Effektives Arbeiten mit Outlook 2010

Besprechung planen

Adressen elngeben 6&—
TN

Nenatlicher Berelt

=il selrellzan

Outlook 2010, ein Microsoft-Produkt, ist ein Personal Management System (PIM), ein
Bliroverwaltungsprogramm. Es verwaltet alle Informationen, die Sie zu lhrer Arbeit bendtigen:

Elektronische Post

Senden und Empfangen von Nachrichten. — E-Mail

| Kalend
Kalender 2] Katender
Sie verwalten lhre geschaftlichen und privaten Termine und lassen sich &=| Kontakte

mittels der Erinnerungsfunktion darauf aufmerksam machen. Planen Sie 71 Aufgaben
Besprechungen mit anderen Outlook-Teilnehmern. Wenn Sie die [
Kalendereingaben pflegen, vergessen Sie keinen Geburtstag und kein .| Notizen

Jubildum mehr. 3] Ordmestiste
Kontakt- oder -Adressverwaltung 2] verkniipfungen

Die Kontaktverwaltung ist ein Adressbuch, in dem Sie geschéaftliche und

private Adressen speichern konnen. Diese Daten nutzen Sie

beispielsweise fiir Serienbriefe im Programm Word.

Aufgabenverwaltung

Eine Aufgabe ist eine Art Termin, nur ohne Uhrzeit. Sie kénnen sich mit dem Mahner an die Aufgabe
erinnern lassen, wie beim Kalender auch. Sinnvoll ist auch die Méglichkeit, anderen Outlook-
Teilnehmern Aufgaben zu libertragen.

Notizen

Das sind die kleinen gelben Gedachtnisstiitzen, die normalerweise rund um den PC-Bildschirm
kleben. Erfassen Sie kurze Erinnerungen oder spontane Ideen. Die Notizen sind auch auBerhalb von
Outlook abruf- und veranderbar — so bleibt die Notiz stets in Ihrem Blickwinkel.
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Outlook Bildschirmdarstellung

Titelleiste

Registerkarten

Menuband

057 ] e |
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht &
.] = % > Kontakt suchen ~
’ﬂ“ 3 4 [ Adressbuch
Heue Neue + New erstel - N
E-Mail-Nachricht Elemente - ] 7 Neuerstelien < 7
Neu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten . . P
. Mittwoch, 4. Mai 2011 Outlook Heute anpassen ...
(2 Posteingang
bl ES RSO S Kalender Aufgaben Hachrichten
4 Persénliche Ordner Posteingang o
) Post Entwiirfe 0
L Posteingang Postausgang 0

[ Entwarfe
[ Gesendete Objekte
3 Geldschte Objekte (13}
L@ unk-E-Mail
(i3} Postausgang
4[5 Rss-Feeds
(3 Joe Friend
[ suchordner

[~} Eman
5] katender

—P |85] Kontakte

/] Autgaben

.| Notizen

Ordneriiste

[#] verkniipfungen

Ansicht OUTLOOK Heute

Navigationsbereich

In der Standardeinstellung erscheint Outlook Heute als Startordner. Hier erhalten Sie einen Uberblick
Uber die aktuellen Termine und Aufgaben, des Posteingangs.

Auf der linken Seite sehen Sie den Navigationsbereich.

Sie kdnnen die unteren Schaltflachen im Navigationsbereich verkleinern oder auch komplett

ausblenden. Wie geht das?

Klicken Sie ganz unten auf den kleinen Pfeil. Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Wahlen Sie den Befehl

— Schaltflache hinzufiigen oder entfernen.

Mit dem Befehl
Weitere
Schaltflachen
anzeigen oder

[~ E-Mail
e Weniger
| Kalender 83| Kontakte s
Weitere Schaltflichen anzeigen =1 f- b SChaItﬂaChen
ufgaben :
% LT Weniger Schaltflichen anzeigen = anzeigen
|| Matizen blend .
Q Aufgaben Mavigationsbereichsoptionen... B3l ordnertiste enden Sie
N Schaltflachen hinzufigen oder entfernen » a ; - jEWEIlS ein
A - erknipfungen
= s Symbol aus oder
55 Journal N
ein.
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Wenn Sie tiber Navigationsbereichsoptionen arbeiten, kdnnen Sie Hakchen setzen oder entfernen, je

nach Bedarf.

4 Weitere Schaltflachen anzeigen

Navigationsbereichsopti

Schaltfléchen in dieser Reihenfolge anzeigen

EMail

Mach oben

¥ Weniger S5chaltflichen anzeigen
Mavigationsbereichsoptionen...
l‘% [¥] Notizen
Schaltflichen hinzufligen oder enftérnen

[ Journal

Kalender
Kontakte
aufgaben

COrdnerliste
Verknipfungen

MNach unten

Schriftart

Zurlicksetzen

l [ Abbrechen

[ o

Mochten Sie diesen Bereich komplett ausblenden, so dass Sie unten nur noch die Symbole sehen,
klicken Sie mit der Maustaste auf die Linie (iber dem E-Mail-Ordner; die Maus verwandelt sich in
einen Doppelpfeil. Ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste nach unten.

ey
L) Eman - Und so sieht das Ergebnis aus.
ﬁ Kalender
8- Kontakte Ordner-Symbole angezeigt.
& k] 03 [A -

Es werden Ihnen nur noch die SEE = N .

L3

Und warum sollten Sie das tun? Wenn Sie Ihren E-Mail-Ordner "vollgestopft" haben mit
Unterordnern, so konnen Sie die Ordner sehen, weil der Navigationsbereich verkleinert

wurde.

Ob Sie das brauchen? Das hangt von |hrer individuellen Outlook-Arbeitsweise ab.

Statusleiste

— Ganz unten befindet sich die Statuszeile. Diese Leiste ist eine
sehr wichtige; hier wird Ihnen angezeigt, die Anzahl der Elemente,
die in einem Ordner enthalten sind.

In unserem Beispiel im Ordner Geloschte Objekte
18 Elemente, davon 12 Ungelesene.

In dieser Statuszeile sehen Sie auch, ob Sie einen

Filter gesetzt haben. Im Kontakteordner kann das

sehr wichtig sein, falls einige Ihrer Kontakte nicht

mehr angezeigt werden, und Sie nicht wissen warum.

(Sie missen dann den Filter I16schen — wird spéter erklart.)

v

4 Personliche Ordner
5 Posteingang
Lz# Entwarfe
[=) Gesendete Objekte
5] GelGschte Objekte (12)

[@ Junk-E-Mail
& Postausgang
4 ] RS5-Feeds
4 Joe Friend
LG Suchordner

[ E-Mail
7] Katender
g Kontakte
-

Bd Aufgaben
J Notizen
| Ordneriiste

El Verkniipfungen

Elemente: 18 Ungelesen:12 |
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Ordner wechseln

Sie haben in Outlook mehrere Moglichkeiten, Ordner zu wechseln. Am schnellsten geht es liber die
Navigationsleiste.

Wenn Sie sich im Ordner E-Mail befinden und mochten im Kalender einen Eintrag machen, so klicken
Sie im Navigationsbereich auf das Symbol Kalender.

Oderso:\ (] E-Mail
T8 Kalender J:@%&IQ]’JQ'

&=| Kontakte Flo— i
=,

ﬂ Aufgaben

J Notizen

| Ordnerliste

lz‘ Verknipfungen

Der Navigationsbereich verandert sich nicht, wenn Sie auf einen anderen Ordner klicken, jedoch
verandert sich jeweils das Programmfenster, wie z. B. im Kalender: Sie erhalten die Tagesansicht des
Kalenders mit einem Monatskalender angezeigt.

Wenn Sie ohne Navigationsbereich arbeiten mochten, so blenden Sie ihn aus, und zwar Uber die
Registerkarte Ansicht. Hier finden Sie den Befehl Navigationsbereich. Klicken Sie auf den kleinen
Pfeil unter dem Wort Navigationsbereich und wahlen Minimiert oder Aus.

o [l ontakte - Persdnliche Ordne

Date; Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
T - [ —— |

[ ) Lo 1} sortierreihenfolge umkehren =

O & . e

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht - Mavigationsbereich |Le

andern = Zuricksetzen s . =

Aktuelle Ansicht Anordnung v | Mormal
4 Meine Kontakte o Minimiert
[y +—

4= Kontakte Aus

=] Vorgeschlagene Kontakte Drexer, Stefan | i Qptionen..

& Der linke Bereich wurde komplett
ausgeblendet.
Oben links sehen Sie einen Pfeil. Gehen Sie
mit der Maus darauf — die Maus wird eine
Hand — und klicken.

u}‘

Mavigationsbereich

Schon ist der ganze Bereich wieder sichtbar. Normal
v | Minimiert
Oder: Sie klicken wieder in der Registerkarte aus
Optionen...

Ansicht auf den Befehl Navigationsbereich
und wahlen Normal.

Ordner
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Ordnerwechsel liber die Ordnerliste

Die Ordnerliste bietet einen Uberblick (iber die Outlook-Ordner. Klicken Sie im Navigationsbereich
—auf Ordnerliste. Sie 6ffnet sich im oberen Navigationsbereich. In dieser Ansicht kénnen Sie neue
Ordner erstellen, Ordner l6schen, umbenennen, verschieben. Mit den Ordnern in der Ordnerliste
arbeiten Sie genauso wie mit den Ordnern auf lhrer Festplatte.

- £
4 Persdnliche Ordner

2 e B3 Pasteingang Sie kdnnen in der Ordnerliste
b Entwarfe genau erkennen, wo lhre Ordner
ﬁ Kalender L= Gesendete Objekte 3

(&l Gelbschte Objekte (12) Ilegen:
8] Kontakte gAufgaben Links im Bespiel sehen Sie, dass

= Sl | | . .

] Autgaben @ sumicE v die beiden Ordner Kunden und
-] Notizen ) 5 elence . Lieferanten Unterorder des

ontakie
8 Kunden Ordners Kontakte sind.
J Ordnerliste 8= Lieferanten l"\’
!EI _ 4 G- Privat . .
peke e 85 Kreistag Die beiden Ordner Kreistag und
8 Stadtrat \ .
- Stadtrat sind Unterordern des
(3| Postausgang Ordners Privat.
* L] R55-Feeds " . .
(8 suchordner Das kénnen Sie im Ordner
3 Vorgeschlagene Kontakte Kontakte nicht erkennen.

4 Meine Kontakte
=] Kontakte
%= Vorgeschlagene Kontakte
%=| Kunden
&= Lieferanten
&= Privat
&= Stadtrat
8= Kreistag

Ordner in einem neuen Fenster 6ffnen

Mochten Sie im Ordner E-Mail bleiben und schnell mal nach einem Termin im Kalender schauen, so
kénnen Sie den Terminkalender in einem eigenen Fenster 6ffnen. Wie geht das? Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Ordner Kalender und wahlen den Befehl In neuem Fenster 6ffnen.

—J E-Mail
ﬁ Kalender
i Inneuem Fenster affnen
M Kontakte Mayigationsbereichsoptionen...
O Betreff
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
f [ Outlook-L~
=] S:hnelld[ud’.
Kontextmenu
& Weiterleiten I}
Das Fenster, das Sie mit der rechten Maustaste 6ffnen ' Als erledigt markieren
. . . . Aufgab: b
nennt man Kontextmenii. Es gibt in Outlook viele . K::;::;:"em
verschiedene Kontextmeniis. Uber das so genannte ¥ ZuNacherfolgung
Kontextmenii erreichen Sie viel schneller den B oneNate
>( Ldschen

gewinschten Befehl. Klicken Sie z. B. auf eine Aufgabe
mit der rechten Maustaste; es erscheint folgendes Fenster:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Adresskarte im Ordner Kontakte, so 6ffnet sich

folgendes Kontextmeni T |

Furtmayr, Angelika 23 Kopieren

Mame: Frau Angelik

Paosition: Unternehme Schnelldruck

Firma: Zentrum fur| gl gontakt weiterleiten » | B Als Textnachricht

Geschaftlich: Lerchenhaohe = .
85276 Pfaffe Erstellen 4

Privat: Hall 21,2 . ,
85283 Wolnz o &nmuf |

Geschaftlich: 054424127 IE Kategorisieren Y

Privat: 054424127

Mabiltelefon: 0171-702600 Zur Nachverfolgung

Fax geschaftl.: 08441 49639 3 Verschieben v

E-Mail: furtmayri@zf

Homepage geschaftlich:  www.zfw-pz LE OneMote

)( Laschen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Kalender auf das Tagesdatum, erscheint dieses Fenster:

Klicken Sie im Kalender mit der rechten
Maustaste in die Zeitleiste, so kdnnen Sie

10 (o]
. . . :ﬁ Meuer Termin
ganz flott die Kalenderanzeige verandern. . .
P MNeues ganztdgiges Ereignis
11
I« f MNeue Terminserie l}
11 00 o0 E Meue Ereignisserie
[ 12 £
L © % Heute
1z 00 E 00 E’ Gehe zu Datum...
= 13 = °
H  Meuer Termin = Farbe g
1 Meues ganztdgides Ereignis 14 00 Kalenderoptionen...
E Neue Terminserid ‘g Ansichtseinstellungen...
15 Meue Ereignisseri 1500

60 Minuten - geringstes Platzangebot far Details
1
1 v | 30 Minuten
15 Minuten L\\,

1 10 Minuten
& Minuten
1] 5 Minuten - groBtes Platzangebat fir Details

Zeitzone dndern...

l: iy

‘g Ansichtseinstellungen...

T D

Start Senden/Empfan Sy iste fiir den Schnellzugriff

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mom o L

v | Speichern unter

Neuer ~ Meue Meue | He[| alle Ordner senden/empfangen
. . . . . . R Termin Besprechung Elemente = -
Links finden Sie jetzt nur noch eine Symbolleiste, die Neu ¢ Ordner aktualisieren
— 4 N Zuruck
"Symbolleiste fiir den Schnellzugriff"; standardmaRig e weite

sind zwei Symbole angezeigt. Diese Symbolleiste lasst
sich beliebig erweitern.

|V

v

v | Losthen
v | Rickgangig
v

“Geldschte Elemente” leeren

Kontakt suchen

Az
e |78 "Weitere Befehle. .
o nter dem Mendband anzeigen

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Es 6ffnet sich ein
Fenster. Hier klicken Sie die Symbole an, die Sie auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff haben
mochten.
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Die angezeigten Symbole reichen lhnen nicht? Na dann, klicken
Sie auf Weitere Befehle; hier konnen Sie aus einer Vielzahl von
Symbolen diejenigen auf die Symbolleiste holen, die Sie oft

brauchen.

Angezeigt wird "Haufig verwendete Befehle".

Falls Sie die gewtinschten Symbole hier nicht finden, klicken Sie
auf den kleinen schwarzen Pfeil und auf den Befehl
"Alle Befehle".

Aligemein

E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Notizen und Journal
Durchsuchen
Mobittelefon
Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff l

AddIns

Sicherheitscenter

@ Symbolleiste fur den Sthneh&ffanpassen
Befehle auswahlen: (i

Haufig verwendete Befehle

[=]

| Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
1|V | Drucken
v | Speichern unter
11| ane Ordner senden/empfangen
Ordner aktualisieren
Zurick
Weiter
Loschen
Rackgangig

“Gelaschte Elemente” leeren

|| =]~

Kontakt suchen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

Befehle auswahlen: (i

Haufig verwendete Befehle

Haufig verwendete Befehle
Befehle nicht im Mendband

<Trennzeichen>
] “Geloschte Elemente” lesren

B4 Adressbuch...

|03 Alle Anlagen speichern...

) Alle Elemente schlieken

[& Alle Kontotypen einrichten und konfi..

% Alle Ordner senden/empfangen

&l Automatische Antworten...

/88 Besprechung

i3 Drucken

Kontakt suchen -
Laschen

Neue Aufgabe

Neue E-Mail-Nachricht

Neuer Kontakt

Neuer Termin

Offline arbeiten

Optianen

Ordner aktualisieren

Regeln und Benachrichtigungen verw...

SEYLSHED Y X

Riickgangig
[l speichern unter

[T] symballeiste fur den Schnellzugriff unter dem
Meniband anzeigen

<< Entfe rnw

fur den anpassen: (i

3 Alle Ordner senden/empfangen
Rickgangig

Speichem unter

Drucken

Zurick

Weiter

Laschen

&l "Geloschte Elemente” leeren

X@@LHE 5

Andem...

Importieren/Exportieren ¥ |0

Il "l Befehle k
Makros

Mit Zuriicksetzen kénnen Sie alle Symbole bis auf die ersten zwei aus der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff "werfen". \k
Anpassungef | Zurdcksetzen ™

Nur die Symbaolleiste fur den Schnellzugriff zurdcksetzen

Das Meniiband

Alle Anpassungen

ricksetzen

Die Mendileiste hat sich in eine Registratur verwandelt. Klicken Sie auf den Ordner Kontakte, auf das
Register Start; es 6ffnet sich darunter das so genannte Meniiband mit den dazugehorigen Befehlen.

_ Datei_ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
== ~—1 2 [ 0 frm—r) | P e 1 . .
= = x ® & LE3 - 33 (g N &% Kontakt weiterleiten ~
& 8 @& : & (8] S % Bl g
Neuer Neue Neue Loschen | E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere Karte Telefon Liste —| | Verschieben Seriendruck OneNote 'f] 5
Kontakt Kontaktgruppe Elemente v . X v 83/ Freigegebene Kontakte offnen
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben
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Klicken Sie auf den Ordner Kalender, der Registerkarte Start. Folgendes Meniiband wird ge6ffnet:

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

e e = % y PR = =S 4}:1" £ 22| a2z Kontakt suchen
g8 | 2209 { 5 2 =1 i 9 . [l Adressbuch
Neuer Neue Neue Heute Nachste |Tagesansicht|Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht | Kalender Kalendergruppen | Kalender per e Online
Termin Besprechung Elemente v 7 Tage v offnen~ v E-Mail senden freigeb veroffentlichen
Neu Gehe zu Anordnen h Kalender verwalten Freigeben Suchen

Das Meniiband dndert sich je nach Registerkarte und Ordner.

Das Meniband kdnnen Sie auch ausblenden. So vergréRern Sie den Bildschirm entsprechend. Wenn
Sie mit der rechten Maustaste — dem so genannten Kontextmenii — in den Bereich der
Registerkarten klicken oder auch im Bereich des Meniibands, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Ansicht
y
| L Bespre i -
ha ha o ) & s
_ antworte A A 1
Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen
5 Symbaolleiste fr den Schnellzugriff anpassen..,
ag,

Symbaolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Meniband anpassen...

Mendband minimieren

s

Klicken Sie auf Meniiband minimieren, so ist es augenblicklich verschwunden. Es erscheint gleich
wieder, wenn Sie auf eine Registerkarte klicken und verschwindet wieder, sobald Sie wieder auf eine
Registerkarte klicken.

Das Ausblenden des Meniibandes ist nicht sehr sinnvoll - auBer Sie sind der OUTLOOK 2010-Profi -,
weil Sie pausenlos mit der Suche nach den richtigen Befehlen beschaftigt sind.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen:

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich unter dem Meniband.

Zu Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

Senden/Empfangen Crdner

Symbaolleiste far den Schnellzugriff anpassen.. [ Kalender kopieren

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Meuer a
Menidband anpassen... Kalender en e =
IMendband minimieren Neu Aktionen
-j @ A (g Kontaktsuchen - (@ &) =

4 Personliche Ordner
[} Posteingang
44 Entwiirfe
5] Gesendete Objekte
@ Geldschie Objekte [11)

Die Ordnerliste

& Aufgaben

. . . . N . N . 55 Journal
Die Ordnerliste in Outlook ist in der Navigationsleiste g Junk-E-Mail
. . jﬁ Kalender
|nt.egr|ert.. . . ) o > 8 Kontakte s
Wie bereits weiter vorne beschrieben, konnen Sie in der | Netizen

Ordnerliste Ordner erstellen, lI6schen, verschieben und
umbenennen. Auch die OrdnergréRe und Datendateiverwaltung
konnen Sie hier einsehen.

(= Postausgang
> [} RSS-Feeds
L& Suchordner
85| Vorgeschlagene Kontakte
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Ordner erstellen

Klicken Sie auf den Ordner, der einen Unterordner erhalten soll und wahlen in der Registerkarte
— Ordner beispielsweise des Ordners Aufgaben den Befehl Neuer Ordner. Oder Sie klicken mit der
rechten Maustaste auf den Ordner und wahlen den Befehl Neuer Ordner.

& Autdab--
5 In neuem Fenster of
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht éa Journ
) £ [Fg Junk-E{ =
3 L5 Ordner kopieren ;,1 @ [ Heuer Ordner.. %
L= [ S LA 4] Kalprfy
> Neuer = 7 ; h Aufgabe Freigegebene » Szfontak) -+
Ordne& henenne ‘,A. e e freigeben Aufgaben offnen _..J Matizer ,_D] Ordner kopieren
Neu Aktionen Freigeben =
= Postauy + 3
> ] RSS-Fe
LA Suchor
&= Vorges
Seminar EXCEL 2010)] & Eigenschaften..,

Ordner enthélt Elemente des Typs:
[Aufgabe

Ordner sol angelegt werden unter:

-+ % Persdliche Ordner Vergeben Sie einen sinnvollen Namen und

{1 Posteingang klicken auf OK.
Li# Entwiirfe . .
= Gesendete Objekte Hier das ErgeanS:

@ Geléschte Objekte (11)
ﬂ_ Aufgaben
44 Journal 4 ;d Aufgaben

g Junk-E-Mail 3] Seminar EXCEL 2010
@ Kalender =
. 8 Vontalts 2 A Journal

[ OK L\)J [Abbredﬂen

ter -

Und so funktioniert es in allen Ordnern. Wichtig dabei ist immer, dass Sie den richtigen Ordner
markieren oder auf den gewlinschten mit der rechten Maustaste klicken.

Neue Ordner kénnen Sie nur innerhalb bestehender Ordner anlegen, also als Unterordner des
Ordners Personliche Ordner. Wollen Sie einen neuen Ordner auf der obersten Ebene anlegen, auf
der sich auch der Personliche Ordner befindet, miissen Sie eine neue Dateidatei einrichten.

Ordner verschieben

Markieren Sie in der Ordnerliste den gewiinschten Ordner, den Sie verschieben méchten und wahlen
den Befehl aus dem Kontextmen (rechte Maustaste), (hier Biiro) Kalender verschieben.

4 ﬁ Kalender
B anf
> |85 Kont E&g  In neuem Fenster Gffnen

. Ordner verschiebe

Ausgewshlten Ordner verschieben in den Ordner:

E‘_J, Notil ‘| Neuer Kalender... 4 %0 Persanliche Ordner B

= Post = L Posteingang B
> L[‘_'-J] RS55- - L7 Entwiirfe

L& Such &  Farbe v [ Gesendete Objekte

. ‘a/ Gelaschte Objekte (11
< vorg [§  Kalender umbenennen = J =

li Fi] Aufgabe S
73 Kalender kopieren S Journal FLX,

oo L,a Junk-E-Mail
)

Kalender verschieben I} 4 Kalender
La Kalender ldschen FH Baro z
» 8= Kontakte
FEreigeben 4 | Motizen

[l Postausgang

Ij E-Mail| [ Eigenschaften...
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Sie kdnnen auch den zu verschiebenden Ordner mit links gedriickter Maustaste festhalten und an die
gewdinschte Stelle ziehen.

Es kdnnen nur selbst erstellte Ordner verschoben werden, keine Systemordner wie E-Mail, Kontakte
usw.

Ordner umbenennen

Klicken Sie auf den markierten Ordner mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl (hier: Biro)
Kalender umbenennen. Sie konnen den Namen direkt in der Ordnerliste verandern.

4 :ﬁ Kalender —
4 Biiro 1 001 4 [ Kalender
= - -
. [83 Kontak &3 In neuem Fenster offnen 7 Biiro ] e

|83 K ntakte% ] Privat

w| Motizer " Neuer Kalender...
* |83 Kontakte D.?

L+ Postau:
L) RsS-Fe ©
Lo suchor = Farbe 4 ﬁﬁaple.ndter
4 riva
8] Vorges [§ Kalender umbenennen L} . [83] Kontakte

U3 Kalender kopieren

Ordner kopieren

Es ist manchmal wichtig, dass sich ein Ordner an mehreren Stellen mit demselben Inhalt befindet.
Kopieren Sie den gewtinschten markierten Ordner wieder mit der rechten Maustaste und dem Befehl
hier ,,Name“ kopieren und tiber das Dialogfeld Ordner kopieren kénnen Sie Ihre Ordner an die
andere Position kopiert. .
‘j Kalender 10 oo
:ﬁ Frivat
- &= Kontakt
J Motizen| £ Meuer Kalender..,
U= Postaus)
*LEY) R55-Fee|
L@ Suchorc <, Farbe
=] Vorgesd Ll  Kalender umbenennen

£ Inneuem Fengter 6ffnen

3  Kalender kopieren

sy

iy Kalender yerschieben

Ordner l6schen

Alle Ordner, die Sie selbst erstellt haben, konnen Sie auch wieder |6schen. Ausnahmen sind die
Standardordner von Outlook.

= - no

. ﬂgfr 55 Inneuem Fenster 6ffnen
Wie Sie sehen, ist der Befehl Ordner I6schen des Ordners Aufgaben & {5 MNeuer Ordner...
grau: das ist einer der Standard-Ordner von Outlook. Sie kénne & o

Ordner kopieren

diesen Ordner nicht |6schen.

= Pos
*[E]) RSS Bf  Eigenschaften...
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4 :ﬁ Kalender 10 00

Um einen Unterordner zu l16schen, klicken Sie mit der rechten ) privat -
. i X . B Inneuem Fenster 4ffnen
Maustaste auf den markierten Ordner (hier: Privat) und wahlen 85 Kontakte
- g Meuer Kalender..,
den o | Motizen
) . ) o [[3 Postausgang =
Befehl hier Kalender l6schen. Dieser Ordner wird in den : [f) Rss-Feeds @  Furbe
Papierkorb Geléschte Objekte verschoben. S suchordner

%=| Vorgeschlagene § | Kalender umbenennen

U™  Kalender kopieren

5 Kalender verschieben

L3 Kalender lgschen %

Freigeben

[— E-Mail @ Eigenschaften...

Ordner eine Homepage zuweisen

Outlook bietet Ihnen die Mdglichkeit, Webseiten aus dem Internet oder Intranet (allgemeine
Terminkalender, Speiseplane, Bedienungsanleitungen, u.a.) einem Ordner zuzuordnen. Diese so
genannten Ordner-Homepages werden dann als Ordnerinhalt angezeigt.

4 85| Kontakte

82| Bdro Aligemein | Homepage | Outiool-Adressbuch |
9= Kunden _,‘_5'| In neuem Fenster offnen

[ Homepage dieses Ordners standardmafig anzeigen

= Lieferanten Adresse:

4 Meuer Ordner...
. &5 Privat v www.zfw-paf.de
_J Notizen |_‘[J Ordner umbenennen q %
ndard wiedernerstelien
* L) RS5-Feeds 4 Ordner verschieben

L@ Suchordner
=] Vorgeschlagen

Ordner l6schen

’ff' Eigenschaften... L\,

Wenn Sie eine Seite z. B. aus lhrem Intranet in lhrem
Ordner speichern wollen, so klicken Sie auf die

Schaltflache Durchsuchen.

