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8 Textim Nachrichtenfenster verandern (editieren)

Beim Schreiben einer Nachricht in Outlook haben Sie gegentiber der friiher genutzten Schreib-
maschine auch den grof3en Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Dabei kénnen
Sie einen einzelnen Buchstaben Iéschen, ein Wort hinzufligen oder sogar ganze Abséatze umstel-
len. Fur dieses Editieren bieten sich vielfaltige Moglichkeiten an:

e Einfligen e Ausschneiden e Kopieren

e Uberschreiben e \ersetzen e Loschen

8.1 Einfiige- und Uberschreibmodus

e StandardmaRig ist bei der Texteingabe und beim Verédndern eines Textes der Einfigemodus
eingestellt: Solange kein Text markiert ist, werden neue Zeichen links von der Cursorposition
in ein Wort eingefligt. Der bestehende Text bleibt erhalten.

e Mit der [Einfg)-Taste schalten Sie in den Uberschreibmodus. Der Modus wird aber nicht wie
in Word am Bildschirm angezeigt. Bestehender Text wird in diesem Modus rechts von der
Cursorposition Uberschrieben. Zurtick in den Einflgemodus kommen Sie wieder mit der

-Taste.

Der Uberschreibmodus muss aber in den Optionen aktiviert sein. Mit einem Mausklick auf das
Datei-Symbol im Nachrichtenfenster oben links 6ffnen Sie das Datei-Ment. Klicken Sie auf
, auf die Seite E-Mail, dort im Bereich Nachrichten verfassen auf die Schaltflache
und im nachfolgenden Fenster schlieRlich auf die Seite Erweitert:

x

Editoroptionen ?

Dok tprof . .
okHmentpritung Erweiterte Anpassungsoptionen fur Outlook

Barrierefreiheit

Bearbeitungsoptionen

[~] Eingabe ersetzt markierten Text
[+ Automatisch ganze Warter markieren
[+] Drag & Drop for Text zulassen
[~] STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden
[_] Automatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
[~ Intelligente Absatzmarkierung verwenden
[+] Einfagemarke mit Bildlauf verschieben
EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmadus verwenden
pe
[J Zur Vorlagenaktualisierung auffordern

[} Standardformatverlage for Aufzdhlungen oder nummerierte Listen verwenden |Z|

0K | | Abbrechen |

Editoroptionen-Fenster (Ausschnitt)

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

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Das Kon-
trollkastchen darunter [_] Uberschreibmodus verwenden kann unverandert bleiben, denn das
Umschalten funktioniert jetzt auch tber die [Einfg]-Taste. Wenn Sie etwas geandert haben,
schlieRen Sie beide Optionen-Fenster ber [ ok ], ansonsten klicken Sie auf [Abbrechen].

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einflgemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die [Einfg]-Taste aus Versehen gedriickt wird und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.
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8.2 Text markieren

Vielleicht haben Sie bis jetzt mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen geandert. Eine Viel-
zahl von Anderungsmaglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, einen Satz
oder gar auf den gesamten Text anwenden. Dafiir muss aber der Teil, den Sie &ndern wollen, mit
der Maus oder Uber die Tastatur vorher markiert werden.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll. Bei
gedruckter linker Maustaste markieren Sie. Wollen Sie dabei auch Textteile einschlieRen, die
nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach Gber den
unteren Fensterrand hinaus. Bei gedriickter (Strg]-Taste kdnnen Sie auch mehrere getrennte
Bereiche markieren.

l]g: Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergréf3ern oder verkleinern wol-
len, mussen Sie zuerst die [« J-Taste driicken und festhalten und nun mit der linken
Maustaste auf die neue Endposition klicken.

Text markieren mit der Tastatur

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

(«_J+Cursor-Steuertasten:

IE%D Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergrdfiern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die (¢ _J-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cur-
sor-Steuertasten die Markierung verandern.

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

Wort markieren
Mauszeiger in das Wort bewegen und Doppelklick mit linker Maustaste oder Cursor an den
Wortanfang stellen und die Tastenkombination (o J+(strg]+(—=] dricken.

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

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

nation (Strg]+(A].

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

Maus
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewiinschte Cursorposition und klicken Sie die linke
Maustaste.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 82
www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Outlook 2021 / 365 Einfuhrung

Tastatur
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber ohne [« ]-Taste. Wenn Sie neuen Text eingeben
mochten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung
aufgehoben. Aber das neue Zeichen lberschreibt den markierten Text!

8.3 Textloschen

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

e Die [Entf]-Taste loscht rechts von der Cursorposi-

tion. Wurde vorher Text markiert, wird dieser ge- SChU Iung
l6scht. Riicktaste | [Entf]-Taste

. .. . . . léscht: U | 16scht: |
e Die Ricktaste l6scht links von der Cursorposi-

tion. Wurde vorher Text markiert, wird der markierte
Text geldscht.

Cursor
(Eingabemarke)

8.4 Ruckgangig machen, Wiederherstellen und Wiederholen

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

e Symbol Rickgangig ¥ auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Ruckgéangig oder
e [Strgl]+(Z].

Wollen Sie die riickgéangig gemachten Anderungen unmittelbar danach wiederherstellen, so

e klicken Sie auf das Wechsel-Symbol Wiederherstellen (¥ auf der Registerkarte Nachricht,
e oder drlicken Sie die Tastenkombination (Strg]+[Y].

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Riickgangig zur Verfi-
gung. In den anderen Situationen gibt es den Befehl Wiederholen. Damit kdnnen Sie die letzte
Aktion noch einmal durchfiihren:

e Klicken Sie auf das Wechsel-Symbol Wiederholen ') auf der Registerkarte Nachricht,
e oder drlicken Sie die Tastenkombination (Strg]+[Y].

8.5 Zwischenablagen

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einflgen eines Textes oder eines anderen
Objektes (z.B. Bild) sind auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Zwischenablage zusam-
mengefasst. Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die M6g-
lichkeit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen
auszutauschen.

In Outlook 2021 und in den anderen Office 2021-Programmen (Word, Eﬂ %
Excel, PowerPoint etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenabla- 0 )

. Einfligen
gen zur Verfigung: -
3 . ) Zwischenablage T
e Die Windows-Zwischenablage und
. . . Die Gruppe
e die Office 2021-Zwischenablagen. Zwischenablage
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Office 2021-Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2021 werden Ihnen maximal 24 Zwischen-

speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird

Zwischenablage ¥ % in einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand

Alle einfagen | | Alle loschen angezeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache = in der

EilwnczkuengSieemaufeinElement um es unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Re-
gisterkarte Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

@ Mit freundlichen GriiBen lhre
Schulungsteilnehmerin

Zwischenablage Iy
Sehr geehrte Damen und
Herren, bitte senden Sie mir per k
@ E-Mail Informationsmaterial des
porminars Produkiiver Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich konnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol
D unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste ne-
Optionen ben der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint
Aufgabenbereich aber erst, wenn Sie in einem Office-Programm Daten in der Zwi-
Zwischenablage schenablage