Ordner freigeben

Wenn Sie mit einem Exchange-Server arbeiten, kdnnen Sie z. B. Ihren Kalender fiir andere Personen
freigeben.
Klicken Sie auf den Ordner Kalender und klicken im Meniiband auf den Befehl Kalenderberech-

tigungen.
L m |
=" i @

Kalender per Online
E-Mail senden verdffentlichen =
Freigeben Ik

Sobald Sie den Assistent gestartet haben, 6ffnet Outlook das Formular zur Freigabe. Uber An geben
Sie den oder die Teilnehmer an, die Zugriff erhalten sollen.
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Bei Details wahlen Sie aus, welche Informationen die Anwender sehen sollen. Aktivieren Sie noch die
Option Empfanger zum Anzeigen lhres Ordners vom Typ Kalender berechtigen, erhilt der
Empfanger die Anforderung, seinen Kalender fir Sie freizugeben. Klicken Sie auf Senden, so schickt
der Assistent die E-Mail ab.

Sie erhalten nochmal eine Information, dass Sie alle Details freigeben. AnschlieBend richtet Outlook
die Freigabe ein und sendet die E-Mail weiter. Outlook baut in der E-Mail eine Schaltflache ein, Gber
die der Empfanger den Kalender gleich 6ffnet kann, ohne den Weg lber die Kalenderansicht gehen
zu mussen.

Freigegebenen Ordner 6ffnen

Der Eigentlimer des freigegebenen Ordners kann folgendermalen vorgehen, um Ihnen
Berechtigungen der Stufe 1 fiir das freigegebene Postfach einzurdumen:

Fiihren Sie die passenden Schritte aus:

Klicken Sie in Outlook 2010 mit der rechten Maustaste auf Postfach - Benutzername, und klicken Sie
auf Ordnerberechtigungen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Berechtigungen und anschlieRend auf Hinzufiigen.

Geben Sie im Dialogfeld Benutzer hinzufiigen den Benutzer an, fiir den Sie den Ordner freigeben
mochten, klicken Sie auf Hinzufiigen und anschlieBend auf OK.

Klicken Sie in der Liste Name auf den Namen des hinzugefiigten Benutzers, klicken Sie im Feld
Berechtigungsstufe auf Stufe 1, und klicken Sie auf OK.

Outlook Heute

Outlook Heute verschafft lhnen den Uberblick fiir den Tag oder fiir die ganze Woche.

[ Adressbuch

¢

0] utlook Heute - Microsoft Outlool l':'@'-
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht
3 e v Kontakt suchen ~
,Iﬁn - N
Neue Neue i . el
E-Mail-Nachricht Elemente ~ # Meu erstellen
Neu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategarien Suchen
9 & X @ rontaktsuchen ~ @ @) =
4 Favoriten . N
X X Dienstag, 17. Mai 2011 Outlook Heute anpassen ...
[ Posteingang
I=) Gesendete Objekte Kalender Aufgaben Machrichten

4 Persanliche Ordner Heute Outiook-Ubungsblatter erstellen (20.05.2011) Posteingang

[ Posteingang 4

Entwiirfe
Postausgang

Outlook-Seminar

[7) Entwiirfe
[ Gesendete Objekte

Im linken Bereich werden Ihnen die aktuellen Termine dargestellt, sortiert nach Wochentagen.

In der Mitte finden Sie die von Ihnen eingegebenen Aufgaben, sortiert nach Datum. Auf der rechten
Seite sind Ihre E-Mails aufgelistet: Noch nicht gelesene Nachrichten, noch nicht verschickte
Nachrichten (Entwiirfe) und die E-Mails, die noch nicht versendet wurden.

Alle hier angezeigten Elemente sind Hyperlinks, d.h. sobald Sie mit der Maus z. B. liber einen Termin
fahren, wird die Maus eine Hand und der Link ist unterstrichen. Sobald Sie darauf klicken, 6ffnet sich
der Kalender mit diesem Termin.
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Diese Ansicht Outlook Heute erhalten Sie, wenn Sie mit Maus auf 4 Persanliche Ordner
den Personlichen Ordner klicken. [ Posteingang
LZ#| Entwidrfe

= Gesendete Objekte
> @ Gelaschite Objekte [12)

Wenn Sie die Ansicht und Darstellung von Outlook Heute verandern wollen, so klicken Sie auf der
rechten Seite oben den Befehl Outlook Heute anpassen an.

Ogﬁuu?ﬁ;ut& anpassen ...
Qutlook Heute anpassen Anderungen speichern
Start Beim Start direkt zu Outlook Heute wechseln
N
Nachrichten Diese Ordner anzeigen:
Kalender Diese Anzshl Tage in meinem Kalender anzeigen 5 +
Aufgaben Inmeiner Aufgsbenliste anzeigen: @ Alle Aufgaben

Heutige Aufgaben
EinschlieBlich Aufgaben ohne Falligkeitsdatum

Meine Aufgabenliste sortieren nach:  Faligkeitsdatum  +  anschliefend nach:  (Keine Angabe) -

Aufsteigend Aufsteigend
@ Absteigend @ Absteigend
Formate Qutlook Heute in diesem Format anzeigen: Standard -

Spielen Sie!

Ordner Geléschte Objekte

Das ist ein Ordner, in dem alle geléschten Elemente gesammelt werden.

Der Ordner Geldschte Objekte befindet sich im Posteingang. 4 Personliche Ordner
=] Posteingang

Dieser Papierkorb wird erst dann endglltig geléscht, wenn Sie mit der e
rechten Maustaste den Befehl Ordner leeren anklicken. [ Gesendete Objekte
’@ Geldschie Objekte (12)
4 Personliche Ordner Lﬁ Junk-E-Mail

_1 Posteingang L4 Postausgang

L Entwirfe

=4 Gesendete Objekte '8 RSS-FEE-CIS

@ Gelschte Obj¢ 4 Joe Friend

EE  In neuem Fenster 6ffnen L@ suchordner

L@ Junk-E-Mail

1 4 Meuer Ordner...

= Postausgang

4 g R55-Feeds
1 Joe Friend

LA Suchordner

=

L?  Ordner kopieren

_; Alles als gelesen markieren
%= Ordner aufrdumen

@ Ordner leeren I} <<—

¢ In Favoriten anzeigen

"jf‘ Eigenschaften...

Abbrechen
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Oder klicken Sie in das Menutband und wahlen LT

den Befehl LOSChen. Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
A= Aufriumen x y
Junk-E-Mail ~ ¢
Neue Meue Loschen | Antworten
E-Mail-Machricht Elemente ~ lk
Neu Ldoschen
¥ B X (9 Kontaktsuchen + @ &) =

4 Favariten *

) Geldschte Objekte durchsut
;-] Posteingang
LJ Gesendete Objekte Anordnen nach: Kategarien

4 (Keine Angabe)

4 Personliche Ordner
L[] Posteingang
L7 Entwiirfe
=] Gesendete Objekte
+ 1a] Geléschte Objekte (11)

Der Ordner Geldschte Objekte funktioniert genauso wie der Windows-Papierkorb.

Markieren von Elementen

Wie markieren Sie Outlook-Elemente, die nicht direkt untereinander stehen?
Halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken mit der Maustaste die gewilinschten Elemente an.

Wie markieren Sie Outlook-Elemente, die direkt untereinander (blockweise) stehen?
Klicken Sie mit gedriickter Umschalttaste auf das erste und das letzte Element. Dazwischen sind alle
Elemente markiert.

[ | 10| Aufgabenbetreff Status Fallig am Ged..| Erledigt am
Hier klicken, um Aufgabe zu ...

] g WORD 2010-Unterlagen kop... Micht beg... Chne Di... Chne

] 2‘ Outlook-Ubungsblatter erst... Micht beg... Fr20.05.2011 Mi.. Ohne

] g Seminar Zeit gewinnen ansta... Micht beg... Do 30.06.2011 Di... Chne

] i’l Seminar Entschleunigen Micht beg... Mi31.08.2011 Oi... Ohne

Diese Markierungsbefehle gelten fiir Karteikarten, E-Mails, Aufgaben, Termine und Notizen,
eigentlich fur alle Office-Anwendungen.

Elemente im Ordner Geldschte Objekte leeren

Kopieren

o o

Schnelldruck
Die gel6schten Outlook-Elemente bleiben so lange im Ordner Gel6schte

Objekte, bis Sie diesen Ordner leeren. B} Innait nerunteriaden
Mochten Sie ein Element |6schen, klicken Sie es mit der rechten Maustaste
an und wahlen den Befehl Loschen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
gefragt werden, ob Sie sicher sind, dass Sie das oder diese

Elemente |6schen wollen. Bestatigen Sie mit Ja, wird das Element endgliltig
geldscht.

kg Weiterleiten

ENEN AN AN AN

(VRS NV

Als gelesen markieren
Kategorisieren
Verwandtes suchen
QuickSteps

Verschieben

_',E OneMote

I k Sind Sie sicher, dass Sie die markierten Elemente endgiltig léschen wollen?

¥ Laschen

Ja {\Y] l Nein h

3
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Wenn Sie mit einem Exchange-Server arbeiten, haben Sie die Moglichkeit, Elemente oder Ordner
wiederherzustellen, die Sie endgiiltig gel6scht haben. Voraussetzung ist, dass der Administrator diese
Funktion aktiviert hat. Um die endgiiltig geldschten Elemente wiederherzustellen, 6ffnen Sie den
Ordner Gel6schte Objekte und wahlen dann im Menilband die Registerkarte Ordner und den Befehl
Geldschte Elemente wiederherstellen.

SEEI

Alles als gelesen  Ordner  Ordner
markieren aufrdumen ~ leeren

Aufriumen I}

Ordner Geloschte Objekte dem Favoritenordner hinzufiigen

Klicken Sie im Navigationsbereich auf E-Mail. Sofort 6ffnet sich im oberen Fenster die Ordnerliste.
Hier finden Sie den Ordner Geldschte Objekte. Arbeiten Sie haufig mit dem Ordner Geléschte
Objekte, sollten Sie ihn zu Favoritenordner hinzufiigen. Wie geht das?
4 Favoriten <
[[5) Posteingang
% ze‘oxi;oi;’ik"‘;m Ziehen Sie aus dem unteren Fenster des Personlichen Ordners
S mit der linken Maustaste den Ordner Geléschte Objekte nach oben in den

Favoritenordner und lassen die Maustaste los.

4 Personliche Ordner
=] Posteingang
L# Entwirfe

[[= Gesendete Objekte 5] Geldschte Objektr =

Sie wollen den Ordner aus der Favoritenleiste

= _ . 22 Inneuem Fenster 6ffnen
> (5] GeleschteObjekte (1) | T T e e A
g Junk-E-Mail Wieder |65Chen? g Pers.o;hc:e. Ordner | Neuer Ordner...
. . -] Posteingang
3 Postausgang Ganz einfach: rechte Maustaste — Aus (2 Entuwrte N
4[] R55-Feeds . [} Gesendete Objek [y  Ordner kopieren
[3 Joe Friend Favoriten entfernen. =

> (3] Gelgschte Objekty
LA Suchordner

L@ Junk-E-Mail

L= Postausgang _; Alles als gelesen markieren
# L) RSS-Feeds %= Ordner aufrdumen
Joe Friend

@ Ordner leeren
L@ suchor

g Aus Favoriten entfernen %

&  Mach oben

Geloschte Objekte wiederherstellen 4 Kategorien: (Keine Angabe) (17 Eemente, & ungeiesen)
E 53 Kopieren
Haben Sie versehentlich ein Outlook-Element geldscht, konnen gj |8 schetiapuck
Sie es aus dem Ordner Geléschte Objekte wieder herstellen. a ; e :
Offnen Sie den Ordner Geléschte Objekte, markieren Sie das t]] % Visierieten |
oder die Element/e, das/die Sie wiederherstellen wollen. B | s ungelesen markieren
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung und ﬂ B Kategoreren &
wahlen den Befehl Verschieben. Geben Sie den ﬁ ? ;nmd;h
gewlinschten Ordner an und klicken auf OK. B 133 Versghieben Al e
é] W] oOneNote Biiro %
Oder wihlen Sie: In anderen —— = E] & ket o
Ordner. T R T e e e T X Loschen Kreistag
-1;| Entwiirfe o OK
Kontakte . cate Oekte )
33 Inanderen Ordner... ' gﬁﬁjan [
2 In Ordner kopieren.. Suchen Sie den gewiinschten

Ordner aus und klicken auf OK.
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Die schnellere Moglichkeit ist: Sie halten das Outlook-Element mit links gedriickter Maustaste fest
und ziehen es in den gewiinschten Ordner im Navigationsbereich auf der linken unteren Seite.

Ordner Geloschte Objekte automatisch leeren

Klicken Sie in das Men( Datei und auf den Befehl Optionen, wiahlen links den Befehl Erweitert.
Im Abschnitt Starten und Beenden von Outlook setzen Sie bei Beim Beenden von Outlook die
Ordner Gel6schte Elemente leeren ein Hakchen.

Outlook-Optione

Allgemein - § it

9 \L Cptionen fiir das Arbeiten mit Outlook.
E-Mail
Kalender Qutiook-Bereiche
Kontakte = Passen Sie Outlook-Bereiche an. Navigationsberelch...
avtaaben [iesebeien. |
Motizen und Journal Aufgabenleiste... =
Durchsuch

urensuchen Starten und Beenden
Mobiltelefon —

(g ©uUlk in diesem Oraner starten: 2 0utlook Heute
Sprache
. P . Beim Beenden von Outlook die Ordner "Geldschte Elemente” leeren
Enweitert IA\)
AutoArchivierung

Das bedeutet, dass Sie jedes Mal, wenn Sie Outlook verlassen, gefragt werden, ob Sie den Ordner
Gel6schte Objekte leeren wollen.

Favoritenordner

Der Favoritenordner enthalt Verkniipfungen zu den wichtigsten E-Mail-Ordnern. Er ist aktiv, sobald
Sie den Ordner E-Mail im Navigationsbereich anklicken.

Sie kdnnen Ordner hinzufiigen oder auch entfernen. Mdéchten Sie den Ordner hier z. B. den Ordner
Nordsee im Favoritenordner stehen haben, weil Sie diesen Ordner oft brauchen, so klicken Sie den
Ordner Nordsee mit der rechten Maustaste an und wahlen den Befehl In Favoriten anzeigen.

4 [ 7] Posteingang (10)
| Mordses [ MNordsee e
{E& | Inneuem Fenster Gffnen : £33 In neuem Fenster Gffnen
| 4 Fayoriten =
14 MNeuer Ordner...

L[5 Posteingang Meuer Ordner...

]
(= Gesendete Objekte Cf  Ordner umbenennen
@] Geldschte Objekte [

| |_1'J Ordner umbenennen

U™ Ordner kopieren
| B Ordner kopieren
3 Ordneryerschieben

[ MNordsee ‘B3 Ordnerverschieben

i

L& Ordner laschen

P I, L Ordnerlaschen
=3 Alles als gelesen markieren

J;_-q Alles als gelesen markieren

! Alle laschen

Oder wieder aus dem
Favoritenordner entfernen,

,  Markierte Kopfzeilen verarbeiten rechte Maustaste auf den
Ordner Nordsee und auf Aus
Favoriten entfernen klicken.

: : : W Alle Igschen
1w In Favoriten anzeigen

= Aus Favoriten entfernen

4  Mach oben h
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Kontakte und Kontaktverwaltung

Im Kontakte- oder Adressordner speichern Sie alle Adressen und Informationen, die lhnen zu einem
Kontakt wichtig sind, oder — die Sie im Laufe der Zeit auch wieder vergessen wiirden — aber nicht

sollen!
Nicht nur geschaftliche Kontakte speichern Sie hier, auch private Adressen - so haben Sie alle Daten
an einem Ort. Die Kontakte kdnnen Sie sortieren, andern oder filtern und wieder l6schen.

Wechseln Sie zum Ordner Kontakte im Navigationsbereich links unten.

Es offnet sich der Ordner Kontakte. P
\ ﬁ Kalender
4 Meine Kontakte < 85 Kontakte N

<[ Kontakte /] Aufgaben
8= Vorgeschlagene Kontakte L
Not
8= Vorgeschlagene Kontakte oten
J Ordnerliste
% lz‘ Verkniipfungen
Auch das Meniiband hat sich verandert.
Datei 1 Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht [
= = &7 SN LB = — 7 53 N Y Kontakt weiterleiten ~ B3 Kategorisieren ~ Kontakt suchen ~
% ‘g} P lj e %‘ & _;] -l &J LNO! akt e W Zur Nachverfolgung = | [} Adressbuch

Neuer Neue Neue | Loschen  E-Mail-Nachnid
Kontakt Kontaktgruppe Elemente v
h Neu Loschen Kommunizieren
lad

ng Weitere | Verschieben Seriendruck OneNote | Z
= Jeleron Lhste s & 83 Freigegebene Kontakte affnen | (&) Privat

elle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen

Je nachdem, welche Registerkarte Sie anklicken, andert sich das Meniband. Hier: Registerkarte Start.

Diatei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

ﬁ ]

Rechts auf dem Bild die Registerkarte 1 sortieneinenfolge umkehren
Ansicht.

Ansicht |Ansichtseinstellungen  Ansicht il =

dndern = zurdcksetzen
o . . A d B | 8= S

Hier kdnnen Sie verschiedene E-Mail-Liste Privat  Visitenkarte Karte N
Ansichten anzeigen lassen, auch selber % =
welche kreieren. Telefan Liste

Ansichten verwalten...

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern..,

Aktuelle Ansicht far andere Kontaktordner Gbernehmen..,
Kontakt anlegen i || stat | Senden/Empf:
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen den Befehl ———» j g Iﬁ

. . . . Meuer MNeue Meue

Neuer Kontakt. Schneller geht es, wenn Sie die Tastenkombination Kontakt Kontaktgruppe Elemente =
Strg+N nehmen (dieser Tastaturbefehl gilt Gbrigens fur fast alle [ Meu

MICROSOFT-Produkte).
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Nicht zu vergessen: die rechte Maustaste. Klicken Sie auf der rechten

Seite der Arbeitsfliche mit der rechten Maustaste und wahlen den —*

Befehl Neuer Kontakt.

Es o6ffnet sich das Fenster Unbenannt-Kontakt.

Kontakt

Meuer Kontakt

Meue Kontaktgruppe

Sortierreihenfolge umkehren

Filtern...

Ansichtseinstellungen...

Einfagen

Uberpriifen

Text formatieren

| i x [ speichern und neuer Kontakt ~ 8] Aligemein| 34 Zertifikate  §24 E-Mail-Nachricht ggﬂ @I ?ﬁ: Kategarisieren ~ '
soeich Laoch & weiterleiten ~ Y Detaits [ Alle Felder | B Besprechung e - féld‘\ ¥ Nachverfolgung ~ \
cichern Léschen ressbucl amen isitenkarte  Bi om
e 8] oneniote 8 Aktivititen B8 weitere - Gberprafen = () Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name... N [ |
Firma: [ | )
Position:
| P 4
Speichem unter: [ [- [ 3
Internet
[l E-Mail... - |
Anzeigen als: [ | ot
otizen
Webseite: o
| | &
IM-Adresse: [ | "
Telefonnummern
Geschatlich... | | | |
Privat... M | |
Fax geschaftl.. | = | |
Mobittelefon... | = | | |
Adressen
Geschaftlich... | ~ 8 L
[ Dies ist die il J
Postanschrift e
-
~

Sie kdnnen in dieses Kontaktfenster mehr als 100 Eintrdge eingeben. Fiillen Sie die Felder aus, die fir

Sie wichtig sind.

Klicken Sie in das Namensfeld und tragen den Namen ein. Oder benlitzen Sie gleich zur richtigen

Eingabe - wichtig auch fir Serienbriefe in WORD - das Feld Name...

[ =

> 7= Un
Datei_ Kontakt Einfgen Text formatieren Uberprafen
Tipp: Schneller als Klicken ist das Arbeiten mit der g % %Spmm und never fontait - il
E5 Weiterleiten ~ (8] Details Alle Felder
Tab-Taste. Driicken Sie die Tab-Taste, so springen S (e

Sie von Eingabefeld zu Eingabefeld.

Name...
Firma:

Position:

] Internet -w-eeeeeeo
Details B E-Mail.,
Anrede: Frau E Anzeigen als:
. Webseite:

Vorname: Angelika

IM-Adresse:
Weitere Varn.: Telefonnummern

Geschaftlich
Nachname: | e
MNamenszusatz: lz‘

Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvollsténdig oder unklar ist

[ OK ] [ Abbrechen ]

Speichern unter:

[N] onenote
Aktionen

[83 Aktivitaten

[7] Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvellsténdig oder unldar ist

] Namen berprife
Details
Anrede: | B
Vorname Doktor
Familie
..... Weitere Vorn,:  [Firma
Frau %
Machname: Herr
Professor
MNamenszusatz:

=1
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Wichtig ist das Feld Speichern unter. Outlook hat fiir Sie mehrere Speichernamen parat. Wahlen Sie
z. B. fur einen einzelnen Kontakt Nachname und Vorname, fiir einen Mitarbeiter in einer Firma den
Firmennamen zuerst, dann den Nachnamen. So finden Sie die Adressen ohne Miihe wieder, kein
sortieren und kein filtern sind notig.

Speichern unter: Furtmayr, Angelika ]
Furtmayr, Angelika

Angelika Furtmayr

Unternehmerin

Furtmayr, Angelika (Unternehmerin)
Unternehmerin [Furtmayr, Angelika) <

Darunter finden Sie den Abschnitt Internet, zuerst die Angaben der E-Mail-Adressen. Hier stehen
Ihnen drei E-Mail-Eingaben zur Verflgung.

Internet

[CER E-Mail... - | | Angelika Furtmayr (furtmayr @zfw-paf.de);
Anzeigen als:
Geben Sie nur eine E-Mail-Anschrift G
. [C E-Mail... -

ein. I
Anzeigen als: E-Mail
Webseite: E-Mail 2

Warum? Wenn Sie aus dem Kontakte-Ordner IM-Adresse: E-Mail 3

eine E-Mail an diese Anschrift schicken wollen,

so werden in der E-Mail alle von Ihnen eingegebenen

E-Mail-Adressen angezeigt. Das heilSt, der Empfanger erhilt die E-Mail dreimal. Und das ist ja nicht
Sinn der Sache. Falls Sie wirklich noch weitere E-Mail-Anschriften eingeben wollen, so tun Sie das im
Notizenfenster.

Schnell eine E-Mail aus dem Kontakte-Ordner versenden? Kein Problem. Nehmen Sie die Adresskarte
mit links gedriickter Maustaste und lassen Sie sie auf dem Ordner E-Mail links unten im
Navigationsbereich fallen. Sofort 6ffnet sich ein neues E-Mail-Formular mit der in der Adresskarte
vermerkten E-Mail-Anschrift.

Falls Sie eine Internet-Adresse zu diesem Kontakt haben und eingeben wollen, tragen Sie sie unter
dem Feld E-Mail ein. Sie haben die Moglichkeit, aus dem Kontakte-Ordner kurz mal auf der
Internetseite vorbeizuschauen.

Internet

[EEd E-Mail.. - | | furtmayr @zfw-paf.de
Im Feld Webseite konnen Sle nICht nur Web' Anzeigen als: Angelika Furtmayr [furtmayr@zfw-paf.de)
adressen eingeben, auch Adressen von Webseite: ME%I

IM-Adresse:

Dateien und Adressen von FTP-Servern.

Im Feld IM-Adresse geben Sie die Instant Messaging-Adresse |hres Kontaktes ein.
Mit Instant Messaging konnen Sie mit Ihren Kontakten genauso unmittelbar kommunizieren wie in
einem personlichen Gesprach.
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Telefonnummern richtig eintragen

Sie haben in Outlook die Méglichkeit, bis zu 19 verschiedene Telefonnummern einzugeben. Vier
Felder werden lhnen angezeigt, die restlichen verbergen sich hinter dem kleinen Pfeil.

Tragen Sie auf der linken Seite die Telefonnummern ein oder wahlen aus der Liste den gewiinschten
Eintrag. Wenn Sie die Nummer eingeben und Outlook erkennt, dass es sich nicht um ein
Standardformat fir die Telefonnummer handelt, 6ffnet es das Dialogfeld Telefonnummer

iberpriifen.

Wenn Sie Telefonnummern von auslandischen Kunden oder Geschaftspartnern

Telefonnummern
Geschaftlich..,

Privat... <
Fax geschaftl.... ~

Mobiltelefon... =

Adressen
Geschaftlich...

[ Dies ist die I

Postanschrift

Telefondetails
Geschaftlich: +49 (8441) 76789

Land/Region:
Ort/Worwahl:
Ortsanschluss:

Deutschland
841

76789
Durchweahl:

haben, achten Sie auf das richtige Format. Auch im Zusammenhang mit
Mobiltelefonen und Smartphones/iphones spielt das richtige Format eine wichtige Rolle. Es kommt
darauf an, dass die Telefonnummern korrekt eingegeben werden:

+[Landeskennzahl] [Ortskennzahl] [Rufnummer]

Beispiel fiir eine Miinchner Telefonnummer:

+49 89 9876532.

Assistent
v | Geschéftlich
Geschaftlich 2
Fax geschaftl. [}
Rickmeldung
Auto
Firma
Privat
Privat 2
Fax privat
ISDN
Mobiltelefon
Weitere
‘Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Funkruf
Telex

Texttelefon

Unter der Telefonnummer finden Sie die Eingabefelder zur Anschrift. Auch hier gibt es die

Moglichkeit, mehrere Adressen einzugeben. Sie erkennen es am kleinen Pfeil.

Adressen
Geschaftlich...
| Dies ist die

- Lerchenhdhe 22
85276 Pfaffenhofen

Pastanschrift

Adressen

Geschaftlich.., ~
Dies ist die

B N
Lerchenhohe 22

T

Geschaftlich

Postanschrift

Privat
N

Weitere

Klicken Sie in das weilRe Feld und schreiben. Sobald Sie den ersten Buchstaben in das Adressfeld
eingeben, setzt Outlook bei Dies ist die Postanschrift ein Hakchen.

Das bedeutet: Das ist die Anschrift, die Outlook im Serienbrief verwendet.

Sie kdnnen auch auf den Befehl Geschéftlich klicken, es 6ffnet sich das
Fenster Adresse liberpriifen. Geben Sie die Anschrift ein und schlieRen
mit OK. Die Adresse wird sofort in die Adresskarte Gbernommen.

Maochten Sie noch zuséatzlich die Privatadresse
eingeben, klicken Sie auf den kleinen Pfeil
neben Geschéftlich und auf Privat.

Geschaftlich...

Dies ist die
Postanschrift

Geschaftlich
Privat

Weitere

Adresse Gberpriifen
Details
Strade: Lerchenhihe 22
Ort: Pfaffenhofen
Bundesland Kanton:
ALZ 85276
Land/Region: Deutschland |z|

Diesen Dialog bei unvallstandiger oder unklarer Adresse einblenden
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Neben der Adresse finden Sie einen Befehl Zuordnen. Wenn Sie nicht wissen, in welcher Ecke

Deutschlands die Anschrift versteckt ist, so klicken Sie auf Zuordnen, und schwuppdiwupp wird Ihnen

der Lageplan angezeigt.

Lerchenhdhe 22

85276 Pfaffenhofen Lﬁ

Zuordnen \*
N

[ Eine Landkarte zur Adresse dieses Kontakts anzeigen

Rechts oben hat sich automatisch eine Visitenkarte mit Ihren Daten kreiert. Sie mochten diese
Visitenkarte andern? Geht, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Visitenkarten und wahlen

den Befehl Visitenkarte bearbeiten.

Oberfeldwed
2
3 O
2 & &
g '§ & &
2z = A &
2 B @ & e
. l EZ & o < &
E $
5 K3
£
U
U]

Visitenkarte bearbeiten

L=

Frau Angelika Furtmayr

Zentrum for Weiterbildung

Firmeninhaberin

+49 [8441) 76789 Geschiftlich

+49 [0171) 7026002 Mobiltelefon

furtmayr@zfw-paf.de

Lerchenhdhe 22 e . h
85276 Pfaffenhofen __j Visitenkarte bearbeiten

www, zfw-paf.de 23 Bild kopiere

Sie konnen Felder I6schen, welche hinzufiigen,
Felder nach oben oder nach unter verschieben,
je nach Lust und Laune.

Kartenentwurf
Frau Angelika Furtmayr

Firmeninhaberin

+49 (0171) 7026002 Mabiltelefon
furtmayr@zfw-paf.de Bildbereich: 16%
Lerchenhahe 22

wwnw zfw-paf.de

Felder Bearbeiten

Mame A A F XU A
fme | - =
Position Zentrum fiir Weiterbildung

Telefon geschaftlich

Adresse geschaftiich
Homepage geschéftich
Leere Zeile

Leere Zeie

Leere Zeile

Leere Zeie

Leere Zele

Leere Zeile

Leere Zele

Leere Zeile

Layout: Bild links ~| Hintergrund: (&4
Zentrum fur Weiterbildung 4 g
+49 (B441) 76789 Geschaftlich Bild:

85276 Pfaffenhofen Bildausrichtung: | An Kante anpassen -

Mobiltelefon Keine Beschrifung v | 44
E-Mail T

[ Karte zuriicksetzen l [ OK

] [

So sieht die gednderte Visitenkarte aus:

Zentrum fiir Weiterbildung
Frau Angelika Furtmayr

+49 (8441) 76789 Geschaftlich
+49 [0171) 7026002 Mobiltelefon
Lerchenhdhe 22

85276 Pfaffenhofen
furtmayr@zfw-paf.de

wwnw Zfw-paf.de

Ein Kontaktbild einfiigen

Der Firmenname wurde nach oben verschoben,
formatiert, die Position entfernt, die E-Mail-

Adresse nach unten gerlickt, Leerzeilen
eingefligt, usw.

Links neben der Visitenkarte kdnnen Sie ein Bild des Kontakts einfligen.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Kontaktbild einfiigen.

Andern Sie den Pfad, wenn nétig. Haben Sie das Bild gefunden,

Kentaktbild hinzufligen l

doppelklicken Sie darauf und Sie kdnnen es im Kontaktformular sehen.
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Rechts unter der Visitenkarte finden Sie den Notizzettel fir alle moglichen Eintragungen. Hier konnen
Sie alles das, was Sie zu diesem Kontakt nicht vergessen sollen, eintragen; auch Dateien einfligen.

Zentrum fiir Weiterbildung
Frau Angelika Furtmayr

+49 [8441) 76789 Geschiftlich
+49 (0171) 7026002 Mobiltelefon
Lerchenhdhe 22

85276 Pfaffenhofen
furtmayr@zfw-paf.de
www.zfw-paf.de

Notizen

Hier tragen Sie alles ein, was Sie nicht vergessen wollen oder dirfen.|

Klicken Sie auf die Registerkarte Einfligen und wahlen ganz links den
Befehl Datei anfiigen. Es 6ffnet sich das Fenster Dokumente.

I ia :ﬁDat&i einfligen

Wie geht das? Um eine Datei oder ein
Outlook-Element (ein Outlook-Element ist
entweder eine Kontaktadresse, ein Termin,
eine Aufgabe, eine E-Mail oder ein
Notizzettel, also alles, was Sie in Outlook so
machen) einzufligen, gehen Sie
folgendermalien vor:

Kontakt Einfagen
@ 1 8=
Datei Outlook-Element Visitenkarte
anflgen =
EinzchlieGen

nder.docx

5 sblotreien » Dowmenteh| -
ERXIT mene

Organisieren + MNeuer Ordner

Bibliothek "Dokumente”

Hierzu geharen: 4 Orte

| 0] Microsoft Outlook

-

Wahlen Sie die gewiinschte Datei — egal ob es eine WORD-Datei, eine EXCEL-Datei oder eine andere

ist —aus und klicken auf Einfligen. Schneller geht es, wenn Sie auf die gewiinschte Datei
doppelklicken. Fertig.

Notizen

\

] Andere Lander.docx
desktop.ini

B Kopie von Tabellexs

] Qutlock 2010 11.07.2011 docx

W Qutlook 2010.docx

30.06.2011 10:26
15.06.2011 13:44
20.07.2011 08:31
10.07.2011 12:50

Andere
Linder.docx

=

entschleunigun...

[ | +

~ [ Alle Dateien () -

Tools = [ Einﬂ]gen{;‘ [ Abbrechen ]

< |

Kontakt Einflgen

@ Q:'
Qutlook-Element Visitenkarte

Einschl%en

!

Datei
anfigen

Ein Outlook-Element gefallig?

Klicken Sie im Register Einfiigen auf Outlook-Element.

Hier wurde eine PDF eingefiigt, eine Aufgabe aus dem Aufgaben-
ordner, ein Termin und ein Notizzettel.

Hier tragen Sie alles ein, was Sie nicht vergessen wollen oder darfen.

Motizen

Hier legen Sie alle wichtigen Dateien und Outlook-Elemente ab.l

Element einfigen
» (& Geldschte Objekte - OK

» | & Aufgaben @ E
- Andere entschleunigun... Zeitmanagement Geburtstag von
» (@ Junk-E-Mail = Enfigenals . ~ -
B3 Kalend - (Wi Lénder.docx fir Senicren  Angelika Furtma...
] Kalender Ll @ N Text
5 Kontakte @ Anlage -
& Notizen 2| © vernisfung s
11 Pactansnann i
Elemente: ,
10| Betreff Stat Fali [ Kat Irfan View
etref atus allig am rozen... Kategorien - - - -
Bitlo o d Bildschirmabhbil...
Z Zeitmanagement fir Senioren Nicht bego... Fr3009.2011 0%
2] Seminar Entschieunigen Nicht bego... Mi31.08.2011 0%
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Sobald Sie auf ein Outlook-Element doppelklicken, 6ffnet es sich die Datei oder das Outlook-
Element: d .h. diese Dateien sind mit Outlook verknipft. Wenn Sie die WORD-Datei wieder
schlieRen, so befinden Sie sich wieder in der Kontaktkarte in Outlook.

Durch solche Verkniipfungsgeschichten sparen Sie sich viel Zeit!

Oder wie machen Sie es?

Aus dem Outlook raus, ins Word rein, Datei 6ffnen oder suchen, evtl. drucken, WORD schlieRen,
Outlook 6ffnen, usw. usw. ©.

Arbeiten mit Kategorien

Was sind Kategorien lberhaupt? Sie sparen sich wieder viel Zeit und Sucharbeit, wenn Sie mit
Kategorien arbeiten.

Sie kdnnen jedem beliebigen Element in Outlook, sei es ein Notizzettel, ein Kontakt, eine Aufgabe
oder Termin eine beliebige Anzahl von Stichwoértern zuweisen, die so genannten Kategorien, eine Art
Filter. So haben Sie die Moglichkeit, unterschiedlichste Eintrage thematisch zu ordnen.

Sie kdnnen einem Element auch mehrere Kategorien zuweisen oder auch unterschiedliche Elemente
(Kalender, Kontakte, ...) in die gleiche Kategorie einordnen. Wenn Sie z. B. ein neues Projekt Messe
haben, kdnnen Sie alle Messetermine, Messekontakte, Messetatigkeiten, usw. diese Kategorie
zuweisen. Bei Bedarf haben Sie alle Messeaktionen auf einem Blick!

Eg Kategorisieren T} (5]

Klicken Sie im Register Kontakt rechts auf den Befehl Kategorisieren.

. . . . . Aufendienst
Hier im Beispiel wurden bereits Kategorien erstellt. [ Ausendiens
1O cher
. . . i EDW-Trainer
Ganz unten wahlen Sie den Befehl Alle Kategorien. -
PO mnternes
i [] kundenanfragen
) |
Farbkategorien L& ] [] mMoeh zu bearbeiten!
Verwenden Sie die Kontrollkéstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit 1 I:‘ Privat
ausgewshlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und f
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten. . Schulung
MName Tastenkombinat... EI:I Alle Kategorien..,

[C1[] AuBendienst z ——

DD Chef Neue Kategorie hinzufligen | S ) ) ) )

[ EDV-Trainer Wollen Sie eine neue Kategorie erstellen, so klicken
(O [ Internes Sie auf Neu, vergeben einen Namen und wenn Sie

[C1[] Kundenanfragen
[T1[C] Noch zu bearbeiten!

wollen, eine andere Farbe. Schon ist die neue

Kein(e) : -re -
DDZ:.:T EOOCm — — Kategorie erstellt.
e DOEEE
OECENE

Sie haben die Moglichkeit, Kategorien
— umzubenennen oder zu l6schen.

EEEN
RN

Die Kategorien finden Sie in allen Outlook-Ordnern

wieder. Also, einmal erstellt, fir alle zugdnglich.
Schon wieder Zeit gespart!

»
» Umbenennen k

Ubrigens: Feiertage werden automatisch der _

Léschen
Kategorie Feiertag zugeordnet. Farbe:

Tastenkombination:
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Kontakteintrag als Privat kennzeichnen B3 gategorisieren ~

Wenn eine Karteikarte, ein Termin oder eine Besprechung als privat gekennzeichnet ¥ Nachverfolgung -
ist, kbnnen andere Personen die Details des Elements nicht anzeigen. Dies umfasst Y Privat
auch Benutzer, die tGber Zugriffsrechte fiir eine Stellvertretung verfiigen, oder andere Kattaforien

Personen, denen Sie Leseberechtigungen fiir lhren Kontakte-Ordner erteilt haben.

Damit Sie sicherstellen, dass andere Personen keine als Privat gekennzeichneten Elemente lesen
konnen, dirfen Sie diesen Personen nicht die Berechtigung Lesen fiir die Ordner Kalender, Kontakte
oder Aufgaben erteilen.

Befehl Details

Auf der Registerkarte Kontakt finden Sie den Befehl Details. Hier geben Sie Zusatzangaben zur
Kontaktperson ein wie Geburtstag, Vorgesetzte, Biro, Beruf, usw. — alles Daten- die sie bestimmt
vergessen wiirden — wenn Sie Outlook nicht hatten! Haben Sie einen Geburtstag eingetragen, wird
das Datum automatisch als Ereignis in den Kalender eingetragen.

- Datei Kontakt Einfigen Text formatieren Oberprifen
Kontakt Einfugen Text formatieren Uberprafen . -
x %Speichern und neuer Kontakt = |85 Allgemein 35 Zertifikate & R
Speich d Kontakt ~ (8] All in 4 Zertifikat g E— -
x qﬁ pelchem Und neuerkonta ,ﬂm 2] Zertifikate %‘J\."ewterleiten' -‘J' Dretails ﬁAIIe Felder J
allk Wiei i - = i =] Speichern Ldschen E-Mail-Machricht
Loschen % Weiterleiten | Details = Alle Felder E.:Echlierien (8] oneniote 3 Aktuaten
n @ OneNote (83 Aktivitaten Aktionen Anzeigen Komn
Aktionen Anzeigen .
Abteilung: Finanzbuchhaltung Vorgesetztelth | pr, Schmied
Buro: Mebengebdude Zimmer17 Assistent: losef Meier
. Beruf: Betriebswirt
Haben Sie alle Angaben zum
H . Spitzname: Partner/in:
Kontakt fertig eingegeben,
. . . Anrede: Frau - | Geburtstag: 5a 28.05.2011 -
klicken Sie auf Speichern atei_|
MNamenszusatz - | Jahrestag: Ohne -
und Schliefen. | _
Internet Frei/Gebucht
Speichern Adresse:

i} schlieBenL\;

Befehl Aktivitdten
Unter dem Befehl Details finden Sie den Befehl Aktivitaten. Hier machen Sie keine Eingaben,
sondern Outlook. Outlook tragt automatisch Aufgaben, Termine wie Geburtstage oder Jahrestage

und Kontakte ein. _
Jate Kontakt Einfagen Text formatieren Uberprifen
x ﬁﬁ Speichern und neuer Kontakt = [ Allgemein

L, weiterleiten ~ #1) Details
Speichern Laschen —
& schlieBen @ OneNote 87 Aktivitdten
Aktionen Anze
Anzeigen:

Alle Elemente
! O @] Von Anstehende Aufgaben/Termine

.~ buch E-Mail uchungsanfrage von
Journal .
.~ buch Kontakte suchungsanfrage von

=& schn Notizen g auf der Halbinsel [

Im Listenfeld Anzeigen kdnnen Sie auswahlen, welche Art von Elementen angezeigt werden soll. In
der Spalte Symbol sehen Sie das Symbol fiir jeden Elementtyp. In der Spalte Betreff steht der Name
des Kontaktes oder Bezeichnung der Aufgabe oder des Termins, Spalte In Ordner zeigt Ihnen, wo das
Element gespeichert ist. Mochten Sie sortieren, so klicken Sie in den gewlinschten Spaltenkopf.
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Befehl Zertifikate —P i Zertitikate _S"ﬂ g:_ﬂ‘ul %ﬁg ﬂ @v@ E/Zg K B2 kategarisieren -

. e B= ante Ferder _ Ei ) ) _ I ¥ Nachverfolgung ~
Mlt dem Befehl Zertlflkate F A E-Mail-Nachricht Besprechung Welvtare Adressbuch uhr::én:u?gn Visitenkarte E!d & Prnat
ko n n e n Sie ZU Einem zeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom

. .. wrichteryan diesen Kontakt zu senden. Sie kdnnen ein Zertifikat erhalten, indem Sie eine digital signierte Nachricht von

Kontakt Zertifikate (digitale IDs) portiefen.
speichern, die Sie per E-Mail R
oder in Dateiform erhalten
haben. Kontakten, fir die Sie mporteren.

ein Zertifikat gespeichert haben,
konnen Sie anschlieRend sichere
E-Mails senden.

Befehl Alle Felder
Reichen Ihnen die Felder im Fenster Allgemein und Details nicht aus, kdnnen Sie im Dialogfenster
Alle Felder weitere Felder benutzen, oder auch neue Felder definieren.

Homepage geschaftlich

Benutzerdefinierte Felder anlegen Homepage privat
IM-Adresse
. . A ISDN
Mochten Sie ein neues Feld erstellen, Joumnal
klicken Sie am unteren Fenster auf die Kategorien

Kennzeichnung

Schaltflache Neu. Es 6ffnet sich ein Kennzeichnung fir ‘Erledigt am’
Fenster, in dem Sie einen Namen b e
eingeben, den Typ und das Format.

Neue Spalte

Name: Kosten
Typ: Nummer
Format: 5 Bezmaistelien: 1.334,57 “1.334,57 1+ |

OK. v\’\], [ Abbrechen ]

Meu... Eigenschaften Loschen

Neuer Kontakt

Ein neues Adressfeld erhalten Sie am schnellsten mit der Tastenkombination Strg+N oder rechte
Maustaste und dem Befehl Neuer Kontakt oder Doppelklick auf eine freie Stelle im Kontaktordner.

Befinden Sie sich noch auf einer Kontaktkarte, kdnnen
Sie Uber die Schaltflache Speichern und Neuer Kontakt
weitere Anschriften eingeben. Es 6ffnet sich sofort

Datei ] Kontakt Einflgen Text formatieren

[ﬂé Speichern und neuer I(or1takt|Y

ﬁé Speichern und neuer Kontakt
Speichern Laschen %

ein leeres Kontaktformular. & schlieen 83 Kontaktin dieser Firma
Aktionen
Neuer Kontakt derselben Firma eingeben ekl | Start [TSenden/Emptangen " Ordner
L . . . . . - a— =
Sie mochten zu einer Firma mehrere Mitarbeiter eingeben? &= g") [pand x o
Sie haben die Méglichkeit Gber das Meniiband Neuer Neue | Laschen | E-Mail-Na
. Kontaktgruppe Elemente =
und der Registerkarte Start und dem Befehl Neue Elemente - R Y —
Kontakt in dieser Firma einzugeben. Oder direkt in der B8 Termin
Adresskarte auf der Registerkarte Kontakt und dem B3 Besprechung
Befehl Speichern und neuer Kontakt und Kontakt in dieser 85 Kontakt
Firma | 6 | dutgabe
e Kontakt Einfdgen Text formatieren | & kontaktgruppe
&= Kontakt in dieser Firma

[BYs [+] 1 K
peichern und neuer Kontakt| =
H x % ‘Weitere Elemente L\\> k|

Speichern und neuer Kontakt
Speichern Laschen

& schlieken j Kontakt in dieser Firma t}
Aktionen
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Es 6ffnet sich das Adressformular, in denen die wichtigsten Felder wie Firmenname,
Geschéaftsadresse, Telefon- und Faxnummer und die Webseite bereits enthalten sind.

rE( | ‘entrum fir Weiterbildur ontakt
Kontakt | Einfigen  Textformatieren  Uberprifen
. —_—— = .
[I i x [gh Speichem und neuer Kontakt ~  [85] Allgemein| 8 Zertifikate o) = LE ssﬂ g 9;’
&l weiterleiten - petails  EE Alle Felder Ei = I v 4
Speichern Laschen o E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere = Adressbuch  Mamen Visitenkarte  Bild
& schlieben (W] onenote 53 Aktivititen . Gberpriten .
Aktionen Anzeigen Kemmunizieren Namen Optionen
Mans Zentrum fiir Weiterbildung
Firma: Zentrum far Weiterbildung
(e y 4 ~49 [B441) 76789 Geschaftiich
Speichern unter: Zentrum fur Weiterbildung - ' e
Internet 85276 Praffenhoten
[ E-Mail... - www.zfw-paf.de
Anzeigen als:
Notizen
Webseite: www.zfw-paf.de
IM-Adresse:
Geschatlich... | ~ | | +49 (B441) 76789

Kontakt bearbeiten

Eintrag direkt in den Adresskarten bearbeiten
Klicken Sie in das Feld, das Sie &ndern mochten und geben direkt die neuen Daten ein.

Zentrum fir Weiterbildung

Furtmayr, Angelika

Name: Frau Angelika F...
¢ Position: Firmkninhaberin
Firma: Zentrum fur We...
Abteilung: Finanzbuchhalt...

Eintrag im Formular bearbeiten
Doppelklicken Sie auf die Kontaktkarte, in der Sie die Daten dndern wollen. SchlieRen Sie mit dem
Befehl Speichern und SchlieRen.

Kontakte sortieren

Im Arbeitsbereich des Kontakteordners sind die Kontakte standardmaRig alphabetisch sortiert.
Mochten Sie sie anders sortieren, miissen Sie Outlook mitteilen, wie die Kontakte sortiert werden
sollen. Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht und auf den Befehl Sortierreihenfolge umkehren.

Ordner Ansicht

So sortieren Sie auf- oder absteigend.
1| sortierreinenfolge umkehren

Anordnung

Kontakte filtern

Sie wollen an alle Minchner Firmen einen Serienbrief schicken ... filtern Sie Ihre Kontaktadressen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache des Kontakteordners und wahlen den

Befehl Filtern. Es 6ffnet sich das Fenster Filtern.
&=] Meuer Kontakt

8 MNeue Kontaktgruppe

T.,l. Sortierreihenfolge umkehren
“F  Filtern...

g Ansichtseinstellungen...
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Filtern

Dieses Dialogfeld ist in vier Registerkarten aufgeteilt. Die
erste Registerkarte Kontakte bezieht sich direkt auf den

Kontakteordner. Tragen Sie z. B. in das Feld Suchen nach: Sm?h :mndw %
Minchen ein und wahlen aus dem Listenfeld In: den Eintrag T — M amenefeldern 3
Nur in Adressfeldern. Klicken Sie auf OK und Outlook zeigt E’"ﬁejﬁﬂ;% ha
lhnen nur noch die Kontakte, in denen das Wort Miinchen IHaufig verniendeten Textfeldem

in der Adresse vorkommt.

Mochten Sie erweiterte Filter anwenden, so klicken Sie im
Dialogfeld Filtern auf die dritte Registerkarte Erweitert und
offnen das Listenfeld Feld und wahlen den gewiinschten

Eintrag.

[
.Tem_ Azl OK ] [ Abbrechen I [ Alles laschen

Adresse geschaftlich
| Kontakte [ wieitere Optionen | Erweitert |sqL =

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen|

Kontakte | Weitere Optionen | Erweitert | sQL |

Adresse geschéftlich: Land/Region
Adresse geschiftlich: Ort l},
Adresse geschiftlich: PLZ
Adresse geschiftlich: Postfach
Adresse geschaftlich: Region

<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>

Weitere Kriterien definieren: Adresse geschaftlich: Stralfie
Bedingung: Adresse privat

Adresse privat: Bundesland/Kanton

Haufig verwendete Felder 3
Adressfelder » Adresse privat: Land/Region
E-Mail-Felder » Adresse privat: Ort

Filter entfernen

Mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache auf dem Kontakt-Arbeitsblatt klicken und den Befehl
Filtern auswihlen. Uber die Schaltfliche Alles Loschen entfernen Sie den Filter.

Kontakte verschieben

Mochten Sie den Kontakt auf dem Desktop ablegen? Ziehen Sie den markierten Kontakt mit der

linken Maustaste auf den Desktop.
Oder klicken Sie auf die Schaltflache Verschieben und auf In anderen Ordner. Wahlen Sie den

Zielordner aus. M=) &8 N @«
B | ¥ .
Verscl:leben Seriendruck Onelote %.i‘ Frei

Mordsee - furtmayr@zfw-paf.de
Kalender

Mordsee - furtmayr@zfw-paf.de
Gelaschte Objekte
Posteingang

Kontakte

Aufgaben

Seminar EXCEL 2010
Kreistag

Stadtrat

In anderen Ordner... %

_\f; In Ordner kopieren...

arae

Kontakte suchen

Kontakt suchen

Um die Daten von einzelnen Kontakten schnell verfligbar zu machen, kénnen Sie =
Adressbuch

Gber das Listenfeld Suchen im Menilband ganz rechts nach bestimmten
Adressen forschen. Suchen
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Geben Sie in das Feld den Namen oder Teile des Namens ein und driicken die Zeilenschaltung
(Entertaste). Es 6ffnet sich das Kontaktformular der gesuchten Person.

Nachricht an eine Person aus der Adressenliste senden

Halten Sie die geschlossene Adresskarte mit der linken Maustaste fest und lassen Sie sie links unten
im Navigationsbereich auf dem Ordner E-Mail fallen.

Outlook 6ffnet ein E-Mail-Formular und tGibernimmt die Mail-Adresse aus dem Kontakteintrag.

Und, librigens ... was Sie wahrscheinlich nicht wussten:

Outlook ist ein typisch amerikanisches Programm und sortiert ganz selbstverstandlich nach dem
Vornamen. In Deutschland ist es nicht Uiblich, die Kunden und Geschéaftspartner mit Vornamen
anzusprechen. Aus diesem Grund ist es notig, Vorname und Nachname in Nachname und Vorname
zu andern.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und auf den Befehl Optionen, auf Kontakte.

watlensieim Bereich B

Name und Ablage o
den Befehl Nachname gemein 8% Andern Sie die Arbeitsweise mit hren Kontakten.
’
. E-Mail

Vorname. Fertig?

Kalender Namen und Ablage

[ Kontakte | az Mamensreinenfolge (Standard): ) | Vorn, (Worn.2) Machn, EI
Aufgaben Ablagereihenfolge (Standard): (0 | Vern. (Worn.2) Nachn,
+/| Beim Speich Kontakt
| Motizen und Journal EI spelehern never Rontakte Yorn, Nachnl Nathn.2

Wir sind noch nicht fertig!

Klicken Sie noch einmal auf die Registerkarte Datei, dann auf Informationen und rechts auf
Kontoeinstellungen.

Datei Start Senden/Bmpfangen Qrdner Ansicht
Speichern unter

8 A - Kontoinformationen
nlagen speichern,

Es 6ffnet sich das nachste Fenster.
. . . . . furtmayr@zfw-paf.de
Hier wihlen Sie rechts die Registerkarte <— — PORIMTE
Adressbiicher aus, klicken auf das Outlook- — AL
Adressbuch von Typ MAPI. Klicken Sie
. Drucken ~ Kontoeinstellunge
auf Andern. ”’!‘,‘. Einstellungen fur dies

Hilfe < zusétzliche Verbindun
Kontoeinstellungen

Kontoeinstellungen 1] Optionen
L _ Q Beenden == ‘ Kontoeinstellungen...
Verzeichnisse und Adressbiicher 4’7, Konten hinzufiigen oder entfernen bzow.
Markieren Sie ein Verzeichnis oder Adressbuch, um es zu bearbeiten oder zu entfernen, ~ wvorhandene Verbindungseinstellungen dndern.

| E-Mail | Datendateien | RS5Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | veréffentiichte Kalender | Adressbiicher

[C Neu... (% Andern...
Um einen Kontakteordner als Outlook-Adressbuch einzurichten, &ffnen Sie das Dialogfeld
Name Typ "Eigenschaften” des Kontakteordners, Aktivieren Sie auf der Registerkarte
"Outlook-Adressbuch” das Kontrollkastchen "Diesen Ordner als E-Mail-Adressbuch
Outlook-Adressbuch MAPL anzeigen”.
Mobiltelefonadressbuch MAPL Outlook-Adresshiicher:
iKontakte: Personliche Ordner -
Kreistag: Personliche Ordner E
Stadtrat: Persénliche Ordner |= |
Vorgeschlagene Kontakte: furtmayr@zfw-paf.de W
Rechts unten kl |Cken Sle in d ie Optlon Vorgeschlagene Kontakte: Persénliche Ordner
s n H n
Wie "Speichern unter" (Mader, Jens) anund ——__ | Aeatuch enfmen
. . n
schlieBen das Dialogfenster. M
g (" Worname Nachname (Jens Man @) Wie "Speichern unter” (Mander, Jens)
Jetzt sind Sie fast fertig. Beenden Sie Outlook und

starten es noch einmal. Die Anderungen wurden iibernommen.
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Kontakte als Telefonliste anzeigen [ ons I

Senden/Empfangen QOrdner Ansicht
@ € #
, : , , R o T
Auf der Registerkarte Ansicht haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten, Ansict |snicntseinstellongen  ansictt
Kontakte anzeigen zu lassen. Interessant ist die Telefonliste. 1d 4 B | &
E-Mail-Liste Privat Visitenkarte Karte
Telefon Liste

Ansichten verwalten...
Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fur andere Kontaktordner ubernehmen...

Hier sehen Sie die Kontakte als Telefonliste.

Kantakte durchsuchen [Strg+E) pe
[ 10| Name Firma Speichern unter Land/Region Telefon geschaftl...| Fax geschaftl. Tels
Hier klicken, um Kontakt ...
&= 0 Frau Angelika Furtmayr Findus - Private\,, Findus - Private Arbeitsvermittiu.,, Deutschland +49 [05441) 76739 03441496399 054
L] Herr Stefan Drexler Industrievertretu. \\ Industrievertretungen Drexler, D... Deutschland 05441-13500 05441-13533 034
= 0 Frau Angelika Furtmayr  Zentrum fir Wei... ntrum far Weiterbildung, Furt... Deutschland =49 [844%]\76?89 =49 (5441) 496399

Mochten Sie sortieren? Kein Problem ...
Klicken Sie eine Spalteniiberschrift an z. B. Firma und das Ganze wird von Z nach A sortiert.

Verdandern der Tabellenansicht Telefonliste

In der obigen Darstellung (Telefonliste) finden Sie Spalten, die in einer Telefonliste nichts zu suchen
haben, wie z. B. Speichern unter. Sie kdnnen die Spalten entfernen, andere hinzufligen oder ganz
neue erfinden.

Eine Spalte entfernen
Entfernen Sie die Spalte Speichern unter. Halten Sie sie mit links gedriickter Maustaste fest und
ziehen die Spalte nach unten. Weg ist sie ... Versuchen Sie es mit der Spalte Kategorien.

Kategorien — rord = . Sie kénnen natiirlich — und wie immer — die Spalte mit
.L}_J Anordnen nad 4 d
er rechten Maustaste entfernen.
[ EDV-Trai T.L Sortierreihenfolge umkehren
-lraine

[0 EDV-Traine _'_,='ﬁ Eeldauswahl Eine Spalte hinzufﬁgen

Rechte Maustaste in die Spalteniiberschriften und den
Befehl Feldauswahl anklicken.

Diese Spalte entfernen
=, Mach dieserlkeld gruppieren
j Gruppierfeld

g Ansichtseinstellungen...

&) Anordnen nach
T.L Sortierreihenfolge umkehren
. . . . . . _'f,ﬁ Feldauswahl
Oder liber die Registerkarte Ansicht und dem Befehl Spalten hinzufiigen. iese spatte -
Sie sehen, es gibt wieder "tausend" Moglichkeiten. ==, Noch diesem Feld gruppieren
j Gruppierfeld
et Ansicht ‘g Ansichtseinstellungen...
- Kategorien ._IJ Firma 1 sortierreinepfolge umkehren

%] Spalten hinzufigen

x

E Speicherort

Anordnung
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Es 6ffnet sich ein Fenster Feldauswahl, aus dem Sie sich die gewiinschten Spalten in den Spaltenkopf
der Telefonliste ziehen kénnen. (Das funktioniert bei allen tabellarischen Ansichten.)
Im unteren Bild wurde statt dem Spaltenkopf Name die beiden Spalten Nachname und Vorname

ibernommen.

Firma Machname

Hier klicken, um Kontakt zu erstel...

Findus - Private Arbeitsvermittlung Furtmayr
Industrievertretungen Drexler Drexler

Zentrum far Weiterbildung Furtmayr

Wie funktioniert das?

Kontak

Vorname Telefon geschiftlich | Telefon privat

[ Feldauswahl R sl

H&ufig verwendete Felder lz‘

Kategorien o
Kennzeichnung

Kennzeichnung fiir 'Erledigt am'
Kontakte

Land/Region

Name

Motizen

Pager

Position
Postanschrift

Speichern unter

Symbol

Ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste das

— gewinschte Feld (hier Tel. fiir Riickmeldung) zwischen

zwei Spaltennamen. Es erscheinen oben und unten zwei

rote Pfeile. Lassen das Feld ,fallen”.

Feldauswahl @

H&ufig verwendete Felder E‘

Kontakte -
Land /Region

Mame

Motizen

Pager

Position

Postanschrift
Speichern unter 7
Symbol

P | Tel. fiir Rickmeldung .

Telefon Assistent b

Spaltenbreite verandern

«te durchsuchen [Strg+E)

Mobiltelefon E-Mail

0171-7026002 furtmayr@findus-arbeitsvermittiung
01728970471 drexler,pfaffenhofen@t-online.de
<49 [0171) 70260... furtmayr@zfw-paf.de

" -
el, far Rickmeldung

Telefon geschaftlich | Telefon pr

0171-7026002 f
01725970471 C
+49 [0171) 702&0... f

<49 [08441) 76789
08441-18500
+49 (3441) 76T

i Feldauswahl “

Haufig verwendete Felder

>|I||E

Kontakte
Land/Region

Mame

Motizen

Pager

Position
Postanschrift
Speichern unter

m

Symbol

Die Spalten verbreitern Sie, indem Sie mit der Maus zwischen zwei Spalten gehen; die Maus wird ein
schwarzer Doppelpfeil. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste bis zum gewiinschten Ergebnis oder
doppelklicken Sie (das heil’t auch optimale Spaltenbreite — genauso wie im Programm EXCEL).

Neue Ansicht erstellen

Madchten Sie sich eine neue, eigene Ansicht erstellen, wie z. B.

eine Geburtstagsliste, die immer abrufbereit ist, so gehen Sie folgendermaRen

vor:

Klicken Sie in das Register Ansicht — Ansicht dndern und Ansichten verwalten.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

§) &
Ansicht |Ansichtseinstellunger
dndern ~

A A

E-Mail-Liste Privat Al

Telefon Liste

Ansichten verwalten...

Aktue\h%nsicht als neue

Zentrum fur Weiterbildung
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Wahlen Sie oben rechts den Befehl Neu und geben das Wort Geburltstagsliste ein und OK.

/
Alle Ansichten verwalten / l P J

Ansichten fir den Ordner "Kontakte™
Ansichtsname Kann angewendet werden auf |An5ich|styp
<Aktuelle Ansichtseinstell... | Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte
E-Mail-Liste Diesen Ordner
Privat Alle Ordner des

Es 6ffnet sich das nachste Dialogfenster: Klicken
Sie links oben auf Spalten.

-

II--Neue Ansicht erstelle

Visitenkarte Alle Ordner des || Name der neuen Ansicht:
s
Karte Alle Orciner des Geburtstag Erweiterte Ans'l(hlse'mstelllyél: Geburistagsliste | = J
Telefon Alle Ordner des N
Ansichtentyp:
Liste Alle Ordner de51 Tabel Beschreibung
Geburtstag Alle Ordner des i:'ikﬂla Spalten... Symbol; Anlage; Kennzeichnungsstatus; Name; Firma; Speic...
r
Visitenkarts i . o
Beschreibung Tages-fWochen-Monatsansicht Spalten anzeigen
Felder: Speichern unter; Symbol L .
Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 2 Iz‘
Sortieren: Speichern unter (3 Verfiigbare Spalten auswahlen aus:
Filtern: AUS Kann angewendet werden auf ‘ Haufig verwendete Felder |z|

Verfiigbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:

st -
Adresse geschiftlich 5 Anlage

Adresse privat
Autotelefon
Bundesland Kanton

Far
Fax privat Neue Spalte...

Funkruf
Gedndert

() Diesen Ordner, fiir alle Benutzer sichthar
() Diesen Ordner, nur far mich sichtbar
(@) Alle Ordner des Typs "Kontakt™

Bedingte 5

[ ur die fir diesen Ordner erstellten Ansicht

Loschen Sie alle Eintrage auf der rechten Seite
(Symbol bis Kategorien). Markieren Sie den
ersten Eintrag, halten die Umschalttaste (Shift)
gedrickt und klicken auf den letzten Eintrag;
jetzt sind alle markiert. Klicken Sie auf Entfernen.

Suchen Sie im Listenfeld Verfiighare Spalten auswahlen die Spalte Alle Kontaktfelder. Darunter
klicken Sie das Feld Speichern unter an und wahlen Hinzufiigen, anschlieRend Adresse privat und

Spalten anzeigen

Kl icke n S|e a uf OK Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 2 lz‘
Verfiigbare Spalten auswahlen aus:
P Al Kontaktfelder [=]
Verfiigbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
i i Gedndert . Speichern unter -
Jetzt wird noch gruppiert, d. h. haben mehrere naufigen > | Seecher unts
Personen an einem Tag Geburtstag, werden sie Geschlecht Geburtstag
. . Haupttelefon
gru p p lert a ngeze Igt. :gmjefage geschaftiich [
Sie kIleen auf Gruppleren. Homepage privat
IM-Adresse
. “ In Ordner
Erweiterte Ansichtseir /ﬂbu.. i [ =] Initialen )
Interne Outlook-Version
Beschraibun Internet Frei/Gebucht-Adres
2 ISDN T v
Speichern unter; Adresse privat; Geburtstag Eigenschaften Léschen Mach unten
P oy (i)
P L

[ Automatisch nach Anord i . . .
e e nor s artepEren o Unten wihlen Sie wieder Alle Kontaktfelder und

Wl

Elemente gruppieren nach
Geburtstag [=] © Aufsteigend / oben im Listenfeld Elemente gruppieren nach
[Feidin Arsicht nzeigen o posend klicken Sie auf Geburtstag; daneben wihlen Sie
AnschlieBend nach .
g (] @ sossioend Aufsteigend.
[#Feldin Ansicht anzeigen © Absteigend Im Bereich AnschlieBend nach klicken Sie auf
Anschliefend nach

Speichern unter und OK.
(Keine Angabe) lz‘ @ Aufsteigen
Feld in Ansicht anzeigen

Im letzten Fenster wahlen Sie den Befehl Ansicht
Ginemmr libernehmen. Die Geburtstagsliste ist fertig.

Anschliefiend nach

{Keine Angabe)

Feld in Ansicht anzeigen Absteigend
Verflgbare Felder auswahlen aus: Erweitern-/Reduzieren-Standards:
Alle Kontaktfelder [] |Alle eingeblendet =] w [ ok | [Ansichtabernehmen 4 [ schlefen |
] |
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Hier das Ergebnis mit Gruppierung und Ohne Gruppierung

Name Adresse pri.. Geburtstag N 5
Speichern unter Adresse privat Geburtstag

4 Geburtstag: 28. Mai 2010 (L Element) Findus - Private Arbeitsvermittiu... Hill 21/2, 85283 Wolnz... 28, Mai 2010

. § Industrievertretungen Drexler, D... 22, August 2.
4 Name: Findus - Private Arbeitsvermittiung, Furtmayr, Ang... < licht. Maria. Miill 73, Juli 2011
Findus - Private Arbeitsvermitt... HOIl 2 1/2, ... 28, Mai 2010 ChIER IC" t" a_”a' . (I - I_
Zentrum fir Weiterbildung, Furt.., 28, Mai 2011
4 Geburtstag: 28. Mai 2011 (1 Element)
4 MName: Zentrum far Weiterbildung, Furtmayr, Angelika (1 ... %
Zentrum fir Weiterbildung, F... 28, Mai 2011

4 Geburtstag: 23. Juli 2011 (1 Element)

4 Name: Sonnenlicht, Maria, Maller (L Element)
Sonnenlicht, Maria, Muller 23, Juli 2011

4 Geburtstag: 22, August 2011 (1 Element)

4  MName: Industrievertretungen Drexler, Drexler, Stefan (1 E...
Industrievertretungen Drexler... 22, August 2011

Kontakte drucken

Falls Sie nur bestimmte Kontakteintrage drucken méchten, markieren Sie die Adressen in der Ansicht
Karte. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dem Befehl Drucken. Outlook bietet zahlreiche

Moglichkeiten zu drucken. In der Ansicht Karte konnen Sie ein Kartenformat oder ein Heftformat A7,
oder ... wahlen.

Datei Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

[EL speichern unter

= Drucken
0y Anlagen speichern 5
- gl Geben Sie an, wie das Element gedruckt werden
soll, und Klicken Sie dann auf "Drucken” u E
Informaticnen Drucken
Findus - Private Arbeitsver mittung Zentrum fir Weiterbildung
Offnen =]
Drucker
Drucken / PDFCreator .
_— e
Hilfe
[{#Druckoptionen
2] Opti -
B) Splom Einstellungen
[E3 Beenden

o
S| Kartenformat

= &
Heftformat (A7)
Heftformat (46) Industrievertretungen Drexler
Dresder, Stefan

Memoformat

Telefonbuchformat

Waibhlen Sie z. B. Heftformat A7 und klicken dariiber auf Druckoptionen. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem Sie wiederum das Format andern kénnen. Rechts wéahlen Sie — wenn Sie wollen
— den Befehl Seite einrichten, dndern hier das Format, die Registerkarte Papier das Papierformat und
Uber Kopf- und FuB3zeilen verschieben Sie die Seitenzahl, das Datum, ...

spielen Sie ...

Abbildung auf der nachsten Seite
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Drucker

./ PDFCreator

= Bereit Findus - Private

4
-]
Booc oo
-]

i

-

i

B

i

s Druckoptionen Drucken Seite einrichten: Heftformat
Einstellungen Drucker Formatvorlagenname: |Heftformat (A7)
Name: PDFCreator
Kartenf : Format Papier Kopfzeilen/FuBzeilen ‘
artenforma Status:
Typ: PDFCreator Vorschau:
Ort:
Heftformat (A7 B_ |\ ==
w“n 1 Kommentar: eDoc Printer E'? E-E
Druckformat =
Heftformat (A6) i = |
Seite einrichten. .. /)| =3
Kartenformat
Memoformat Optionen Schriftarten
Abschritte: @ ¥olgen unmittelbar aufeinander! Uberschriften
Telefonbuchformat ® beginnen auf einer neuen Seite 8Pt Segoe UL §d’1riﬁart‘..
Seitenbereich Spaltenanzahl: Text
@ & Pt. Segoe UL
? Alle Blankoformulare am Ende:
() Seiten:

Schattierung

Zusstzich drucken: [V Kontaktregister an der Seite Ausdruck mit graver Schattierung

Uberschrift firr jeden Buchstaben

Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein, vom Anfang des Elements an zihlend. Geben Sie
beispielsweise "1, 3" oder "5-12" ein.

Druckbereich
@ alle Elemente
() Nur markierte Elements

Darunter das Memoformat, es wird die einzelne Karteikarte mit allen Daten gedruckt.

Drucken

L‘Ep Geben Sie an, wie das Element gedruckt werden
soll, und klicken Sie dann auf "Drucken”. Angelika Furtmayr

Mame: Frau Angelika Furtmayr
Nachname: i,

Vomame:
Drucker i Position:
Firma:

Drucken

/ PDFCreator Adresse geschittiich

D Bereit Adresse privat: Hil 212
85283 Woinzach
[§Druckaptionen Geschitlich: 48 (0B441) TETES
Privat: 084424127
Mobiltelefon: AT1.70m002
Einstellungen Fax geschi: 0544143389

EMail
EMail-Anzeigename:

Kartenformat EMail 22

EMzi2-Anzsigename:

Geburtstag

Heftformat (A7) [ g

Kategorien: EDV-Trainer

e . Seminm
Memoformat Entachieungen

Heftformat (AB)

Frau Furtmayr ist schiecht per Telefon zu ereichen, be: ne EMal schreiben.

Telefonbuchformat

X

Kontakte l6schen Loschen

L-:uschenlk

Markieren Sie den Kontakt und driicken die Entf.-Taste oder klicken auf das Léschen-Symbol
oben auf der Registerkarte Start. Mehrere unzusammenhangende Kontakte markieren:

Taste Strg gedrickt halten und Kontakte anklicken; zusammenhangende e ———]
. . . . HName: -
(blockweise) Kontakte markieren: Klicken Sie den ersten Kontakt an, halten Postion: @ schmelruck
. . . . Firma: Y Kontakt wejterleiten »
die Umschalttaste gedriickt und klicken den letzten zu |6schenden Kontakt an. pelang | = e
Geschaftlich: & Annut g
Mabiltelefon: BS  Kategorisiersn b
v

Léschen funktioniert nattrlich auch mit der rechten Maustaste. Fo st
HumE;‘uage geschaftli (3 versghicben y
Hier legen Sie alle wiy

k-Elemente ab [N| Onelote

Zur Nachverfolgung

¥ Lasthen %
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Kontakte weiterleiten

Mochten Sie einen oder mehrere Kontakte an den Kollegen, Mitarbeiter oder Kunden weiterleiten,
so geht das ganz einfach — wenn der Empfanger auch mit Outlook arbeitet!
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu weiterleitenden Kontakt, wahlen den Befehl
Kontakt weiterleiten und Als Outlook-Kontakt.

Zentrum fir Weiterbildung

Furtmayr, Angelika N
Mame: F =3
Position: A
Firma: Z
Abteilung: F| %
Geschaftlich: L

8
Geschaftlich: - g
Mobiltelefan: Y m
Fax geschiftl.: s o0
E-Mail: ihd

Homepage geschaftlich: v .

Hier legen Sie alle wichtige '—"
Cutlook-Elemente ab, <End Lﬁl

X

Kopieren

Schnelldruck
Kontakt wejterleiten

Erstellen

Anruf
Kategorisieren

Zur Machverfolgung
Verschieben
CneMote

Laschen

Als Visitenkarte
Als Qutlook-Kontakt

Als Textnachricht
A

Textnachrichtenkonto einrichten).

Kalender

%

E-Mail im Rich-Text-Format

Betreff, Wa: Angelika Furtmayr

Angelika
Furtrayr

E-Mail im HTML-Format

Betreff:

Angefagt:

WG Angelika Furtmayr

8 Angelika Furtmayr (107 KB}

Wenn Sie die Kontaktkarte weiterleiten, so befinden sich alle Informationen, die Sie in die
Kontaktkarte eingegeben haben, auch in der weitergeleiteten Karte. Also Vorsicht!
Wollen Sie das nicht, so verschicken Sie die Kontaktkarte eben als Visitenkarte.

L— Als Textnachricht bedeutet, Sie verschicken die Karte als SMS (dazu mussen Sie ein

Ohne Kalender haben Sie keine Ubersicht {iber die anfallenden Termine und Aufgaben. Der Outlook-
Kalender fiihrt diese zusammen, auch fiir die ndchsten Jahre; wiederkehrende Termine tragen Sie
nur einmal ein und lassen Outlook machen...

[~] E-Mail
Wechseln Sie zum Ordner Kalender tber den Navigationsbereich.—————— | 7] katender .
M Kontakte
LZ Aufgaben
Sobald Sie auf den Kalender geklickt haben, erhalten Sie das aktuelle ] Mot
Kalenderblatt in der Tagesansicht (auf der nachsten Seite). | ontnere
[A] verknaptungen
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ﬁ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht o q
mE =R R EE R O B o, ) 8 po——

[ Adressbuch
Neuer  Neue Neue | Heute Nachste [Tagesansicht|Arbeitswoche Wache Monat icht | Kalender gruppen | Kalender per Online
Termin Besprechung Elemente ~ - affnen~ - E-Mail senden veraffentlichen -
Heu Gehe zu Anordnen Kalender verwalten Freigeben Suchen
9 & X @ Kontakt suchen - @ @) +
4 Meine Kalender N . >
T Kalender 4 » 22 Juli 2011 Kalender durchsuchen (strg-E) » 4 Juli 2011 August2011
Mo Di MiDo Fr Sa So Mo Di MiDo Fr Sa So
22 Freitag = 123 =12 3 4586 7

Z 456 78 910 =
= 111213 14 15 16 17 =15 16 17 16 19 20 21

0800 - =18 19 20[21]22 23 24 =22 33 24 25 26 27 2B
w25 26 27 28 29 30 31 =29 30 31

8 910 11 12 13 14

09 % September 2011 Oktober 2011
Mo Di MiDo Fr 5a So Mo Di MiDa Fr Sa So
= 123 4 = 1 2
1( 00 | Bewerbungsgesprach Frau Schmid G E G TR T o5 4 56T e E

12 13 14 15 16 17 18 # 10 11 12 13 14 15 16
219 20 21 22 23 24 25 ©17 1819 20 21 22 3

119 #2627 28 2 30 242526 27 28 29 30
=31
1700 | Mittagessen Italiener “Da Gino" in Miinchen L=
Bewerbungsgesprich Frau Schmid
10:00 - 10:30
1300
=| Mittagessen Italiener “Da Gino™ in Manchen
= |1200-14:00
1490
Samstag
L Eman 1500 Geburtstag von Muller Maria &
T - N
=| Kontakt
8] Kontaite Anordnen nach: Kennzeichen: Fillig am Heute zuerst -
a 1700
ﬂ Aufgaben Neue Aufgabe eingeben
| Notizen 159 - ¥ Kein Datum
2] WORD 2010-Unterlagen kopifren lassen A\ d
| Ordneriiste $ | Aufgaben anzeigen nach: Fallig am Beginntam  Fallig am Erinnerungszeit In Ordner v ¥
= 4 ¥ Heute
= & | Ratgeber fiir Manager und solche, die es wer.. Mo 18.07.2011 Fr2207.2011  Ohne il'd

Rechts oben befindet sich die Monatsiibersicht, ganz unten rechts sehen Sie den Aufgabenblock.
Standardeinstellung des Arbeitstages ist 8:00 bis 17:00 Uhr. Die Felder aulRerhalb dieser Zeit sind
andersfarbig hinterlegt, konnen aber benutzt werden. Das Zeitraster ist eingestellt auf halbe
Stunden. Diese Einstellungen kénnen jederzeit verandert werden, auch die komplette
Bildschirmdarstellung.

Mochten Sie lieber in der Wochenansicht arbeiten, so klicken Sie in der Registerkarte Start auf die

Schaltflache Arbeitswoche oder Woche. \\@
gﬁ@‘éﬁ/ﬁﬁ%%.@ 2, S ESEEm D b 5 5 !

=1 .
Nichste i i Woche | Monat icht | Kalender Kalender per Online
V\;a;:;(: Tagesancicn [EERRRIHY Woche Monal Panungcanuicht | talender iendetgruppen | Eatende par e i TTage ! e L Rl s .
e [ wrovanen 5| Kalender verwalten Freigeben a Gnondnen 2 lalei e e il Liciaelien
D = D =
< <
4 » 25-29 Juli 2011 Kalender durchsuchen (Strg+E) » 4 » 25-37 Juli 2011 Kalender durchsuchen (Strg+E}
25 Montag 26  Dienstag 27 Mittwach 28 Donnerstag 29 Freitag 25 Montag 26 Dienstag 27 Mittwoch 28 Donnerstag 29 Freitag 30 Samstag 31 Sonntag
8% = 08%
[
03 0990
- I
e 10> [
51
~ 11% [
£ =
= w5
= 127 1@
s -
= 1300 | £
s
14%
15%
)
16% 15
17%

= = EE E b

Tagesansicht Arbeitswoche Woche|I\-10nat|PIanungsansicht Kalender
= offnen ~

Ein Klick auf Monatsansicht im Menuband und Sie
verschaffen sich einen Uberblick Ihres aktuellen
Monats.

Anordnen Wenig Details anzeigen

Mittlere Details anzeigen

) Viele Details anzeigen l\
Diese Monatsansicht eignet sich sehr gut, /

um ganztagige Termine einzugeben. Lassen Sie Outlook immer Viele Details anzeigen.
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Ganztagige Termine heiflen in Outlook Ereignisse. Was versteht man unter einem Ereignis?
Z. B. einen Geburtstag (Sie haben doch nicht % Stunde Geburtstag, © ??), einen Feiertag, ganztagige
Urlaubstage, Jahrestage, usw.

4 »

Mantag
1. Aug

09:00 Office 2011

31

32

15

Marid Himmelfz
33 L\)

244
‘Geburtstag von

34

August 2011

Dienstag
2

16

23

Mittwoch

10

17

24

Anzeigen mehrerer Monatszeilen

Klicken Sie im Register Ansicht auf den kleinen Pfeil bei

Kalender durchsuchen (Strg=E)
Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
4 5 6 7
11 12 13 14
18 19 20 21
25 26 27 28

Lesebereich |Aufgabenleiste
- »

Aufgabenleiste und wahlen unten den Befehl Optionen.
Hier kénnen Sie einstellen, wie viele Monatszeilen eingeblendet

werden sollen.

Optionen der Aufgabenleiste

I Datumsnavigator anzeigen

Anzahl von Monatszeilen: 2

Termine anzeigen I}
Ganztagige Ereignisse anzeigen
Details privater Elemente anzeigen

Aufgabenliste anzeigen

[ OK ] [ Abbrechen

Juli 2011
Mi Do Fr 5a 5o
1 2 3
7 8 910

6

12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 |23,
25 26 2

25 29 30 31

%

2

-

Personenbereich

Ll L4

Gehen Sie mit der Maus
zwischen Tagesansicht und
der Monatsanzeige, so
verandert sich der

|
v | Normal ereich
Minimiert
Aus
hsuchen [5trg ; ) J
Datumsnavigator Di Mi
v | Termine
V' | Aufgabenliste 306
12 13
DOptionen... 19 20
[\-‘- e 1 " ]
»
o) o) 4 Juli 2011
Mo Di Mi Do Fr Sa So
E 1 2 3
¥ 4 5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
- =18 19 20 21 22[23]24

Mauszeiger in einen
Doppelpfeil. Ziehen Sie mit
der linken Maustaste nach
links und die Monatsanzeige
wird vergroRRert (horizontal).

o 25 26

Mo Di

# 5 6
712 13
=19 20
W% 26 27

27 28 29 30 31

September 2011

Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4
7 8 5101
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
28 29 30

Was bedeuten die Hervorhebungen in der Monatsanzeige?

Grau hinterlegter Tag: momentan angezeigter Tag.

Umrandeter Tag: aktuelles Datum.

r» Fettes Datum: eingetragene Termine.
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Mochten Sie sich beliebige Tage anzeigen lassen? Etwa den 10.09. und 19.09. und 24.09.20117?
Halten Sie die Taste Strg (unzusammenhangendes Markieren) gedriickt und klicken auf die
gewiinschten Termine. Schauen Sie sich das Ergebnis an:

10 Samstag 19 Montag 24 Samstag

=
ey

Worheriger Termin
Nichster Termin

57

Mochten Sie sich die Tage vom Mittwoch, 05.10.2011 bis Samstag, 08.10.2011 anzeigen lassen, so
halten Sie die Umschalttaste (Shift) gedriickt und ziehen mit der Maustaste.

4 » 5_8 Oktober 2011 Kalender durchsuchen (Strg=E} p 1 Juli 2011 August 2011 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

5 Mittwoch 6 Donnerstag 7 Freitag 8 Samstag = 123 =2123456¢67

74 56 7 8 910 u 8 910111213 14

11 12 13 14 15 16 17 = 15 16 17 18 19 20 21

08% o =1190n 2[5 =254 5%7%8
_ : 2526 27 25 20 30 31 = 20 30 31

0900 September 2011 Oktober 2011
Mo Di Mi Do Fr 5a So Mo Di Mi Do Fr 5a So
= 1 2 3 4 = 1 2

0% #5678 91011 « 3 45 6 7 8 9
71213 14 1516 17 18 4 10 11 12 13 14[}§ 16
192021223 2425 « 171819 20 21 22 B
119 e >l %26 27 28 29 30 24 2526 27 28 29 30
“ 31
2% Heute

Geburtstag von Miller Maria =

aer Termin
er Termin

Sie kdnnen sich auch mit einer Tastenkombination verschiedene Tagesansichten anzeigen lassen:
Alt +2 2 Tage hintereinander

Alt+3 3 Tage hintereinander

Alt+4 4 Tage hintereinander, usw, usw.

Das Spielchen geht bis Alt + 0 (10 zusammenhdngende Tage werden lhnen angezeigt); Alt + 1 zeigt
Ihnen wieder den heutigen Tag an.

Termin anlegen

Sie haben auch hier wieder verschiedene Moglichkeiten, einen Termin einzugeben. Klicken Sie auf
das Kalenderblatt, in dem der Termin eingetragen werden soll. Fangen Sie gleich an zu schreiben.
Driicken Sie die Enter-Taste und der Termin steht, eingetragen fir eine halbe Stunde.

09 00

10 00 | Planung des letzten Quartals - EDV-5eminare

Ist Ihnen eine halbe Stunde zu wenig? Sie kdnnen den Termin unten festhalten und nach unten
ziehen. Schon wird aus einer halben Stunde eine Stunde oder eineinhalb Stunden ...
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10 00 | Planung des letzten Quartals - EDV-Seminare

1100

—

1200

Klicken Sie mit der Maus an den unteren Rand des eingetragenen Termins (die Maus verwandelt sich
in einen einfachen Doppelpfeil) und ziehen Sie bis zu dem gewiinschten Zeitpunkt.

Es kommt ab und zu vor, dass Sie zwei oder auch drei Termine parallel eintragen missen. Klicken Sie
in der Zeitleiste (auf eine Uhrzeit) auf den Startzeitpunkt des zweiten Termins. Am rechten Rand des
Kalenderblattes kénnen Sie erkennen, dass Outlook die Zeile blau markiert hat. Sie konnen sofort
anfangen zu schreiben und Enter. Fertig!

10 00 | Planung des letzten Quartals - EDV-Seminare

1100 k

Sie kdnnen den Termin auch Gber das Terminformular eingeben. Doppelklicken Sie auf der
Tagesansicht auf einen Zeitpunkt und es 6ffnet sich das Formular (oder Strg + N). Vielleicht auch das
Symbol auf der Registerkarte Datei. Oder: klar, rechte Maustaste.

Jate 0o
: 13 HNewer Termin
Heues ganztégigels}Ereignis
= 140
MNeue Besprechungsanfrage

Meuer

Bl @l [

Meue Terminserie

g 00
TErmlh[ 15 Meue Ereignisserie

Meue Besprechungsserie

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Date Termin Einflgen Text formatieren Uberpriifen
) [o]
hd 3 Kalend
H x Iﬁ —zl alender =t % ﬁAnzeigen als: [ Besd
=) R TT—. i
Lgp Weiterleiten ~
Speichern Laschen In meinen Termin Terminplanung | Teilnehmer | @ Erinnerung: 15 Minu
& schlieBen Kalender kopieren .@O"TENME einladen
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optic
Eetreff: Zeitmanagement fdr Senioren
Ort: Schulungsraum 3
Eeginnt: Mo 05.08.2011 = |14:00 - |:| Ganztdgiges Ereignis
Endet: Mo 058.08.2011 - | 16:00 k

Geben Sie als erstes eine kurze Beschreibung des Termins im Feld Betreff ein. Darunter tragen Sie
den Ort ein.

. . . . " . Beginnt: Mo 08.08.2011 - 14:00 .
Im Bereich Datum und Uhrzeit kénnen Sie (iber die Tastatur Endtt | megeiatt  » —
eine Zeitangabe machen oder aus den entsprechenden Mo prMIDe Fr s se (600 2 Stmden
i - a1 2 3 4 5 a8 7 r|_|r||—”-|er\m
Llstenfeldern auswahlen. = g 910 11 12 13 14 t;:gg E,:titu?'lde]n]
= 15%5 17 18 19 20 21 18:00 4 Stunden)
2422 73 24 25 26 27 23 18:30 (4,5 Stunden)
T 1ore < oo 12
Heute
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Das Kontrollkdstchen Ganztagig weist dem Termin den ganzen Tag zu und wandelt ihn zu einem
Ereignis.
In Outlook heiRen alle ganztagigen Termine: Ereignisse (wie bereits vorher schon erwahnt).

14:00 - Ganztdagiges Ereignis

Das Erinnerungsfeld ist eingestellt auf 15 Minuten (Standardeinstellung, die Sie andern kénnen), das
heiRt: es 6ffnet sich 15 Minuten vor dem Termin ein Fenster und "weckt Sie auf", ©. Wenn nétig,

stellen Sie eine langere Erinnerungsfrist ein.
- Erinnerung: |15 Minuten ITI

Chne

0 Minuten

5 Minuten

10 Minuten

15 Minuten

30 Minuten

1 Stunde

2 Stunden

3 5tunden %

e Erinnerung: 15 Minuten L}

Optionen

Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil bei 15 Minuten und Sie sehen ganz unten den Befehl
Sound. Uber die Schaltfliche Sound kénnen Sie verschiedene Erinnerungssound-Dateien abspielen.
Lieber nicht!

0.5 Tage Erinnerungssound

18 Stunden Wenn eine Erinnerung fallig wird

L Tag Diesen Sound wiedergeben

2 Tage

3 Tage reminder.waw
4 Tage

1 Wache [ ok | [ abbrechen |
2 Wochen

S Sound... %

Das Listenfeld Anzeigen als: bedeutet, wie der Termin
im Kalender angezeigt wird; auch wie ihn andere Benutzer
sehen.

ﬁAnzeigen als: iBeschéﬂigtm 1
& Erinnerung: Frei
Beschaftigt

Abwesend

O
Mit Vorbehalt
|
[ |

Erkldrung der einzelnen Einstellungen:

Frei

Farblose Darstellung im Kalender; steht fiir eine Planung anderer zur Verfligung.

Mit Vorbehalt

Hellblau schraffierte Darstellung im Kalender; steht fiir eine Planung anderer zur Verfligung.
Beschaftigt

Blaue Darstellung im Kalender; steht fiir eine Planung anderer nicht zur Verfligung.
Abwesend

Violette Darstellung im Kalender; steht fiir eine Planung anderer nicht zur Verfligung.

Zentrum fur Weiterbildung Mai 2011 Seite 39



v

Symbol Schloss — Kennzeichnung als Privat
(bereits auf der Seite 24 erklart)

Wenn Sie nicht méchten, dass andere Personen lhren Termineintrag einsehen
koénnen, klicken Sie auf das Symbol Privat. Diese Option ist nur sinnvoll, wenn
Outlook auf einem Netzwerk installiert ist und andere Personen Zugriff auf
Ilhre Daten haben. Das heiRt, Details Ihres Termins kdnnen von anderen
Personen nicht angezeigt werden.

Links daneben finden Sie wieder die Kategorien. Auch hier kénnen Sie auf /

bereits von lhnen eingegebene Kategorien zugreifen, I6schen, neue erstellen. | @ ausendienst
|0 chef
/@ eov-Trainer
. . . . . |:| Internes
Im Bemerkungs- oder Notizenfeld darunter kénnen Sie beliebig Texte O] tundenanfeagen
eingeben, Dateien oder Outlook-Elemente einfligen. [ Nochzu bearbeitent
B Privat
) B schulung
Termin Einflgen Text formatieren Uberpriafen -
[ - Alle Kategorien..,
] r 4 IQ}(alender l:_;\_';} HI{.E
lg x % E?*Weiterleiten o ﬁ '—_-J =
Speichern Ldschen In meinen Termin |Terminplanung | Teilnehmer
& schlieen Kalender kopieren LEO”ENOW einladen . . P
- e : Wollen Sie eine Datei einfligen,
Aktionen Anzeigen Teilnehmer

dann klicken Sie auf die

Betreff: |ZeitmanagementmrSenioren . . .

o Sehulungsraum 3 Registerkarte Einfligen und auf

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- Datei anfiigen.

Beginnt | Ma 08.08.2011 - [14:00 « [ Ganztagiges Erzignis

Endet:  |Mo08.08.2011 - | |16:00 - N imfgen
Seminarunterlagen kopieren @ h 0 a=

Seminarraum herrichten

Getrdnke besorgen: Wasser und Saft, Krautertee und Fri]chtetee.l Bl Outlook-Element Visitenks

anflgen 4
EinzchlieGen

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

‘ | Datei einfiige
' . | » Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokumente » -

Organisieren +

P ‘

Eigene Dokumente durchsuchen £,

Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und
klicken unten auf Einfiigen.

Schneller geht es, wenn Sie auf die Datei
doppelklicken.

Hier unten das Ergebnis:

Neuer Ordner

= o

Bibliothek "Dokumente”

Eigene Dokumente

,QI Microsoft Qutlock o
Anordnen nach;

- -
[ Favoriten Name -

Anderungsdatum
10.07.2011 10:41

10.08.2010 18:59

nordsee

m

o JEHEEE OneMote-Motizbiicher

‘G Heimnetzgruppe E Kopie von Tabellexls

B Outlook 2010 11.07.2011.docx

1 Qutlank 2010.daex
v 4 1 |

-~ |AlleDateien fo) -
Tools - [Emfﬁgen |v [ Abbrechen I

Sind Sie mit lhren Eingaben fertig, dann klicken Sie auf die Registerkarte
Termin und wahlen links Speichern und SchlieBen.

% Computer
&, volumed (C:)

Dateiname:

%‘ Bilder Outlook-Dateien 23.07.201113:26
4| Dokumente Zeitmanagement 22.06.2011 09:05 i i
o Musik - = Seminarunterlggen kopieren
_ | 0] Stlook 2010 11.07.2011 doef 18.07.2011 14:0 - ich
B videos ] Andere Landerdocx & w21 Seminarraum flerrichten
i eI Getranke besgrgen: Wasser und Saft,

Damit die Zeit
noch knapper w..,

Andere
Landerdocx

Termin

Speichern Loschen

&schlieEﬂ
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Termine bearbeiten

Um einen Termin zu bearbeiten, doppelklicken Sie auf den Termin im Kalender und @ndern die
Daten. Klicken Sie auf Speichern und Schlief3en.

Termine verschieben

Mussen Sie einen Termin verlegen, so ist das kinderleicht. Halten August 2011 »
Sie den Termin mit der linken Maustaste gedrickt und schieben ihn Mo Di Mi Do Fr 5a So
auf einen anderen Tag im Datumsnavigator rechts. Lassen Sie die 2 1 7 3 4 5 6 7
linke Maustaste los, der Termin wurde verschoben. iz § 9 @-11 12 13 14

i3 16 1R 1 18 19 2 M

Termin kopieren

Sie haben drei Zahnarzttermine um 14 Uhr? Kopieren Sie diesen August 2011 b
Termin: Halten Sie den Termin mit links gedriickter Maustaste fest, Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
dazu die Taste Strg und ziehen den Termin rechts auf den 2 1 2 3 4 5 6 7
Monatskalender. WICHTIG: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los 2 B 910 11 12 13 14
und dann erst die Taste Strg. (Lassen Sie zuerst die Taste Strg los, wird * 15 16 13 20 21

# 22 23 ,u e 27 25

der Termin nicht kopiert, sondern nur verschoben, also aufpassen!)
AulRerdem erkennen Sie beim Kopieren, dass an der Maus ein Plus- /m
zeichen hangt.

Ist Ihnen die Sache zu "gefahrlich", kopieren oder verschieben Sie die Termine mit der rechten
Maustaste. Das ist sicherer. Sehen Sie selbst:

August 2011 »
Also: Sie ziehen den Termin mit rechts gedriickter Maustaste Mo Di MiDo Fr 5a 5o
- : : 1 2 3 4 5 &6 7
auf das"gewun‘schte': Datum. Lassen Sle"dle rechte Maustéste 8 8l10 11 12 13 [1]
los. Es 6ffnet sich ein Fenster und so kénnen Sie entscheiden, = Verschieben P
ob Sie den Termin verschieben oder kopieren wollen. 23 Kapieren N 8
i i . . Abbrechen
Gut, oder ... hier kann jedenfalls kein Schaden angerichtet werden.
. o &
Zu einem Termin einladen Teilnehmer

einladen

Teilnet e%
Sie haben in Outlook die Méglichkeit, andere Personen zu einem bestimmten Termin einzuladen. =
Doppelklicken Sie im Kalender auf eine Uhrzeit; es 6ffnet sich das Termin-Formularfeld. Wahlen Sie

die Schaltflache Teilnehmer einladen.

4 00 ﬁ
10 Heuer Termin

|
Meues ganztigiges Ereignis
. .o . . .. 00
Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf die gewunscW@ Heue Besprechungsantiage
B . = =] Meue Terminserie
Uhrzeit klicken und den Befehl Neue Besprechungsanfrage 12 8 i
aUSWahlen . — 'E,‘ HMeue Besprechungsserie
= E B Heute
00 Gehe zu Datum...
14 @ Farbe
1500 Kalenderoptionen...

Lgg Ansichtseinstellungen...
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Vorteile einer Besprechungsanfrage:

Sie missen nicht die ganze E-Mail-Litanei nach den Einladungen durchsuchen.
Alle Zusagen, Absagen und Sonstiges werden automatisch in lhrer Besprechungsanfrage gespeichert,
das heildt Sie konnen sofort nachschauen, wen Sie eingeladen haben, wer von den Eingeladenen sich
noch nicht gemeldet hat, usw.; also langes nachtelefonieren kénnen Sie sich in Zukunft sparen — das
heillt aber in der Praxis: jeder im Unternehmen muss mit dem Outlook-Kalender arbeiten und alle

firmenwichtigen Termine eintragen.

Was ist da jetzt so anders als bei einem normalen Terminfenster? Schauen Sie ganz genau: Es hat

sich nun ein E-Mail-Fenster gedffnet.

Besprechung | Einfigen | Textformatieren  Uberprifen

@ Jl@l Q_:J Z’ j \ﬁl 'jﬂ Ll—'}‘ T2 Smartart & Hyperlink 5] Textfeld ~

Datei Qutlook-Element Visitenkarte Signatur | Tabelle  Grafik ClipArt Formen

fil Diagramm A Textmarke | [3 Schnellbausteine ~ |

—
B | Betreff: Vorbereitung Bewerbungstraining

anfiigen &+ Screenshot + Al wordart ~ ’
EinschlieBen Tabellen Tllustrationen Hyperlinks Tex

@ Fir diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet,
‘ An, Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermittiung.de); josef.mueller @findus-arbeitsvermittiung.de; rosa.huber@zfw-paf.de

GruR Gott zusammen,
fur das Bewerbungstraining missen noch die neuen Inhalte festgelegt werden.

Freundliche GraRe|
ZENTRUM FUR WEITERBILDUNG I
Angelika Furtmavr

Teilnehmer und Ressourcen auswahler

Tragen Sie die E-Mail-Anschriften ein
oder wahlen Sie im An-Fenster die
gewdiinschten aus.

Unten:

Erforderlich bedeutet, dass die Teilnehmer
an der Besprechung unbedingt dabei sein
sollten.

Optional heiRt, wenn einer der Teilnehmer
nicht dabei ist, dann ist das auch "kein

Ort: Zentrum fur Weiterbildung
Beginnt: Mi17.08.2011 = |10:00 - | [[]] Ganztagiges Ereignis
Endet: Mi17.08.2011 - |[12:00 -

Ihr Terminkalender ist in dieser Zeit noch nicht belegt (ich habe schon gespickt, ©).

Suchen: @ Nur Name () Mehr Spalten Adressbuch

[ o takte - furtmayr @zfw-paf.de v  Erweiterte Suche
‘ Mame Anzeigename E-Mail-Adresse |

= Findus - Private Arbeitswermittiu...

§ Findus - Private Arbeitsvermittu...
§ Findus - Private Arbeitsvermittu..,

& Zentrum fir Weiterbildung Furt...
§ Zentrum fir Weiterbildung Furt...

& Industrievertretungen Drexder D...
§ Industrievertretungen Drexder D...

Angelika Furtmayr (furtmayr@zfw-pa. ..
Findus - Private Arbeitsvermittiung F...
Stefan Drexler (drexler.pfaffenhofen. ..

Industrievertretungen Drexler Drexl...

Angelika Furtmayr (furtmayr@zfw-pa...

Zentrum fur Weiterbildung Furtmayr...

furtmayr @zfw-paf.de

Angelika Furtmayr@08441-436393
drexer.pfaffenhofen@t-online.de
Stefan Drexler @08441-18883
furtmayr @zfw-paf.de

Angelika Furtmayr@+49 (3441) 496,

<

.

Beinbruch".
Ressourcen sind z. B. Dienstwagen, Laptops,
Besprechungsraume, usw.

i Optional ->

Erforderlich -> | |Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-srbeitsvermitung. de);

iosef.mueller @findus-arbeitsvermitung. de ; rosa.huber @zfiv-paf.de

Ressourcen ->

martin. schmitt@schmitter. de

Nachdem Sie die gewlinschten Kontakte ausgewahlt haben, klicken Sie auf OK; die E-Mail-Anschriften
erscheinen im Adressfeld. Wahlen Sie die Schaltflache Senden. Die ausgewdhlten Personen erhalten
die Einladung, auf die sie mit einer Zusage, unter Vorbehalt oder Ablehnen reagieren kénnen.

Terminserie anlegen

Termine, die sich regelmaRig wiederholen, nennt man Terminserien. Sie geben nur einmal den

Termin ein und Outlook tGibernimmt den Rest...

Haben Sie jeden Mittwoch von 13-14 Uhr eine Projektbesprechung, dann gehen Sie folgendermaRen

vor:
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Doppelklicken Sie auf den Termin im Kalender und geben die Daten ein. Klicken Sie auf die
Schaltflache Serientyp.

Q
@

ﬁ Anzeigen als: | [ Beschafti EI: )
i

2 Erinnerung: 15 Minuten - Serientyp Zeitzonen | Kategorisieren

d

Optionen ] Kategorien

Serientyp (5trg+G)

Dieses Element als Terminserie
festlegen, oder das Serienmuster
bearbeiten.

Eine Terminserie wird nach einem
regelmdBigen Zeitplan wiederholt.

Hier tragen Sie den Beginn und Ende des Termins ein.

Termin

Beginn: | 13:00 IE‘
" . . . . Ende: | 14:00 [+]
Uber das Serienmuster bestimmen Sie, ob der Termin R G
Taglich, Wochentlich, Monatlich oder Jahrlich stattfindet. e
Rechts daneben klicken Sie auf den gewiinschten Tag. ,fff o | o e
. . . '@ Wochentik [IMentag [ Dienstag [¥] Mittwoch
Legen Sie - wenn gewlinscht - noch den Beginn und Ende 2 Monatich Dlreng  Dlssmsmg Flsomizg
der Serie fest. Fertig. e
Klicken Sie auf OK und anschliefend auf die Schaltflache Serendauer
Beginn: | Mi 07.09.2011 lz‘ (@ Kein Enddatum

Speichern und Schliefen ...

() Endet nach: 10 Terminen

) Endetam: Mo 10.10.2011

Terminserie

[~ Donnerstag

Outlook hat fir Sie alle Termine eingetragen.
(Sie kdnnen es im Monatsnavigator erkennen:
die Daten sind fett dargestellt.)

September 2011 [3
Di Mi Do Fr 5a S0
1 2 3 4
6 7 &8 9101
: 14 15 16 17 18
219 20 21 22 23 24 25

W 26 27 23%29 30

Sie mochten einen Termin der 1500 [Frommmreins
. . . Casino, 2. Stock [ Offnen 4
Terminserie |6schen? Geht. ml— & Sehnelldpuck e
H H H 14 eilnehmer einladen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste B2 Telnehmer cinad

g Weiterleiten 3

auf den Termin, wahlen unten 15 8 o

B anzeigenals 3

Léschen und auf der rechten Seite 16% —{ i

Termin I6schen. Fertig. N

Es wurde nur dieser Termin der Serie . Kt Termin laschen
18 Serie laschen

geldscht.

Wenn Sie einen Termin der Serie entweder von der Uhrzeit her oder vom Datum verschieben
mussen, so erkennen Sie das immer am durchgestrichenen Symbol.

Serientermin:
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Terminserie loschen

Genauso einfach, wie Sie eine Terminserie anlegen, l6schen Sie sie auch wieder. Sie haben mehrere
Moglichkeiten. Sie 6ffnen die Terminserie und wahlen oben den Befehl Loschen.

Oder: B e
. ) A . ) . ) . erminserie infagen
Offnen Sie den Serientermin, klicken dann auf Serientyp und im nachsten — g
| [ ;';')‘7'
Fenster unten Serie entfernen. ﬂ X
e Speichern Loschen In meinen
X & schlieBen Kalender kopieren
— Aktionen
ermin
Beginn: | 13:00 |Z|
Ende: | 1%:00 [~]
Dauer: | 15tunde |Z|
Serienmuster
() Taglich Jedejalle |1 Wache(n) am
@ Wachentlich [T Montag [~ Dienstag Mittwoch [ Donnerstag
() Monatiich [ Freitag [] samstag [] Sonntag
(71 Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Mi07.03,2011 [=] © KeinEnddatum
(@) Endet nach: 10 Terminen
() Endet am: Mi09.11.2011 [~]
OK. ] [ Abbrechen ] [Serie entfernen
. R R 13 00 | Projektbesprechung -
Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf den Canc 2 St 5 Stmnen >
. . " . . schnelldruck p—
Serientermin und wéahlen den Befehl Léschen — Serie 1400 g S
. ] elinenmer einladen
IOSChen' 15 00 =1 Weiterleiten 3
(5 Privat
16 00 z Anzeigen als >
'§ Kategorisieren r
1700 8] OneNote
X Loschen r Termin 8schen
lgﬂﬂ Serie laschen L\,

Termine l6schen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu I6schenden Termin und wahlen den Befehl
Loschen. Der Termin wird ohne Rickfrage geloscht und landet im Ordner Gel6schte Objekte. (Dieser
Ordner befindet sich im Ordner E-Mail.)

00 | Zahnarzttermin -~ =
10
@ Schnelldruck

0 gﬁ Teilnehmer einladen
1

Weiterleiten

FPrivat

Anzeigen als >
Kategorisieren .
OneMote

XEiEHe §

14%

Laschen %
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Ereignis anlegen

Ein Ereignis ist in Outlook immer ein ganzer Tag. Machen Sie einen Doppelklick auf den Tag, an dem
Sie Urlaub eintragen mochten (meist ein Wunschgedanke, ©).
Tragen Sie den Betreff ein, klicken auf Ganztagiges Ereignis und rechts oben auf Abwesend.

Ereignis Einfigen Text formatieren Uberprifen

4 o] Kalender -
H x '-% 3 = -‘_J 39) ﬁAnzeigen als: [] Frei m i
£33 Weiterleiten ~ == = /
Speichern Ldschen In meinen Termin | erminplanung | Teilnehmer | & Erinnerung: O Frfi

& schlieBen Kalender kopieren @ OneNote einladen

Aktionen Ahzeigen Teilnehmer it Vorbehalt

B yeeschaftigt
Betreff: ‘Wohlverdienter Urlaub =
Abwesend L\,

Ort:
Beginnt: Fr12.08.2011 - | |D0:00 Ganztdgiges Ereignis
I Endet: Fr12.05.2011 - | |00:00

Wenn's schneller gehen soll. In der Tagesansicht klicken Sie in den blauen Bereich zwischen
Tagesdatum und Beginn der Stundeneinteilung.

12 Freitag

12 Freitag

I Wohlverdienter Urlaub I

Urlaubstage, Feiertage, Jahrestage werden im Monatsnavigator nie fett eingetragen. Sie laufen unter
dem Motto frei (diese Tage haben keine Uhrzeitangabe, also 0-24 Uhr).

Unser Urlaubstag muss also —wenn er genehmigt ist — als abwesend gekennzeichnet werden. Und
das geht ganz schnell: Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Urlaubstag und wahlen den
Befehl Anzeigen als und Abwesend.

12 Freitag

Schnelldruck Wohlverdienter Urlaub

Teilnehmer einladen
Weiterleiten

Privat
Anzeigen als > Frei

Kategorisieren " Mit Vorbehalt

OneNote Beschaftigt

X & e & 3 &
EE SO

Laschen Abwesend b

Nun hat der ganze Tag einen violetten Hintergrund. ... Bis der Chef den Urlaub wieder streicht!

Planen Sie schon mal lhren

Urlaub in der Monatsansicht. A = 8 = 2 “
Fahren Sie mit der Maus Uber

die gewlinschten Tage, sie sind

blau markiert. Anschliefend 2 » 2 b5 % N 5
beginnen Sie zu schreiben. Geuriagon

Klicken Sie nicht mehr irgendwo-
hin, denn sonst ist die Markierung
wieder weg.

Geben Sie Ihr Urlaubsziel ein und driicken die Enter-Taste. Fertig. Der Urlaub ist hier fiir zwei Wochen
eingetragen.
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15 16 7 18 19 20 21

Der Urlaub wurde fir die
i Urlaub auf Nordstrand

markierten Tage eingetragen. Maris Kimmelt:
Zwar noch als Frei. =
Wenn der Urlaub Wirklichkeit
22 23 24 25 26 27 28

wird, so kennzeichnen sie ihn [ Urlaub auf Nordstrand

als Abwesend. L Geburtstag von R
Rechte Maustaste
in das Ereignis.

16 Dienstag

4 Von 15, Aug Urlaub auf Mordstrand Rig 2§, Aug #
@ Schnelldruck -
53 Teilnehmer einladen 5
g Weiterleiten
(51 Privat
ﬁ Anzeigen als Ol Frei
HE rKategorisieren g Mit Vorbehalt
(8] onenote B Beschaftigt
X Laschen [ ]

w\resend

Termin versenden

Sie wollen einen Termin mal eben schnell an den Kollegen/Kollegin weitergeben, so dass er/sie ihn
lesen kann?

Halten Sie den Termin mit der linken Maustaste gedriickt und ziehen ihn auf den E-Mail-Ordner. Es
offnet sich ein E-Mail-Fenster. Unten steht der Termin.

= (> nung en Quartals - -Seminal hricht (Rich-Text!
Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen
Arcechin aidan _ — ()
% Ausschneide . SawEE e BB @ [ 4
53 Kopieren A v
Einflgen F &£ U | & \ = = = | iE i=  Adressbuch  Namen Datei  Element
- J rormat ube - o Gberprifen | anfligen anflgen~
Zwischenablage 1 Basistext Mamen EinschlieBer
An... Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermittung.de); |
]
— Cc.
Senden
Betreff: Planung des letzten Quartals - EDV-Seminare
Betreff: Planung des letzten Quartals - EDV-Seminare
Beginn: Mo 08.08.201110:00
Ende: Mo 08.08.201112:00
Serientyp: (Keine Angabe)
Organisation: Angelika Furtmayr I

Sie mdchten, dass ein anderer denselben Termin in seinen 15 00 [Zenmanagement fo- -
Kalender eintragt? Dann leiten Sie den Termin als Schulungsraum 3 Schnelldruck
Kalendersymbol weiter. 1400 $4 Teilnenmer einladen
bgh  Weiterleiten %
Klicken Sie auf den weiterzuleitenden Termin mit der rechten 1500 (& Privat
Maustaste und wahlen den Befehl Weiterleiten. B Anzeigenals
w00 '3 Kategorisieren
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Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, tragen Sie die E-Mail-
Anschrift ein.

Machricht

Einflgen

Optionen

Wie lhnen schon aufgefallen ist, sieht das Ganze jetzt o
a4 = = - - A
anders aus: . A
Einflgen ... | F &£ U aby
Auf der vorigen Seite wurde der Termin auf den E-Mail- Ewischenablage ] Basiste)
Ordner gezogen; der Termininhalt war zu lesen. An.. | [maria.mueler @zfw-paf. del
Sen:e.n cew
Hier W|rd"der Termin als Symbol \{veltt?rgelel’Fet, d. h. ) Betreff: | WG: Zeftmanagement far Senioren
der Empfanger "packt" den Termin mit der links gedrickten
Maustaste und lasst ihn auf seinen Kalenderordner E|
n n
fallen™. Zeitmanagement
fir Senioren
So ist der Termin eins zu eins mit allem Drum und Dran
beim Kollegen/Kunden eingetragen.
Feiertage in den Kalender eintragen
Outlook tragt Feiertage automatisch als jahrlich stattfindende Ereignisse ein.
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei — Optionen und links auf Kalender.
J
) Outlook-Option 25
Datei Start Senden
! & Afdern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen. B
Speichern unter ’::::Tem
93 Anlagen speichern — V' ]’ Arbeitszeit
% Kalender speichern Kontakte lg Arbeitszeit (Stunden):
. . / Aufgaben Beginnt: 08:00E|
Informationen 4 Endet: 17.00 E|
Sffnen Notizen und Journal Arbeitswoche: |:| So Ma Di i Do Fr D sa
Durchsuchen Erster Wochentag: | Montag EI £
Drucken Maobiltelefan Erste Jahreswoche: | Erste 4-Tage-Woche El
] Sprache Kalenderoptionen
Hilfe
Erweitert - Standarderinnerungen: |15 MlnutenIZI
j Optionen I}) 4— Mendband anpassen _ﬁ Teilnehmer ddrfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
@ Beenden Symballeiste fiir den Schnellzugriff Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | ‘2 MitVorbehaItE
Add-ns Feiertage in Kalender eintragen: i
Sicherheitscenter Ere(htigungen fir die Anzeige von Frei/Gebuchfformationen dndern:
Sie finden den Befehl unter den Kalenderoptionen. Klicken Sie auf Feiertage hinzufiigen. Es 6ffnet
sich folgendes Fenster:
Feiertage in Kalender Die deutschen Feiertage haben bereits ein Hakchen.
I o . . Sie arbeiten mit Italien und Frankreich zusammen?
Wahlen Sie, welche F_aermge in Thren . X : i
CirTsE e ar iy Dann lassen Sie sich deren Feiertage eintragen.
Deutschland - . . . . . . . .
Ecuador Setzen Sie bei Frankreich und Italien ein Hakchen. Fertig. Die

Ehemalige jugeslawische Republik Mazedoniel—l
Estland —
Européische Union

Finnland

Frankreich

Griechenland

Indien

Irak <

OOEEEOEEEE]

Feiertage werden importiert und sind eintragen.

1. November 2011

1 Dienstag
Allerheiligen; Deutschland
Allerheiligen; Italien
Allerheiligen; Frankreich

N
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Wo suchen Sie, wenn Sie alle Ereignisse sehen wollen? Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht —
Ansicht dndern — Liste.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Kalender durchsuchen (Strg+E)

P —~ _ Prrstey [0 | Betreff Termin-/Be... | Beginn Ende Serienmuster Kategorien
@ | _@ ﬁ | ﬁ E :‘E Allerheiligen Frankreich  Di01.11.2011 00:00 Mi02.11.2011 00:00 Feiertag
. . . . . ; Allerheiligen Italien Di01.11.2011 00:00 Mi02.11.2011 00:00 Feiertag
;:.‘ls;:t, ARSIhEESpeLgen ZU;‘;:‘: an R /et Waffenstillstandstag ... Frankreich Fr11.11,2011 00:00 Sa1211.2011 00:00 Feiertag
BuB- und Bettag (z.T) Deutschland Mi16.11.2011 00:00 Do 17.11.2011 00:... Feiertag
g % ﬂ B E :ﬁ Unbefleckte Empfang... Italien Do 08.12.2011 00:00 Fr09.12.2011 00:00 Feiertag
jﬁ ‘Weihnachtstag Deutschland 5o 25.12.2011 00:00 Mo 26.12.2011 00:... Feiertag
(K Vorschau L L\\) B8 weihnachtstag Frankreich  So 25.12.2011 00:00 Mo 26.12.2011 00:.., Feiertag
Ansichten verwalten... n E We?hna:htstag Itahe.n. S0 2512.2011 00:00 Mo 26.12.2011 00:... Fe?ertag
j ‘Weihnachtstag Vereinigtes... So 25.12.2011 00:00 Mo 26.12.2011 00:... Feiertag

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht for andere Kalenderordner Gbernehmen...

In dieser Ansicht I6schen Sie die Feiertage wieder, und nur hier. Ubrigens, Outlook stuft die Feiertage
automatisch als Kategorie Feiertag ein.

Mochten Sie die Schulferien in lhren Kalender eintragen? Gehen Sie auf die Seite
http://www.schulferien.org/iCal/ und laden die gewiinschten Schulferien herunter. Es ist ganz
einfach und auf der Internetseite gut erklart, was Sie tun muissen.

Zeitleiste verandern

Sie wollen eine andere Darstellung in der Zeitleiste? Kein Problem ... Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf die Zeitleiste und andern. 09% _

Standardeinstellung ist auf 30 Minuten eingestellt. B NeuerTermin
11 Meues ganztdgiges Ereignis
Die zweite Moglichkeit: Klicken Sie in die Registerkarte

E Meue Besprechungsanfrage
Ansicht — Ansichtseinstellungen. -

Meue Terminserie

HMeue Ereignisserie

” o 1] Meue Besprechungsserie
Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kalender | 28 J X X - .
60 Minuten - geringstes Platzangebot far Details
Beschreibung 1] v | 30 Minuten
Spalten... Beginn; Ende 15 Minuten L\\)

. 14 10 Minuten

Gruppieren...
& Minuten

1 5 Minuten - groBtes Platzangebot far Details

Frrr

- ) ) ) 1@
Weitere Einstellungen. .. Schriftarten und weitere Tages-/Wochen-/Monatsansicht-Ei...
-'.@. Ansichtseinstellungen...
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Farben fir Termine

Spalten formatieren

Aktuelle Ansicht zuriicksetzen

Rb S S ST Klicken Sie auf Weitere Einstellungen und

Tag und Woche

andern hier die Uhrzeiteinstellung.
16 Pt. Segoe Ul Zeitl. Aufigsung: (30 Minuten ﬂ, ( DK/)/
& seoeur i e

Wie Sie links im Bild sehen, kénnen Sie auch

Morat 15 i
8 PL, Segoe UL [¥7] Endezeit anzeige D] die Schriftarten der Zeitleiste usw. andern.

Allgemeine Einstellungen
Tage, die Elemente enthalten, im Datumsnavigator in Fettdruck darstellen Sp|e|e n S|e |
Fett markierte Betreffzeilen im Kalender
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Eine zusatzliche Zeitzone anzeigen lassen

Auf der ersten Registerkarte Datei und Optionen finden Sie die zusatzliche Zeitzone.

Outlock-Optianes [ =

Allgemein

E-Mail

Kalender I
Kontakte

Aufgaben Y
Notizen und Journal L‘a
Durchsuchen

Mobiltelefon

Sprache

Erweitert

Menuband anpassen

Symballeiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

@

] EInen Zusatzkalender aktivieren:

Englisch Gregorianischer Kalender

Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Ihrer Organisation das iCalendar-Format verwenden

D Glackensymbaol fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen

Standardkalenderfarbe:

[] Diese Farbe fiir alle Kalender yerwenden
Schriftart fur Datumsnavigator:

Schriftart... 3 Pt. Segoe U

Aufforderungen zum Hinzufdgen durch Klicken im Kalender anzeigen

‘Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

I:‘ In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl 5
der angezeigten Kalender gro@er als oder gleich dem folgenden Wert ist:

Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die
Anzahl der angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist:

Zeitzonen

Beschriftung:  Deutschland
Zeitzone: {UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien El
Zweite Zeitzone anzeigen

Beschriftung: |Tasmanien

itzone: UTC+10:00) Hobart

ot

% enwechsel

Terminplanungs-Assigtent

KalenderdeNgils in QuickInfo anzeigen
I:‘ Kalenderdetalg im Zeitplanungsraster anzeigen

Kalenderordner

Kalenderordner

m

A\

\

Klicken Sie links auf Kalender und setzen bei Zweite Zeitzone anzeigen ein Hikchen. Wahlen Sie sich
eine Zeitzone aus, beschriften Sie sie und bestatigen mit OK.

Zeitzone:

[UTC+10:00) Erisbane

Zweite Zeitzond [UTC=10:00) Canberra, Melbourne, Sydney
WEILe CEIZONG |\ 11+ 10:00) Guam, Part Maresby

Eeschriftung: (UTC+10:00) Hobart

(UTC=10:00) Hobart

Es geht natiirlich mit der rechten Maustaste wesentlich schneller. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste in die Zeitleiste und wahlen den Befehl Zeitzone d@ndern.

Es 6ffnet sich dasselbe Fenster wie oben angezeigt. Stellen Sie
die gewiinschte zusatzliche Zeitzone ein, OK.

14

MNeuer Termin

Meues ganztdgiges Ereignis
Hler daS Ergebr"S: TETIEES:D?;;EI Meue Besprechungsanfrage
Links die Zeitzone Tasmanien, Neue Terminserie
rechts die Zeitzone Deutschland. 1700 09% Neue Ereignisserie
Meue Besprechungsserie
18 00
Sie wollen die zweite Zeitzone - 60 Minuten - geringstes Platzangebot fir Details
wieder loswerden? 190 1100 | N 30 Minuten
. = 15 Minuten
Rechte Maustaste - Zeitzone E )
. N . 2000 1200 | & 10 Minuten
andern, Hakchen raus bei der | & Minuten
zweiten Zeitzone. Fertig. 210 13% H 5 Minuten - graBtes Platzangebat fiir Details
3700( 1400 Zeitzone dndern... I}
%’:’weite Zeitzone anzeigen
00 00
eschriftung: |Tasmanien B 5
Zeitzone: [UTC=10:00
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Wochennummern im Datumsnavigator anzeigen (= Anzeige der
Kalenderwochen)

Klicken Sie in die Registerkarte Datei und Optionen, links auf Kalender. Im Abschnitt
Anzeigeoptionen setzen Sie ein Hakchen bei Wochennummern in der Monatsansicht und im

Datumsnavigator anzeigen.
Anzeigeoptionen

-] Standardkalenderfarbe: | @
ESS

Diese Farbe fir alle Kalender verwenden
Schriftart for Datumsnavigator:

Schriftart... 8 Pt Segoe UI

\ | Aufforderungen zum HinzufOgen durch Klicken im Kalender anzeigen

Wochennummern in der Maonatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

Planungsansicht freie Termine anzeigen

Erinnerungsfunktion des Kalenders

Stellen Sie ein, wann Outlook Sie an einen Termin erinnern soll, Standarderinnerung ist hier eine 15-
mindtige Erinnerungsfrist. Klicken Sie im Register Datei wieder auf Optionen und links auf Kalender.

Kalenderoptionen

o% | Standarderinnerungén: |15 Minu‘tenEI
T = 0 Minuten
5 Minuten
10 Minuten

| Teilnehmer didrfen andere iten varschlagen

Andere Besprechungszeiten ort vorschlagen:

Wollen Sie zukiinftig bei jedem Termin 30 Minuten vorher erinnert werden, dann stellen Sie es hier
ein, als Standarderinnerungszeit 30 Minuten.
Natiirlich kénnen Sie die Erinnerungszeit fir jeden Termin individuell andern.

Nach Terminen suchen

Zeitmana| ®

[ || Betreff Termin-/Be... | Beginn Ende Serienmuster l} Kategarien

[ Sortieren nach: Serienmuster ]

4 Serientyp: (Keine Angabe) {1 Element]
:ﬁ il Zeitmanagement fdr .. Schulungsr.. Mo 08.08.201113:... Mo 08.08.2011 15:....

Suchen Sie erneut in Alle Kalenderelemente’,

Klicken Sie rechts oben Uber der Tagesansicht in das Suchfenster und geben den Termin ein. Wenn
Sie nicht mehr genau wissen, wie Sie den Termin genannt haben, so kénnen Sie auch Wortfragmente
des Termins eingeben. Wie Sie oben im Bild sehen, wurde hier das Wort Zeitmana eingegeben und
schon wird der gesuchte Termin darunter angezeigt.

Zentrum fur Weiterbildung Mai 2011 Seite 50



Kalenderansicht drucken

Sie haben die Moglichkeit, die verschiedenen Kalenderdarstellungen zu drucken. Wahlen Sie aus der
Registerkarte Datei den Befehl Drucken. Suchen Sie sich das gewlinschte Format aus. Rechts
daneben sehen Sie wie die Kalenderansicht gedruckt wird.

LEEN  start

&

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

Drucken

Y Kalender speichern soll, und klicken Sie dann auf "Drucken’.
Drucken

Informationen
Drucker
Offnen
@/ Brother HL-5040 series an ZFW.
st

£ ist offli
— E; it offine

3D ruckoptionen

Hifle
Einstellungen
£ Optionen
9 Beenden Tagesformat

Wochenagendaformat

Wochenkalenderformat

Monatsformat N ‘

M oeracntomat

[S]| Kelenderdetaitformat

Juli 2011
= Vs e

FATY [ 2 EL)

A 5 s : s 5 10
-

i 2 i 1

oA Tog o tmirmny ar] | 1300 1030 P

e

m B £ Y m

[= Bl = = EJ 0

0

TITET

Hier wurde die Monatsansicht ausgewihlt. Uber die Druckoptionen kénnen Sie weitere

Einstellungen verdandern.

_f,ﬂDruclt:optionenJ

Klicken Sie auf Seite einrichten, .
so andern Sie z. B. die Kopf- und
FuRzeilen, das Format, die Papier-
groRRe, usw.

Formatvorlagenname: |Monatsformat

Format I Papier | Kopfzeilen/FuBzeilen |
Papier [::?

Typ:

In der heutigen Zeit wird ja nichts
mehr gedruckt, oder?

Und was tun Sie, wenn Sie keinen
Zugriff auf lhren Outlook-Kalender
haben? Nichts, oder?

Drucken

Drucker

MName: WWZFW\Brother HL-5040 series

Status:

Typ: Brother HL-5040 series
Ort:

Kommentar:

(=] [genscratien|

[ Ausgabe in Datei umleiten

Diesen Kalender drucken: Exemplare
Kalender - ] Seitenzahlen:
Eomia=n Exemplare: |1 5

Wochenkalenderfor *

Monatsformat |;|
DDD Dreifachformat
Seitenbereich
@ Alle
() Seiten:

Geben Sie Seitenzahlen undfoder Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein, vom Anfang des Elements an zihlend. Geben Sie

beispielsweise "1, 3" oder "5-12" ein.
Druckbereich

Beginn: |54 24,07.2011
Ende: 5024.07.2011

[ Details bei privaten Terminen nicht drucken

Seite einrichten. ..
Formate definieren...

[~ Exemplare sortieren

CLRIE

Drucken ] [Seihenansidﬂt] [ Abbrechen

Viele Outlook-Anwender kénnen ein Lied davon singen, ... ©! Also, in manchen Féllen ist es sinnvoll,

die Daten zu drucken.
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Aufgaben

Mit dem Outlook-Ordner Aufgaben sind Sie in der Lage, Aufgaben anzulegen, zu Gberwachen, an
Dritte zu delegieren, Aufgabenserien zu erstellen. Falls Sie eine Aufgabe vergessen, werden Sie von
Outlook solange erinnert, bis Sie diese als erledigt kennzeichnen.

[~ E-Mail
In Outlook ist eine Aufgabe ein Termin ohne eine Uhrzeitangabe, aber ein ] Kalender
Datum. 8=| Kontakte

+/] Aufgaben N
Wechseln Sie in den Aufgabenorder links unten in der Navigationsleiste. —— _ | notizen

Ordnerliste

E‘ Verkniipfungen
Aufgabe anlegen

Die schnellste Moglichkeit, eine Aufgabe anzulegen: Klicken Sie in den Bereich Hier klicken, um
Aufgabe zu erstellen und schreiben drauflos!

=n durchsuchen (Strg=E) e

[} Betreff Kategarien 4

[ Erdbeerbeete sdubern und COhne ?
& [0 WORD 2010-Unterlagen kopieren lassen Di16.08.2011 A%
éj [T Meuer Ausbildungsplan for Industriekaufleute Fr 26.08.2011 [0 Internes '\
& [0 Seminar Entschleunigen Mi 31.08,2011 Bl Schulung A
& [0 Zeitmanagement fir Senioren Fr30.09.2011 B Schulung N
2 [T Seminar Zeit gewinnen anstatt verlieren Mo 31.10.2011 [l Moch zu bearbeiten! kY

Im Feld Fallig am: tragen Sie das gewilinschte Datum ein oder schreiben Sie z. B. nachsten
Donnerstag, oder nachsten Monat, auch Nikolaus oder einfach nur Sonntag wird von Outlook
erkannt. Sie kénnen natlirlich auch Gber den Datumswechsler (kleiner schwarzer Pfeil) das

entsprechende Datum auswahlen.

Auf der rechten Seite haben Sie wiederum die Mdglichkeit, lhre

Aufgaben zu kategorisieren.

Kategorien

[ Privat

v

Alle Kategorien IGschen

Fallig am \E

Dil6.0 4 August 2011 [ 3
Mi310 Mo Di MiDo Fr 5a So
Fr30.08 ==

Mo31] ® 1 2 3 4 5 & 7
iz g 9 10 11 12 13 14

B Schulung D AuBendienst = 15 16 17 18 192 20 A1
B schulung [ cret 4027 23 24 25 25 27 2B
[] Moch zu bearbeiten! .
D EDV-Trainer =29 30 31
I Heute Ohne
[] Kundenanfragen
D Moch zu bearbeiten!
= privat
w
Rechts befindet sich ein Fahnchen. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf ein Fahnchen und wahlen aus.
| . . o eute
I Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an Mlt BenUtzerdEflnlert M
die Nachverfolgung erinnert werden, Nach dem Nachverfolgen kann das . . . . Lorgen
Aufgabenelement als erledigt markiert werden. konnen S|e W|eder NS Diese Woche

Detail gehen.

Nichste Woche

Kein Datum

€< < <

Montag, 25. Jul 2011 [+] |0s:00 [=]
P

? Kennzeichnung: | Zur Machverfolgung |z|
Beginnt am: Mittwoch, 10. August 2011 lz‘ Q‘
Falig am: Freitag, 26. August 2011 [+]

Erinnerung:

Benutzerdefiniert...

s
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Mochten Sie eine Aufgabe mit allen Einzelheiten erstellen, haben Sie mehrere Méglichkeiten. Klicken
Sie im Register Datei auf die Schaltfliche Neue Aufgabe.

& Meue Aufgabe

.;“.g Meue Aufgabenanfrage

@ ... natlrlich auch wieder die &) Anordnen nach '
- rechte Maustaste mit dem 2 Z‘:Zi:’i‘e:::”f”ge”
Aufgabe E Befehl Neue Aufgabe 4] Someren.
ok ¥ Filtern...
*i AutoVorschau Layout
Auch ein Doppelklick auf der leeren Aufgabenansicht 6ffnet (& Ansichtseinstellungen...

ein neues Aufgabenfenster.

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprafen

I i| x . % ‘:Nu —"'j v J :fg | Y | Y (&) Privat
- -7 = = A Ve i ¥ Wichtigkeit: hoch
Speichern Ldschen Weiterleiten OneMote |Aufgabe| Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorisieren Machverfolgung

- I wichtigkeit: niedrig

& schlieBen markieren zuweisen  senden -
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategarien Zoom
Schulung
Betreff: |Ir1ha|te fir das OneNote—Seminarfest\egen\ [

Beginnt am: Di09.05.2011 - | Status: |In Bearbeitung | -
Fallig am: Fr30.09.2011 - | Prioritét: v | % erledigt: : '

Erinnerung: Do 22.09.2011 - 03:00 - aps Zustdndig:  Angelika Furtmayr

Stichpunkte sortieren und wichtigste Funktionen festlegen
Seminarunterlagen erstellen

Ubungsblatter kreieren

Seminarpreis und Preis fir die Unterlagen festlegen

» &1

Tragen Sie im Feld Betreff einen kurzen, aussagekraftigen Text ein. Das Feld Fallig am bestimmt den
Endtermin dieser Aufgabe. Uber das Listenfeld Beginnt am legen Sie das Startdatum fest. Im
Listenfeld Status geben Sie den Zustand der Aufgabe ein.

\Status: In Bearbeitung

Micht begonnen

Priaritat: I Gmrans
Erledigt
Wartet auf jemand anderen
Zurdckgestellt
___wPrioritt: M
Mit dem Listenfeld Prioritat legen Sie die Wichtigkeit der Aufgabe fest. Niedrig
Marmal

o

Das Feld % erledigt zeigt Ihnen, wie viel Prozent Sie bereits fertiggestellt haben. % erledigt: .

.................. - L\\y,

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Erinnerung aktivieren, erinnert\
. L s s o Eri : |Do2209.2011
Sie Outlook an die Falligkeit dieser Aufgabe mit einem Infofenster. e II%
4 September 2011 »

Standardvorgabe fiir die Erinnerung ist der Tag der Stichf Mo Di MiDo Fr sa So
Falligkeit zu Beginn des Arbeitstages. Semi) = Lo
Ubum == 5 6 7 & 9 10 11

Semir ¥ 12 13 14 15 16 17 18 |
219 20 21 22 23 24 25
= 26 27 28 29 30

Heute
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Im Bemerkungsfeld kénnen Sie beliebig Text (siehe Seite 53) eingeben, auch sl "'9BF | Einfugen

Dateien oder Outlook-Elemente einfligen Uber die Registerkarte Einfiigen — @ . 8=
Datei anfiigen oder Outlook-Element. Datei  Outlook-Element Visitenkart
anfagen =

L‘X’Einschlieﬁen

Klicken Sie auf der Registerkarte Aufgabe auf die Schaltfliche Details. Hier konnen Sie
Hintergrundinformationen festhalten, wie Gesamtaufwand des Projektes, Reisekilometer, usw.
Das Feld Erledigt am fiillt Outlook automatisch aus, wenn Sie den Status der Aufgabe auf erledigt

setzen.
Datei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen

H X 2 8B &4 v

Speichern Ldschen Weiterleiten OneMote  Aufgabe |Details | Als erledigt

& schlieBen [:? markieren
Aktionen Anzeigen Auf

Erledigt am: Ohne -

Gesamtaufwand: 0 Stunden Reisekilometer:

Ist-Aufwand: 0 Stunden Abrechnungsinfo:

Firma:

Haben Sie alle Eingaben gemacht, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern und SchlieBen.

Aufgabenserie erstellen

Erstellen Sie jeden Monat einen Buchhaltungs-Monatsbericht, konnen Sie im Aufgabenordner eine
Aufgabenserie einrichten.

Doppelklicken Sie im Aufgabenordner auf eine freie Flache und fiillen das Formular aus.
AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache Serientyp im Meniiband. Es 6ffnet sich folgendes
Dialogfeld:

\* B e P o (&) Priva
'.AJ ‘/ '%g lflJ O e v 1] :.fichttigkeit: hoch

Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | |Serientyp| Kategorisieren Machverfolgung

markieren zuweisen  senden B wichtigkeit: niedrig

jen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom
Aufgabenserie
Serienmuster
() Taglich @ Aam |25 | . Tagjedes |1 . Monats
(£ Wachentiich ) Am | vierten lz‘ Montag lz‘ jedes |1 . Monats
(@) Monatlich .
) (") Meue Aufgaben erstellen, jeweils 1 Monat{e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Mo 25.07.2011 [+] © KeinEnddatum

() Endetnach |12 | Aufgaben

@ Endetam: | Mo 25.06.2012 [~]

[ OK ,\\J [Abbred'1en ] Serie entfernen
Ly

Nehmen Sie hier die gewilnschten Einstellungen vor und klicken auf OK; hier monatliche Serie, endet
nach 12 Monaten.

. . X X [ Erdbeerbeete sdubern und neu anpflanzen
Sie erkennen eine Serienaufgabe an diesem % [T Buchhaltung Monatsbericht

Symbol mit den beiden Pfeilen. - WORD 2010-Unterlagen kopieren lassen

B e e
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Im Aufgabenfenster wird nur der nachste fallige Aufgabentermin eingetragen. Sobald dieser Termin
ein Hakchen bekommt, wird automatisch der nachste Termin in der Liste angezeigt.

Eine Aufgabe ist fillig, aber noch nicht abgeschlossen
Wenn die Aufgabe am Endetermin noch nicht abgeschlossen ist, wir die Aufgabe in der Liste in roter

Schrift angezeigt.

Aufgabe ist abgeschlossen
Haben Sie die Aufgabe erledigt, klicken Sie in der Aufgabenliste auf das Erledigt-Kastchen.

| [ Erdbeerbeete sdubern und neu anpflanzen
L [ Buchhaltung Monatsbericht

= B e
| [ Meuer Ausbildungsplan fdr Industriekaufleute

. . . . {3 T WORD 20104 -
Oder: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Bl 33 Kopieren

Aufgabe und wihlen den Befehl Als erledigt markieren. & Schnelldpuck

Seminar Ents¢ 50

¥ O

¥ O

& [ Inhalte fir da
& [ Zeitmanagem
¥ O

Seminar Zeit ¢
w Weiterleiten

Die Aufgabe bleibt im Ordner sichtbar, ist durchgestrichen und grau,
jedoch noch nicht geléscht.

& Als erledigt markieren L\\,

38 Aufgabe zuweisen

Aus einer Aufgabe einen Termin erstellen

Oft ist es sinnvoll, eine Aufgabe zu einem Termin zu machen, z. B. steht in lhrer Aufgabenliste, dass
Sie Frau Meier mit der Geburtstagsvorbereitung fir den Chef beauftragen moéchten; Frau Meier wird
aber dringend auf der Messe in Hannover gebraucht und ist nur noch am Freitag zwischen 8 und
10.30 Uhr im Hause. In dieser Zeit miissen Sie die Dame noch erreichen. ... Machen Sie aus der
Aufgabe einen Termin ...

Ziehen Sie die Aufgabe auf den Ordner Kalender in der Navigationsleiste. Es 6ffnet sich das Formular
fir den Termin. Legen Sie die Uhrzeit fest und klicken auf Speichern und SchlieBen. Die Aufgabe
wurde als Termin in den Terminkalender eingetragen.

Aus einem Termin eine Aufgabe machen
Klicken Sie im Monatskalender auf den Termin, den Sie in den Aufgabenordner schieben mdchten.

Markieren Sie im Terminkalender den Bereich und ziehen den Termin mit links gedriickter Maustaste
auf den Aufgabenordner. Das Formular 6ffnet sich; andern Sie die gewiinschten Daten. Fertig.

Aufgaben an andere Personen iibertragen — Aufgaben zuweisen

Mit Outlook konnen Aufgaben an andere Personen delegiert werden. J _;B A
Die Aufgabenanfrage wird im Ordner Gesendete Objekte des Als erledigt | AlifgaBel| Statushericht

Aufgabenstellers angezeigt. Eakieren fZ”‘I"'EiSE" . ST
AUTga VErnavalten
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Offnen Sie eine neue Aufgabe. Im Register Aufgabe finden Sie im Meniiband den Befehl Aufgabe

zuweisen.
o e
e 1
I.* T ] An... maria.mueller @zfiw-paf. de;

—
Als erledigt Aufgabe |Statusbericht =1 Betreff: Inhalte fir das OneMote-Seminar festlegen

markieren zuweise senden S
Aufgabe venaglten Beginnt am: | Di 09.08.2011 ~ | Status: In Bearbeitung
Fallig am: Fr30.09.2011 = Prioritat: Hoth -
Das Aufgabenfenster VerWandeIt SICh In elne Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
. . . . Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist
E-Mail. Geben Sie den Namen des Empfangers ein
Liebe Maria,

oder wahlen aus der Liste, geben Sie den Text fiir
den Betreff ein. Flllen Sie die restlichen Felder je
nach Bedarf aus.

bitte Gbernehmen. Danke, A. Furtmayr

Stichpunkte sortieren und wichtigste Funktionen festlegen
Seminarunterlagen erstellen

Ubungsblatter kreieren

Seminarpreis und Preis fir die Unterlagen festlegen

Mochten Sie eine Kopie der Aufgabe in der Aufgabenliste behalten und die Bearbeitung der Aufgabe

verfolgen, dann klicken Sie in das Kastchen links davor. In diesem Falle bleibt die Aufgabe in lhrem
Aufgabenordner, angezeigt mit der Hand unter dem Aufgabensymbol.

\m Seminarunterlagen zum Kopieren bringen

Aktivieren Sie das Kontrollfeld darunter, wenn Sie nach Erledigung der Aufgabe eine Mitteilung
erhalten moéchten. Klicken Sie auf Senden und schicken die Aufgabenanfrage ab.
Der Empfanger dieser Aufgabenanfrage muss nicht unbedingt die Aufgabe Gbernehmen, er kann sie

— natirlich mit einem triftigen Grund — auch dankend ablehnen.

Aufgaben loschen

Um eine Aufgabe zu I6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen den

X

Loschen

Befehl Léschen. Sie kénnen auch in das Symbol Loschen im Meniiband anklicken. —»

Die Aufgabe liegt nun im Ordner Geloschte Objekte.
Um eine geldschte Aufgabe wieder herzustellen, verschieben Sie die Aufgabe aus dem Ordner
Geldschte Objekte wieder in den Aufgabenordner.

Aufgabenoptionen

L-JscIJEE

Uber die Registerkarte Datei und den ,

. . H . Allgemein v Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Threr Aufgaben und Aufgabenelemente.
Optionen erreichen Sie die o ] e i e cinttung retgen rer Aufgzben und Aufgaberelement
Einstellungen des Aufgabenordners. Kelencer (i

. . . . . . Kontakte . ™. [[] Erinnerungen fir Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren
Sie haben die Moglichkeit, die —-— E) quromsermmenngett. na:ﬂn a
Erinnerungszeit, wann Sie an Aufgaben i
erinnert werden mochten, die an diesem Durchuchen Farbe fi Gherfalioe Aufgsben: [ = [\
TT . o Mobiltelefon Farbe fur erledigte Aufgaben: | 2 v
Tag fa”Ig ISt' ?InZUge_ber] (Standard Ist Sprache Schnellklick-Kennzeichnung festlegen:
8:00 Uhr). Wihlen Sie sich bei Bedarf Enwetet ot St
eine andere Farbe aus fir Uberfallige T
. Jmbaleiste far den Schnelizugri 7 ’ z
Aufgaben Und Erledlgte Aufgaben‘ - Arbeitszeit (Stunden) fiir Aufgaben pro Wache: |40 =
Sicherheitscanter
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Aufgabenansichten

Wie auch in den anderen Ordnern Kontakte oder Kalender kbnnen Sie auch hier verschiedene
Ansichten darstellen lassen. Je nach Geschmack und Bedarf.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

» [T
[ [ HE Kategorien
9 & S
Ansicht |Ansichtseinstellungen Ansicht V Fallig am

dndern ~

H @] v

Detailliert Einfache Li... | Vorgangsli... Mach Priori..

M4 <« B X

Aktiv % Erledigt Heute Nichste 7 ...
& B |
e % S|

Uberféllig Zugewiesen Serveraufg...

Ansichten verwalten...
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aufgaben drucken
Sie wollen alle Aufgaben drucken, die den Status Nicht begonnen aufweisen.

Filtern Sie! Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache auf dem Aufgabenblatt und
wahlen den Befehl Filtern. Klicken Sie im Listenfeld Status auf die Option Nicht begonnen und OK.

Aufgaben | weitere Optionen | Erweitert [ saL |

von...

Filter I6schen: Im Dialogfenster Filter auf Alles Loschen suchen nach: =
klicken In: [Nur im Feld "Betref™ =
Es wurde nur der Filter geldscht und keine Daten. sistusi Nehtbegomnen =

s

Eelicbig
Nicht,

begonnen
In Bearbeitung

Wartet auf jemand anderen
Zurlickgestellt

Zeit:

Klicken Sie in der Registerkarte Datei auf Drucken.
Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

ok | [abbrechen | [ alles oschen

LECN|  stat SendenvEmpfangen  Ordner  Ansicht

Drucken

Sie drucken die Aufgaben- = =

Geben Sie an, wie das Element gedruckt werden

soll, und klicken Sie dann auf "Drucken’”

o @Bam Faigam Toregoren
; T

liste als Tabellenformat. remetenen -
. . Offnen e |
Mit den Druckoptionen S
. R . rucken < 0!’, Brother HL-5040 series an ZFW.
konnen o Wleder X; Server it offline
EByDruckoptionen
Uber den Befehl F] Geie Einstellungen Drucker
R .. 3 Beenden Name: HL-5040 series [=]) [Esenschatien |
Selte elanChten [ febetenformat i:ms Brother HL-5040 series
. . ort: [7] Ausgabe in Datei umleiten
die Kopf- und FuRzeilen o
Druckformat Exemplare
verdandern, das Format, Costeombim.. | C—
Exemplare i -
die Papiergrbfge’ die [FlEserpiare sortiren
Schriftarten, usw. L Ll
@ Alle
. . Gebs::::; Seitenzahlen undfoder Seitenbereiche durch Kommas
Spielen Sie! e
Druckbereich
@) Alle Zeilen

P

—_’_# e
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Notizen

Sie kennen die Notizzettel, die um den ganzen Bildschirm kleben. Bei Ihnen nicht? Klar, Sie arbeiten
ja auch mit Outlook!

—~J E-Mail
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Notizen. =] Kalender

&=| Kontakte

] Aufgaben

.| Notizen
Mochten Sie eine neue Notiz erstellen, haben Sie 73 otocriete A
wieder mehrere Méglichkeiten: Tastenkombination N (7] verkoiptungen
Strg + N, rechte Maustaste und Befehl Neue Notiz \ Meue
im Meniband, auch: Doppelklick auf eine freie Fliche Motiz
in der Notizenansicht. % I

Outlook 6ffnet einen Zettel, auf dem Sie sofort Ihre Notizen eintragen konnen. Die erste Zeile gilt als
Betreff und erscheint auf der Notizblattanzeige. J J

Irfan View Diesen Spruch nicht
Bildschirmabbildung VErgESSEN:
Sind Sie mit dem Eintrag fertig, klicken Sie auf das &
X-SchlieRen-Symbol. Biromaterial bestellen:

5 Pakete Tesa
5 Karton Kopierpapier
1 Paket Laminierfolie

Notizen dandern 24.07.2011 15:06

Doppelklicken Sie auf die Notiz und dndern den Text. Fertig.

Farbe von Notizen dndern

Sie kdnnen den Notizzetteln verschiedene Farben iiber die Kategorien zuweisen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine Notiz und wahlen den Befehl Kategorisieren.

N

Buromaterial

bestellen: B3 Kapieren

Schnelldruck
% Weiterleiten

Kategorisieren »

&

[}

FenstergréRe von Notizen dndern e P

[ Eeov-Trainer
Gehen Sie mit der Maus auf die rechte untere Ecke = Ltd'b
des Notizfensters und ziehen mit links gedriickter O Hoch zuhea;enem

Maustaste. Das Fenster wird gréBer oder kleiner.

Ein Doppelklick in die Titelleiste (das ist die Leiste, auf der Sie rechts das Kreuz X

sehen) der Notiz bringt den Zettel als Vollbild auf den Bildschirm. Wiederherstellen: Doppelklick ganz
oben in der Titelleiste.
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Notizenoptionen

Wahlen Sie im Register Datei den Befehl Optionen und Notizen und Journal. Sie kénnen hier die
Standardfarbe dndern, die GroBe des Notizzettels und die Schriftart andern, wenn Sie méchten.

Outlook-Option

All i gl_—' . N .
gemein \ _J Andern Sie die Einstellungen fir Motizen und das Journal.
E-Mail

N
Kalender ﬁt,}enopﬁonen
Kontakte Standardfarbe: E

Aufgaben .
Standardgrobe: J MB
Motizen und Journal ] )

Durchsuchen Schriftart... | |11 Pt Calibri

Datum und Uhrzeit der letzten Anderung von Notizen anzeigen

Mobiltelefon

Notizansichten

Auch hier haben Sie wieder mehrere Anzeigemdoglichkeiten. Spielen Sie sie durch!

Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht. BGGl cfat Senden/Empfangen”TOTdASTT  Ansicht

Direkt unter dem Wort Ansicht konnen Sie die ’® [ '@ hal .

Symbole der Notizen vergréRern, verkleinern. R Amichtse'i'mtenungm . .
dndern = g

Wabhlen Sie links Ansicht andern, so verandern Sie ! J =

die Bildschirmdarstellung des Notizenordners. | symbal Notizenliste%Letzte?Tage

Ansichten verwalten...
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fOr andere Motizenordner dbernehmen...

Notizen drucken

Markieren Sie die zu druckenden Notizzettel und klicken im Register Datei auf den Befehl Drucken.
Haben Sie die Notizzettel als Liste angezeigt, so kdnnen Sie sie als Liste drucken oder als
Memoformat - jeder einzelne Notizzettel wird gedruckt.

Start

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

Speichern unter

Drucken

- @ Geben Sic an, wie des Element gedruckt werden
soll, und Klicken Sie dann auf "Drucken". [ietegorien
Informationen Drucken
Offi
nen Drucker
Drucken L @/ Brother HL-5040 series an ZFW
_——= & seneristoffline
Hilf
e [ Druckoptionen
] @plmr Einstellungen

Tabellenformat

[ Beenden ’
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[~ E-Mail I,\\,
i1
B
7] Aufgaben
o | Notizen

| Ordnerliste

E-Mail

Kalender

Kontakte

Um Nachrichten zu erstellen, klicken Sie in der Navigationsleiste auf E-Mail.

@ Verkniipfungen

E-Mail-Nachricht erstellen -

Klicken Sie im Register Start auf die Schaltfliche Neue E-Mail-Nachricht Datei
oder Uber den Tastaturbefehl Strg + N. £
Oder: Doppelklicken Sie auf einer freien Flache.

Und wie immer rechte Maustaste und dem Befehl Neue E-Mail-Nachricht.

Start Sende

MNeue Meue
E-Mail-Machricht Elemente =
Meu

MNeue E-Mail-Machricht [}

Anordnen nach b
Spalten hinzufagen
Gruppierfeld

7 Sortieren...

Filtern...

AutoVorschau Layout

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen

f Ausschneiden N - 2 — ¥ Machverfolgung =
% S Axc=oEs B @ (| g8 Y
53 Kopieren ? Wichtigkeit: hoch
Einfdgen abr A Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur Zoom
- # Format dbertragen E AU Gberpriifen | anfiigen anfigen = - I wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage [F] Easistext Namen EinschlieBen Kategorien | Zoom
An.., |Ar1 elika Furtmayr (furtma indus-arbeitsvermittuna, de); |
=
=1 L | |
Senden
Eetreff: | Seminarplan 2011| |
I Al

Geben Sie hinter der Schaltflache An ... die E-Mail-Adresse ein. Sie wissen sie im Moment nicht?
Macht nichts, klicken Sie auf An ... und suchen Sie sich die Adresse heraus.

Klicken Sie auf den gewlinschten

. . Suchen: @) Nur N () Mehr Spalte Adressbuch
Namen und auf die Schaltfliche An. achem DM TR - _
. . . . 0K Kontakte - furtmayr @zfw-paf.de - Erweiterte Suche
Bestatigen Sie mit OK, falls Sie : _
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse

keine weiteren Nachrichtenempfanger
eingeben mochten.

Im nachsten Feld Cc: geben Sie die Adresse
ein, die diese Nachricht zur Kenntnis
erhalten soll. Cc heil3t: Carbon Copy. Bei
Bedarf konnen Sie weitere Adressen,
getrennt durch Strichpunkt, eingeben.

£ Findus - Private Arbeitsvermittiu. ..
8 Findus - Private Arbeitsvermittiu...
8 Findus - Private Arbeitsvermittiu...
& Industrievertretungen Drexler D...
& Industrievertretungen Drexler D...
& Zentrum fir Weiterbildung Furt...

& Zentrum fir Weiterbildung Furt...

Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-.
Angelika Furtmayr (furtmayr @zfw-pa.

Industrievertretungen Drexler Drexl...

Angelika Furtmayr (furtmayr @zfw-pa...

Zentrum fir Weiterbildung Furtmayr...

. rtmayr@zfw-paf.de
Findus - Private Arbeitsvermitung F...
Stefan Drexler (drexler.pfaffenhofen...

furtmayr@findus-arbeitsvermitiung M

Angelika Furtmayr @03441-436355
drexler.pfaffenhofen @t-online.de
Stefan Drexler @08441-13833
furtmayr@zfin-paf.de

Angelika Furtmayr @+49 (8441) 496.

I

Angelika Furtmayr (furtma ndus-arbeitsvermittung. de
Cc-»
Bec -»
[ Ok | [ apbrechen |
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Mochten Sie einen ,,Geheim-Empfanger” eingeben, so bendtigen Sie das Bec-Feld, das Sie auch Gber
die Registerkarte Optionen und Klick auf Bcc erhalten.

Datei Machricht Einflgen Optionen Te

Datei Machricht Einflgen Optionen Text formatieren - ; 8 | e
= 9 P j nFarben : %I:I gzﬁ

B Farben ~ ; a— | e == Schriftarten = . =

A@ ¥ §%4 %% Designs Seitenfarbe Bee Von

Schrift arten - - [O]Effekte -

Designs Seitenfarbe Bece n i zeig

. @Effekte' Designs Felder anzeigen
Designs Felder%uzeigen Berachtigung

An.. Angelika Furtmayr (furtmayr @findus

Betreff: Seminarplan 2011

Die anderen Empfanger dieser Nachricht konnen den geheimen ,Mitleser” nicht sehen.

Betreff: Der Betreff ist der Teil, den der Empfanger zuerst sieht. Es ist wichtig, einen Betreff
einzugeben, damit der Empfanger sofort weils, um was es sich bei dieser Nachricht handelt.
Geben Sie keinen Betreff ein, so konnen Sie fast sicher sein, dass Ihre E-Mail geldscht wird.
Geben Sie anschlieBend den Text ein.

Nachricht mit Anhang versenden

Mochten Sie ein Word-Dokument oder ein Excel-Diagramm in einer E-Mail mitversenden, so wahlen

Sie aus der Registerkarte Einfiigen den Befehl Datei anfiigen. E— 2 E—
Es 6ffnet sich das Dialogfeld Datei einfiigen. Wahlen Sie die @ J@ 5
gewiinschte Datei aus und klicken auf Einfiigen. Schon haben IR Outiook-Element Visitenkarte
anrugen b
Sie die WORD-Datei als Anlage in der E-Mail-Nachricht. 9 EinschlieBen

[ 1] Dete cinfigen et
@ . |_ .« Eigene Dokumente » Zeitrmanagement » - Zeitmanagement durchsuchen 0O

Organisieren Meuer Ordner = ~ M '@'
(0] Microsoft Outlook P ?I_bl iothek "Dokumente Anordnen nach:  Orcnes = TEW| rocmen | cmoaen | Optonen | Tewtomateren | Ooror
eitmanagement —
. 6 = & = [ =
-{ Favoriten Marne - Anderungsdatum Datei  Outiook-Element Visitenkarte Kalender Signatur | Tabelle | Graf
. anfagen - -
=] Wenn der Zetdruck wachst.docx LA AULL 191 ’ EinschlieBen Tabellen il
- Bibliotheken = :x? wochenplan.pdf 22,04.2010 08:27 An.. | [Angelia Furtmayr (furtmayr @fi i d
=] Bilder |E] Woher die Zeit nehmen.docx N 17.08.2010 17:43 =1 e
3 Dokumente 1 Zeit fir mich und meine Familie.docx = 15.08. : Bec..
o Musik &l Zeitfresserliste 19-09-2010.docx 19.09.2010 10:15 Setiefk [ Seminorplan 2011
B videos — [ Zeitmanagement-Seminar.docx 30.03.2010 18:06 s @j
[} Zeitplanung (2).pptx 08.09.2010 19:14 Woher die Zeit
o= nehmen.docx
@ Heimnetzgruppe [} Zeitplanung.pptx 27.06.2011 09:28
E Zeitprotokoll.docx 12.08.2010 18:05 T Freundliche Griife
N B - . = Ferienhausvermietung INSELHUUS
M Computer ‘& zielformular.pdf 22,04.2010 08:29 - Angeliks Furtmayr
&, Volumed (C) bl 1] ] 3 Tel: 08441-76789 und 0171-7026002
= mailtofurtmayr@zfw-paf.de
Dateiname: Woher die Zeit nehmen.docx - [Alle Dateien (*7) v] Besuchen Sie unsere Intemetseite: www.inselhuus-nordstrand.de
Tools - [ Einfligen |v] ’ Abbrechen ]
An... Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermitiung.de)
=1 Con
Senden
Bee...

Im rechten Bild wurden zusatzlich Outlook-Elemente eingefligt:
Eine Aufgabe, ein Termin und ein Notizzettel.

Betreff: Seminarplan 2011

3 . . - (= v =
Uber die Registerkarte Einfiigen und dem Befehl Outlook-Element. j =
Woher die Zeit Zeitmanagement Geburtstagwvon  Diesen Spruch
nehmen.docx fir Senioren  Angelika Furtma...nicht vergessen:...
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E-Mail-Nachricht senden

A,

=1 CL..

Um eine Nachricht zu versenden, klicken Sie neben dem An-Fenster auf ender —
Senden. Das ist alles. [s :

In einem Netzwerk wird die Nachricht sofort nach dem Klick auf Senden verschickt. Normalerweise
wird die E-Mail zunachst in den Postausgang verschoben. Die Nachricht wird dann gesendet, wenn
Ihr Computer Gber das Telefonnetz mit dem Internet verbunden ist.

Start Senden/Empfangen Ordner

B

Alle COrdner .
senden/empfangen L= Senden-Empfangen-Gruppen =

l\r. Senden und Empfangen

‘= Alle senden

Klicken Sie oben auf die Registerkarte Senden/Empfangen und darunter — wenn gewinscht — auf
Alle Ordner senden/empfangen.

X X oL L] Posteingang
Eine Kopie der E-Mail wird im Ordner Gesendete Objekte abgelegt. [} Gesendete Objekte
& Geldschte Objekte %

E-Mail-Nachricht empfangen

Im Ordner Posteingang werden alle eingegangenen Nachrichten angezeigt und ungelesene
Nachrichten durch den geschlossenen Umschlag hervorgehoben. An der eingeklammerten Zahl
hinter dem Ordner Posteingang konnen Sie erkennen, wie viele E-Mails Sie erhalten haben.
Doppelklicken Sie auf die Nachricht und Sie kénnen die E-Mail lesen.

\

W W L Rl [ 16 [ [ [

Eine Biroklammer hinter dem Umschlag bedeutet, dass ein Anhang in der E-Mail ist.

E-Mail lesen

Doppelklicken Sie auf die Nachricht und Sie kénnen die E-Mail lesen. Gelesene Nachrichten haben als
Symbol auf der linken Seite einen gedffneten Briefumschlag.

E-Mail-Nachrichten als Entwurf speichern

Ist eine E-Mail noch nicht ,,sendebereit”, speichern Sie die Nachricht als Entwurf. Outlook fragt Sie
automatisch beim SchlieRen der E-Mail, ob Sie die Nachricht speichern méchten, wenn sie noch nicht
verschickt wurde und ldsst sie im Ordner Eptwiirfe verschwinden.

Microsoft Outlook

4 [7) Posteingang (19) I
[ Mordsee l-.\ Michten Sie die Anderungen speichern?
'—_’ZI Entwiirfe [léb I Ja N’J [ Mein ] [ Abbrechen
=] Gesendete Bagmente L
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Nachrichtenentwurf weiterbearbeiten und versenden

Klicken Sie in den Ordner Entwiirfe und auf die gewiinschte E-Mail. Andern oder erginzen Sie die
Nachricht und wéahlen die Schaltflaiche Senden.

Nachrichten kennzeichnen

Mochten Sie, dass Sie der Empfanger nach Erhalt der E-Mail sofort zurlickruft, so kénnen Sie die E-
Mail kennzeichnen. Klicken Sie in der Registerkarte Nachricht rechts im Meniiband auf
Nachverfolgung. Suchen Sie sich das gewiinschte Fahnchen aus. Wenn das noch nicht reicht, dann
klicken Sie auf Benutzerdefiniert. Hier konnen Sie genauere Angaben machen, fiir sich selbst, auch
fir den Empfanger ...

—— 7
T el senceeinier N ==

Heute Wenn Sie eine Machricht fur sich selbst kennzeichnen, wird ein Aufgabenelement erstellt, |
mit dem Sie an die Machverfolgung erinnert werden. Mach dem Machverfolgen der Machricht
Morgen gnnen Sie das Aufgabenelement als erledigt markieren. Wenn Sie eine Nachricht fir den
. X Emgfénager kennzeichnen, wird eine Kennzeichnung und eine Erinnerung mit Threr Machricht
Diese Woche gesendet.

MNachste Woche

R

Kein Diatum ? wchnung: | Zur Nachverfolgungl| =]
.. i Bitte um Weiterleitung 2
Benutzerdefiniert... Beginnt am: Antwort nicht erforderlich
% Bitte lesen
. . . Fallig am: Bitte um Antwort EI
Erinnerung hinzufigen... Bitte um Antwort an alle L\\e
[T] Erinnerung:  |Zur Durchsicht b

|| Firr Empfanaer kennzeichnen

Zur Machverfolgung
X

Erinnerung: Montag, 1. August 2011 03:00

[ oK ] [ Abbrechen

Wahlen Sie die gewiinschte Kennzeichnung aus. Legen Sie das Datum und die Uhrzeit fest.

Nachricht ,als erledigt“ markieren oder Kennzeichnung I6schen v
. . . Y Heute

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entsprechende ¥ orgen

Fahnchen im E-Mail-Ordner und wahlen den Befehl Als erledigt markieren ¥ | Diese Woche

oder Kennzeichnung l6schen. ' Michste Woche
Y’ Kein Datum
Y Benutzerdefiniert...
& Erinnerung hinzufdgen...
[

[gs erledigt markieren
nnzeichnung laschen

Schnellklick festlegen...

Wichtigkeit und Vertraulichkeit

Ist Ihre Nachricht sehr wichtig, kénnen Sie es dem Empfanger mitteilen. Klicken Sie im Menliband auf

das Symbol Wichtigkeit: hoch.
¥ Machverfolgung ~

¥ Wichtigkeit: hoch
B Wichti gkeit:%edrig

Kategorien
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Signatur

Eine Signatur in Outlook ist vergleichbar mit AutoTexteintragen, ab WORD 2007 heiRen sie
Schnellbausteine. Das bedeutet: Sie kénnen sich mehrere verschiedene GruRformeln hinterlegen,
die Sie nur abrufen brauchen; aber nur einmal eingeben mussen.

Sie kdnnen die Signaturen Gber zwei Moglichkeiten erstellen:

Klicken Sie im Register Datei auf den Befehl Optionen. Hier wahlen Sie links den Befehl E-Mail aus.
Unter Nachrichten erfassen finden Sie Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten. Klicken
Sie rechts auf Signaturen.

Outlock-Options

Allgemein ) . ol
o Q An ie die Einstellungen far von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.
[ E-Mail I
Kalender Nachrichten verfassen
Kontakte ﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellunsafiir Nachrichten, Editoroptionen... =
Aufgaben Machricht in diesem Eormat verfassen: | Rich-Text

Notizen und Journal

ABG/ [] Immer Rechtschreibprifung vor dem Senden Rechtschreibung und AutoKarrektur... ]

Durchsuchen

Qriginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren |-
Mabiltelefan

Sprache % Erstellen oder &ndern Sie Signaturen fir Nachrichten,

Sign;turen..

Erweitert

Es erscheint folgendes Fenster. Klicken Sie auf Neu.

Signaturen und Hriefpaﬁel ‘ ‘ |. ? = J
\
Im folgenden Fenster geben Sie el Sonatur | personiches enepapie |
. . . . . . Signatur zum Bearbeiten afswahlen Standardsignatur auswahlen
ein Kiirzel fir die Signatur ein und : EMBLEOnD: [r oo @t oat de B
seps . . a

bestatigen Sie mit OK. inschuus Neve Nachrhten: neshus F]

Antworten/Weiterleitungen: (ohne) |z|

Geben Sie anschlieBend den

Text ein, wahlen auf der rechten
Seite oben aus, ob die Signatur
automatisch auf alle Neuen
Nachrichten angewendet werden
soll oder bei Weiterleitungen.

Signaturen und Bris

E-Mail-Signatur | Persnliches Briefpapier

Lischen ] [

Signatur bearbeiten
Calibri (Textksrper)

[=][11

Freundliche Grife

ZENTRUM FUR WEITERBILD! N
Angelika Furtmayr

{8 visitenkarte | [3] &

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen

[ Léschen ] [ Neu ] [ Speichern ] lgmbenennen]

Signatur bearbeiten
Calbri (Textksrper) E F £ U

[=][x
Freundliche GruBe

Automatisch

;D o | \EMEERnt: i tmayr @zfiv-paf.de =]
ineehus Meue Nachrichten:

Antworten/Weiterleitungen:

==

{ohne)

E)j—\_'mu.enkarte 9

ZENTRUM FUR WEITERBILDUNG
Angelika Furtmayr

Tel: 08441-76789

Mobil: 0171-7026002
mailto:furtmayr@zfw-paf.de

Was bedeutet mailto:furtmayr@zfw-paf.de?

mailto: ist ein HTML-Befehl.

Wenn der Empfanger auf diesen unterstrichenen
Link klickt, 6ffnet sich automatisch ein neues E-
Mail-Fenster mit dieser E-Mail im Anschriften-
feld.

Der Sinn des Ganzen ist, dass keine ellenlangen
E-Mail-"Rattenschwanze" dranhangen ...

so wie es Uber den Befehl Antworten passiert.
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mailto:furtmayr@zfw-paf.de

Nachdem Sie eine neue E-Mail geschrieben haben, mochten Sie als GruR die Signatur einfligen.
Klicken Sie im Register Nachricht rechts auf den kleinen schwarzen Pfeil unter Signatur. Es 6ffnet sich
das Fenster mit den von Ihnen eingegebenen Kiirzeln.

Machricht Einflgen Cptionen Text formatieren Uberprifen
g & B Calibri [T - 11 A A EEE ggﬁ %I @ 0 z
Einflgen o . F AU -A. === = Adressbuch  Mamen Datei  Element |Signatur
- F Format ibertragen - - i Oberprifen | anflgen anfigen=| =
Zwischenablage 7] EBasistext 7] MNamen EinschlieBer fg
h
An... Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermittung.de) ¢
T inselhuus
i
Senden w L\,
Betreff: Vorbesprechnung Bewerbungstraining im Zentrum far Weiterbildung X
Signaturen...
Wahlen Sie die gewUnschte Signatur aus. An... | |Angelka Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermittunag. de)
—
— Cc.
Senden
Betreff: Warbesprechnung Bewerbungstraining im Zentrum far Weiterbildung

Falls Sie nicht mehr genau wissen, GriiR Gott Frau Furtmavr
in welcher Signatur welcher Inhalt nach der Sommerpause geht es los. Wir sollten uns Gedanken machen, wie die §
steckt, so klicken Sie auf Signaturen ...

Freundliche GraRe
ZENTRUM FUR WEITERBILDUNG

. .. . . . Angelika Furtmayr
Sie kénnen jede einzelne anklicken und Tel: 0344176789

schauen, was dahinter steckt ... Mobil: 0171-7026002
mailto:furtmayr@zfw-paf.de

Signaturen und Bri

E-Mail-Signatur | Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
P E-Mailonto: | g rimayr @zfw-paf. de

furtmayr @zfw-paf.d [~]

Newe Nachrihtens (ohne) ]
Haben Sie die richtige i R Artverten WeRterkitngen: | ohng) El
gefunden, wahlen Sie sie aus
und klicken rechts unten auf Snatur bearbeten
OK. Calibri (Textkirper) |z| i1 E F £ U Automatisch |z| = = | gdvisitenkarte | [F g)

Freundliche GriRe -

Ferienhausvermietung INSELHUUS 3
Angelika Furtmayr

Tel: 08441-76789 und 0171-7026002

mailto:furtmayr@zfw-paf.de

Besuchen Sie unsere Internetseite: www.inselhuus-nordstrand.de

Wenn Sie Signaturen dndern oder I6schen oder auch eine neue erstellen wollen, kénnen Sie im E-
Mail-Fenster Gber Signatur in das Fenster Signaturen und Briefpapier gelangen.

Auch Uber die Registerkarte Datei und dem Befehl Optionen, E-Mail und Signaturen (wie bereits
weiter oben besprochen).
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E-Mail beantworten

Haben Sie die E-Mail ge6ffnet, auf die Sie antworten méchten, klicken Sie im Register Nachricht auf
die Schaltflache Antworten. Allen Antworten bedeutet, dass Sie die Antwort an alle Empfanger
schicken mochten, die im An-Fenster eingetragen waren.

Machricht
) An... Angelika Furtmayr (furtmayr@findus-arbeitevermitiung. de);
Ignorieren x 1 ¥ = T
19 i = R = =1 |
%Junk_E_Ma” - Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten i, « senden
% antwaorten b Betreff: AW Aufbaukurs Excel

Laschen Antwaorten

Der Absender (oder die Absender) wird automatisch als neuer Empfanger eingetragen und der
Betreff hat den Zusatz AW (Antwort). Bei Bedarf konnen Sie die urspriingliche Nachricht ganz oder
teilweise l6schen. Geben Sie den gewiinschten Text ein und klicken Sie auf Senden.

Im Posteingang wird die beantwortete Nachricht mit einem gedffneten Briefumschlag und Pfeil nach
links gekennzeichnet.
—

=N

E-Mail weiterleiten

Mochten Sie eine eingegangene Nachricht an andere Personen weiterleiten, 6ffnen Sie die Nachricht
und klicken im Register Nachricht auf die Schaltflache Weiterleiten. Wahlen Sie den Empfanger, an
den die E-Mail weitergeleitet werden soll, fligen eventuell noch einen Kommentar ein und klicken auf
Senden.

Machricht
I An... furtmayr@zfw-paf.de
Ignorieren i] ¥ 1
. x _;_t% - senden E
&Junk_E_Ma” - Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, .
antworten hd Eetreff: WG Aufbaukurs Excel

Loschen Antworten

Im Posteingang wird die weitergeleitete Nachricht mit einem gedffneten Briefumschlag und Pfeil
nach rechts gekennzeichnet. %

Nachrichten mit Anlagen 6ffnen

Haben Sie eine Nachricht mit Anlage erhalten, erkennen Sie die Anlage am Symbol Biiroklammer.
Doppelklicken Sie auf die Bliroklammer und es 6ffnet sich die Anlage.

Nachrichten mit Abstimmungsschaltflachen

Optionen Text formatieren Uberprafen
.. . . . . i e [T
Mochten Sie eine Rundmail schreiben zum Betriebsfest, = oie /=)
Betriebsversammlung oder ahnliches, so schreiben Sie eine BchGa Ab“\‘f’:ﬂ”;“ef]g;ifﬁa'ﬁ'-
E-Mail und erstellen individuelle Abstimmungsschaltflachen. Felder anzeigen | Berechtigung Genehmigt:Abgelehnt
. . . . . . . . yr (furtmayr @findus-arbeitsvermittu Ja;Nein
Schreiben Sie die E-Mail, klicken im Register Optionen auf Ja;Mein;Vielleicht

Abstimmungsschaltflichen verwenden. Um individuelle Benutzerdefiniert..

. . . ing Bewerbungstraining im Zentrumrrar vroncremaang %
Abstimmungsschaltflachen zu erstellen, klicken
Sie unten auf Benutzerdefiniert.
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In diesem Fenster kénnen Sie folgende Einstellungen machen:

Einstellungen Sicherheit

Wichtigkeit: fira -] Sicherheitseinstellungen fiir diese Nachricht &ndern.
=&
Vertraulichkeit: Sicherheitseinstellungen.. .

|| Keine AutoArchivierung dieses Elements

i

Abstimmungs- und Verlaufoptionen

—> | [7] Abstimmungsschaltfiachen verwenden: Genehmigt; Abgelehnt| %

- [~ Die Ubermittung dieser Nachricht bestatig Genehmigt;Abgelehnt

;Mein
|| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen wﬁht

Ubermitiungsoptionen
\E’ || Antworten senden an:
[] Obermittiung verzégern bis: | Ohne 00:00
[ Machricht [duft ab nach: Ohne 00:00

[¥] Kopie der gesendeten Nachricht speichern

Kontakte. ..
Kategorien w |Keme |

In der Mitte sehen Sie die Abstimmungs- und Verlaufsoptionen. Klicken Sie bei
Abstimmungsschaltflichen verwenden rechts auf den kleinen Pfeil. Sie haben hier begrenzte
Moglichkeiten. Méchten Sie eigene Schaltflachen verwenden, so klicken Sie direkt in das Fenster und
geben die Worter ein, die als Schaltflachen fir die Empfanger angezeigt werden sollen.

Etwa so:
Abstimmungs- und Verlaufoptionen
5 Abstimmungsschaltfidchen verwenden:; | Komme sehr gerne;Bin noch unschiissig;Keine Lust |Z|

- [~ pie Ubermittung dieser Nachricht beststigen |>,
|| Das Lesen dieser Machricht bestitigen

Jede Schaltflache wird mit einem Semikolon getrennt. Wie sieht die Praxis aus?
Stellen Sie sich das so vor: Der Empfanger erhilt jetzt Ihre Rundmail. Oben findet er den Hinweis,
dass er Gber Abstimmungsschaltflichen auswahlen kann. Es erscheinen nun die Schaltflachen:

Komme Bin noch Keine
sehr gerne unschlissig Lust

Er klickt auf eine Schaltflache und geht auf Senden. Sie erhalten nun lhre E-Mail zurtick. In dieser
Rundmail sind nun alle Zusagen, Absagen, mit Vorbehalte in der E-Mail — Sie mussen also nicht
"tausende" von E-Mails durchschauen, wer denn nun zum Fest kommt und wer nicht.

Probieren Sie es aus, es geht ... und Sie sparen sich Zeit — gehen Sie zum Kaffeetrinken!

So sieht lhre E-Mail aus, die Sie versenden:

Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberprifen

Earben = 8 B4 0 .
n aroen g_l g# @Er_ [ Ubermittlungsbestat, anfordern
[A] Schrift arten - -_ =
DeNagns Seitenfarbe Ecc Vaon Abstimmungsschaltfl. 5 (
Effalte « pe— |:| Lesebestat, anfordern
Designs Felder anzeigen | BerechtiguRg GenehmigtAbgelehnt

© Sie haben dieser Nachricht Abstimmungsschaltflichen hinzugefigt. Ja;Nein

An... furtmayr @zfw-paf.de

J v | Komme sehr gerne;Bin noch unschlissig;Keine Lust

...
Senden Ranitrardafiniart

Ja;Mein;Vielleicht
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x

Laschen

QuickSteps

Mit den Quicksteps lassen sich Routineaufgaben automatisieren, ohne dass fiir jede Aktion eine
eigene Regel erstellt werden muss. Wenn Sie in WORD mit Schnellbausteinen arbeiten, dann kénnen
Sie das mit QuickSteps vergleichen. Hier ein einfaches Beispiel:

Erstellen von eigenen QuickSteps

Es soll ein neuer QuickStep erstellt werden zum Absenden von Besprechungsanfragen an die
Teammitglieder. Klicken Sie in der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps auf Neu erstellen.

% Angelika Furtmayr (53 Team-£-Mail “quicsiep beareeten [ <o
& Erledigt i Antworten und I...

# Meu erstellen -

Quick5teps

Name:
Team-Besprechung

pigen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefilhrt werden sallen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird,

/ Aktion auswahlen |z| X

Geben Sie oben einen aussagekraftigen Namen ein, 31 e Aufadbe mitNachrchtemtext rtelin A
hier Team-Besprechung. Antworten

&4 Meue Nachricht
. . . . H H H .L_\ e l
Wihlen Sie eine Aktion aus, in unserem Beispiel N et
=8 Antworten
Neue Besprechung. G4 Allen antworten

@ Mit Besprechungsanfrage antworten

@ﬂ Machricht als Anlage weiterleiten

Termin

! . . . e 13 T Neue Besprechung

Uber die An-Schaltflache werden die Teammitglieder - s
ﬁ Termin mit Anlage erstellen

aUSgeWé hlt EH  Termin mit Nachrichtentext erstellen —

So weit, so gut.

Klicken Sie auf Optionen, tragen den Betreff ein,
den Ort, Wichtigkeit und den Text.

Das steht nachher alles in der Besprechungsanfrage;
Sie brauchen nur noch auf Senden klicken. Fertig.

B Ste D

Name:
@ Team-Besprechung

Filigen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird,

ENEUEBEsprEmung E X
Ganz unten kénnen Sie noch einen Quickinfo-Text Ag. | [frmeweindssabetaverming.de
h b Optionen susblenden =
SC rEI en' Betreff: Besprechung
Und so sieht es aus, wenn Sie im QuickStep-Abschnitt ors Schulungsraum 11
auf Team-Besprechung klicken. wehtgrei: | 1 Wichigheis Hoch [ |
Text: Thre Anwesenheit ist wichtig, bitte nicht versdumen.

Besprechung Einfigen Text formatieren Uberpriifen [ Nach 1 Minute Verzogerung automatisch senden
rl_—W' [5] kalender ﬁ l:_i\_bn =3 [4 Adressbuch =]
ﬁ i) Weiterleiten - =l 8, Namen Oberprifen Aktion hinzufiigen
In meinen Termin |Terminplanung = Einladung m X Q
Kalender kopieren [N] onenate stornieren @ Antwortoptionen~ | <% W

Aktionen Anzeigen Teilnehmer

@ Fir diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet.
Konflikte mit einem anderen Termin,

QuickInfo-Text: ‘Wichtige Besprechung|

An.., furtmayr @findus-arbeitsvermittung. de

Abbrechen

Betreff: Besprechung

Senden
Ort: Schulungsraum 11
Beginnt: | Mo 08,08 2011 -] [1100 - | [ Ganztagiges Ereignis Fassen Sie lhre Routinearbeiten einfach in
Endet: Mo 08.08.2011 - | [13:00 - QuickSteps zusammen

Ihre Anwesenheit ist wichtig, bitte nicht versdumefn. Eine angenehme Zeitma nagement-MethOde!
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E-Mail-Ansichten

Im Register Ansicht lassen sich individuelle Bildschirmdarstellungen anzeigen.

Datel Start Senfen/Empfangen Ordner Ansicht

= [ Als Unterhaltungen anzeigen &) =iy =) von t] sortien & umkehren  [E[] Navigationsbereich
R ~ - - | 4] Spalten hinzufigen E Lesebereich =
zuigilsc;tzen 5 An HE Kategorien ¥ | #= Erweitern/reduzieren = [E Aufgabenieiste =
= ngen Anordnung Layout
= = _{|
Kompakt Einzeln Vorschau

Stellen Sie die Ansicht individuell nach Ihren Bedirfnissen ein!

E-Mail l6schen

Markieren Sie die Nachricht (bei mehreren Nachrichten entweder mit der Taste Strg — markieren
unzusammenhangende Dateien — oder die Umschalttaste auch Shift-Taste genannt —
blockweise/zusammenhingende Dateien markieren) und driicken die Entf-Taste. Funktioniert
natdrlich auch mit der rechten Maustaste oder tber das Symbol Léschen.

X

N
L TEdiEn & Junk-E-Mail .

&

_1;@ OneMote

Ignorieren

Laschen h‘

B L LT

Regel-Assistent

Sie konnen festlegen, dass Mails von bestimmten Absendern oder mit bestimmten Woértern im
Betreff automatisch in die von lhnen ausgewahlten Ordner verschoben werden. Somit wird Ihr
Posteingang bereits vorsortiert. Sie kdnnen nach dem Betreff sortieren, oder nach Absender,
Empfanger, usw.

Beispiel: Sie mdchten, dass alle E-Mails von einer bestimmten E-Mail-Anschrift automatisch in den
Ordner z. B. Buchhaltung verschoben werden.

Klicken Sie im Register Datei auf Informationen und rechts daneben auf die Schaltflache Regeln und
Benachrichtigungen verwalten. Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

[EL speichern unter

Kontoinformationen
furtmayr@zfw-paf.de
Informationen POP/SMTP

ok Konto hinzufiigen

Offnen -
Ea— Regeln und Benachrichtigunges
a';ﬂ E-Mai-Regeln | Benachrichtigungen vernalten |
Hilfe —h
Kentoeinstellungen Segveue Regel... Regel andern~ 23 Kopieren... g% Loschen
] Optionen -
B os Redein jetzt anwenden... Optionen
[Ed Beenden Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen -
Kategorien der E-Mails léschen (empfohlen) =
;\.}
Tools zum
Aufraumen

Regebeschrebung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):

i | Mach Erhalt einer Nachricht
- einer beliebigen Kategorie zugewiesen
Regeln und Kategorien der Nachricht laschen

Benachichtigungen verwalten

[TIRegein firr alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren
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Klicken Sie auf Neue Regel.
Wahlen Sie Nachrichten von einem mit bestimmten ~_

Absender in einen Ordner verschieben.

Klicken Sie unten auf Weiter. Der erste Schritt ist
mit einem Hakchen gekennzeichnet.

Welche Bedingunalen) méichten Sie iberpriifen?

itt: Bedingung{en) auswahlen

die von einer Person/6ffentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Weértern im Betreff

[[] iiber Konto Kontoname

[ die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Namen im Feld "An" enthalt

| »

b |

Wit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Vorlage auswahlen
ren Uberblick behalten

L3 Nachrichten von einem | 1 Absender in einen Ordner verschieben
13 Nachrichten mit bestimmtan Weértern im Betreffin einen Ordner verschieben
3 An eine affentiiche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner verschiebe
W Nachrichten von einer bestimmten Person fiir die Nachverfolgung kennzeichne
L3 RS5-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschieben

\uf dem Laufenden bleiben
= Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir ner
4l Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound wiede!

E Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachrichtigu
tegel ohne Vorlage erstellen

-1 Regel auf von mir empfangene Machrichten anwenden

=3 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

< |
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)

Mach Erhalt einer Nachricht
die von giner Person/&ffentlichen Gruppe kommt ‘_

1 |

diege in den Ordner Zielordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

von meinem Manager in den Ordner mit wichl ™

Beispiel: Nachrichten
< | mn r

Beim 2. Schritt gehen Sie mit der Maus (die Maus verwandelt sich in eine Hand) auf den Befehl die

von einer Person/é6ffentliche Gruppe kommt und klicken.

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
die vonieiner Person/offentlichen G T?geiknmmt
diese in den Ordner Zielordner versideben

und keine weiteren Regeln anwenden

Es 6ffnet sich das nachste Fenster Regel-Adressen. Suchen Sie
doppelklicken Sie darauf und gehen auf OK.

sich die richtige E-Mail-Anschrift aus,

Regel-Adressen £8
Suchen: @) Nur Mame () Mehr Spalten Adressbuch
0K Kontakte - furtmayr @zfw-paf.de - Erweiterte Suche
| MName Anzeigename E-Mail-Adresse

Ang Furtmayr (furtmayr @findu:
& Findus - Private Arbeitsvermittu, ..
& Findus - Private Arbeitsvermittu. ..
& Industrievertretungen Drexler D...
& Industrievertretungen Drexler D...
& Zentrum fir Weiterbildung Furt...

& Zentrum fir Weiterbildung Furt... Zentrum fiir Weiterbildung Furtmayr.

Angelika Furtmayr (furtmayr @zfw-pa. ..
Findus - Private Arbeitsvermittung F...
Stefan Drexler (drexler.pfaffenhofen...
Industrievertretungen Drexler Drexd...
Angelika Furtmayr (furtmayr @zfw-pa...

Angelika Furtmayr@05441-436399
drexler.pfaffenhofen@t-online.de
Stefan Drexler @08441-18883
furtmayr @zfw-paf.de

Angelika Furtmayr@+49 (3441) 496.

4| 1

Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermitiung. de)

CK

Abbrechen
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Die E-Mail-Anschrift wurde eingefiigt.

\ 2, 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten {(auf unterstrichene Werte Klicken)
Klicken Sie unten wieder auf Weiter.

rhalt einer Nachricht
die von Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermittiung.de) kommt
= diese in den Ordner Zielordner verschieben k
@ und keine weiteren Regeln anwenden
Wae soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

keine weiteren Regeln anwenden
diege in den Ordner Zielordner verschieben ¥

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen
[] diese laschen

L) diese endgiitg Isschen —— Auf dem Bild links sind oben bereits zwei Hakchen
[] eine Kopie davon in den Ordner Ziglordner verschieben

[] diese an giner Personfaffentlichen Gruppe weiterleiten gesetzt.

[] diese als Anlage an einer Person/éffentiichen Gruppe weiterleiten =
[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten 1
[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfoloen

»

T rr—

[ die Nachrichtenkennzeichnung léschen Gehen Sie unten mit der Maus (die Maus wird wieder
[] Kategorien der Nachricht léschen . N K .
E:::::::_Sugﬂiﬂﬂmarlﬂeren /elne Hand) auf den Befehl Zielordner. Klicken Sie. Es
[ einen Sound wiedergeben b offnet sich das Fenster, aus dem Sie den Ordner
[] Anwendung starten
[] als gel ki .
[ e St eusfihren auswahlen.
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Was |St, wenn Sle nOCh kelnen neuen Ord ner erste“t
Mach Erhalt Machricht H R

e von énacis Furtay (frmavr @ndus-arha R haben? Kein Problem. Dann erstellen Sie ihn eben

di in den Ordner i i i H

ke et R T mencen jetzt.

Klicken Sie auf Neu und vergeben den gewilinschten
Namen (hier Buchhaltung), OK.

—_— | — | [ Abbildung auf der nachsten Seite.
Regeln und Benachrichtigungen &J
Ordner wahlen:
a (@5 Persanliche Ordner Ordner wahlen:
::j Eostei::gang 4 %‘T Persénliche Ordner - Ok
ntwirfe ) . b
4 | Posteingang
[ Buchhaltung
arfe
esendete Objekte -
Gelgschte Objekte 1
Buchhaltung
Ordner enthélt Elemente des Typs: Der Ordner Buchhaltung ist erstellt, wie Sie oben sehen
[E-4ai ung Bereitstelung kénnen. Klicken Sie auf OK.
Ordner soll angelegt werden unter: Und unten finden Sie auch jetzt den neuen Ordner
“ @LFET:S'LZ:;S;Z”E’ Buchhaltung. Klicken Sie wieder auf Weiter, das nachste
L Entwiirfe Fenster sind die Ausnahmen.

[[=4 Gesendete Objekte
. (4 Geldschte Objekte
s il Aufgaben

éﬂ' Journal die von Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermitiung.de) kommt

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht

> L@ Junk-E-Mail diese in den Ordner Buchhaltung verschisben
gﬁ Kalender und keine weiteren Regeln anwenden

G- Knntalts

Abbrechen ] [ < Zuriick ” Weihergr] [Ferﬁg stellen
[
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Ausnahmen sollten Ausnahmen bleiben. Es gibt Outlook-Anwender, die haben so viele Ausnahmen
erstellt, dass der Regel-Assistent fiir die "Katz" ist. Ein heilloses Durcheinander. Bitte denken Sie
daran.

Méchten Sie Ausniahmen festlegen?
1. Schritt: Ausnahme(n) auswahlen (falls notwendig)

[ auber diese ist von einer Person/éffentlichen Gruppe -
[] auBer mit bestimmten Wértern im Betreff F
[] auBer wenn (ber Konto Kontoname erhalten

[ aufer wenn sie nur an mich gesendet wurde

[] aufier wenn mein Name im Feld "An" steht L\\s

Der letzte Schritt: vergeben Sie fiir die neue Regel einen
sinnvollen Namen und klicken unten auf Fertig stellen.

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

M Arbeitsvermittiung-Buchhaltung

Die Regel lautet:

Wenn eine E-Mail mit der Adresse
furtmayr@findus-arbeitsvermittlung.de ankommt, wird diese
sofort in den Ordner Buchhaltung verschoben.

2. 5chritt: Regeloptionen festiegen

[ Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
"Posteingang” befinden.

Diese Regel aktivieren

Dieze Regel fiir alle Konten erstellen

Sie glauben, die verschobenen E-Mails sehen Sie nicht?

3. Schritt: Regelbeschreibung tberpriifen (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
die von:Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsyermittung, de) kommt
diese in den Ordner Buchhaltung verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Hinter dem Ordner — in unserem Beispiel Buchhaltung —
werden alle eingehenden E-Mails in Klammern mit einer Zahl
versehen; so wissen Sie sofort, ob und wie viele E-Mails
angekommen sind.

-

Regeln bearbeiten/l6schen

Klicken Sie im Register Datei und Informationen auf Regeln und Benachrichtigungen verwalten.

Klicken Sie hier auf Regel andern.

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Mit Regeleinstellungen bearbeiten Sie die
Regel, oder kénnen der bestehenden Regel —__ |

&Heue Regel... |Regel dndern - |22 Kopieren... % Léschen

- . Regeleinstellungen bearbeiten...
. egeln jel
einen anderen Namen geben, oder % Regel umbenennen b "
geln (i |
oben rechts dle Regel Iaschen. :;::I;::;m;:L S, Im Fenster 'Benachrichtigung bei neuen Elementen’ anzeigen ;:

) Sound wiedergeben...

3 In Ordner verschieben...

ol |
ﬁﬂeue Reqgel... Regel dndern - 53 Kopieren... X Lischen [ In Ordner kopieren...
- ¥ Mit "Hohe Prioritat" markieren i
Regel laschen L ) |
§  Mit "Niedrige Prioritit” markieren
Regelbeschreibung -
Mach Erhalt einer Nachricht |Gschen

die von Angelika Furtmayr (furtmayr @findus-arbeitsvermittung.de) kommt
diese in den Ordner Buchhaltung verschisben

Sind sie mit den Anderungen/Léschungen und keine weiteren Regeln amenden
fertig, klicken Sie auf OK.

[T Regeln fiir alle aus R5S-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren
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Serienbriefe mit Outlook

Arbeiten Sie mit Outlook und Word, konnen Sie aus den Kontakt-Daten von Outlook Steuerdaten fiir
einen Word-Serienbrief erstellen.

In Word werden alle Adressen aus Outlook verwendet; mochten Sie nur bestimmte
Serienbriefadressen, so selektieren Sie in Outlook entweder Uber die Filterfunktion, oder Kategorien
oder Sie kopieren Outlook-Kontakte in einen separaten Ordner (z. B. Ordner Serienbrief im Ordner

Kontakte).

Kllcken Sie in Word auf Sendungen und Wahlen Start Einfigen Seitenlayout Venweise Sendungen Ube
im MenUband den Befehl Empféanger auswahlen = B |

und Aus outlook_Kontakten auswéhlen. Umschlage Beschriftungen | Seriendruck | Empfanger |E

starten ~  |auswadhlen ~ e
Erstellen St IE MNeue Liste eingeben...

. \ &l Vorhandene Liste verwenden..,

e Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

Es 6ffnet sich im nachsten Fenster eine Auswahl an Ordnern. Suchen Sie sich den gewiinschten aus
und OK (oder Doppelklick auf den Ordner).

Seriendruckempfang:

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kiinnen Sie die Liste &ndern oder
Empfénger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kénnen Sie fir den Seriendruck Empfénger hinzufiigen oder entfernen.

Whlen Sie ginen Kontakteordner zum Importieren aus: Kiicken Sie auf 'OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.
Mame ' Anzahl Ort [+ |MNachname + | Vomame w | Anrede + | Fima
=) =
4 Personliche Ordner| Furtmayr |Angellka | o
Krelstag 0 Personliche Ordner|Geléschte Objekte\Privat Kontakt ¥ Dred Stef H Industrievertret Lerchd
Stadtrat 0 Persénliche Ordner|Geléschte Objekte\Privat I Ontakte rexier an err neustrievertretungen ... erche
B vorgeschlagene Kontakte 0 persénliche Ordner| Kontakte I¥  Furtmayr Angelika Frau Zentrum for Weiterbild... Lerche
EH vorgeschlagene Kontakte 35 furtmayr@zfw-paf.de| Kontakte ¥  Maria Miiller Frau Sonnenlicht
4 . ] » L\\)

a || s

Auf der rechten Seite sehen Sie die Kontakte Datenquelle Empfangeriste verfener
fur den Serienbrief. Kontaite
Sie kdnnen Hakchen entfernen, wenn der

»

'%_l Sortieren...
3 Eitern...
#5 Duplikate suchen...

eine oder andere den Serienbrief nicht | €3 Empfincer suchen..
. . # Adressen iiberpriifen...
erhalten soll. Klicken Sie auf OK. Lot
sritenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Die Adressen wurden dem
Serienbrief hinzugefiigt, man

ck Empfinger Empfingerliste | Serie
muss sie nur noch sichtbar  uswahien® _ bearbeiten
machen. Wahlen Sie oben |
den Befehl Adressblock,
vergleichen Sie im Fenster
die Musterdaten. Wenn
diese in Ordnung sind,
klicken Sie wieder
unten auf OK. Hier sind
die Outlook-Adressen
perfekt eingegeben worden,
keine Korrekturen sind notig.

=k = c Zp Regeln ~
= 58 E4 :

2% Ubereinstimmende Felder festlegen
er Adressblock Grukzeile Seriendruckfeld

einfigen ~

Adresselemente festlegen Vorschau

Empféngernamen in diesem Format einfiigen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

L b

Johann -
Johann Firbas Ir.

Johann Q. Firbas Jr. Findus - Private Arbeitsvermittung
Herr Hans s .

Herr Hans rbas Jr. E:;n’:;ﬁ;:;k: ;;rh'“a'f'r
Herr Johann Fiirbas Ir. 85276 Pfaffenhofen
Deutschland

Firmennamen einfligen
Pastanschrift einfligen:

Adresse einfligen

= Tmmer Land/Region in die Adresse einfligen

Probleme beheben

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet sind,
Vereinigtes Kinigreich |Z| identifizieren Sie mithilfe von ‘Ubereinstimmende Felder festlegen’
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren Felder wahlen...

(@ Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:
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Das Ergebnis:

e

1 1
q Vorschau 1
q Ergebnisse 3
i s

1
1 Findus--Private-Arbeitsvermittlung®
«Adresse»h] Frau-AngelikaFurtmayrq

Lerchenhdhe229
85276- Pfaffenhofeny
Deutschlandf]

Und das heiRt: Wenn Ihre Outlook-Kontaktdaten nicht diszipliniert eingegeben wurden, wird der
Serienbrief in Word ein Chaos — aber das passiert lhnen nicht!
WEIL:

Sie wissen ja nun, wie man mit Outlook effektiv und effizient und zeitsparend und zeitgewinnend
arbeitet!

Viel Spal} weiterhin mit Outlook! Ihre Angelika Furtmayr
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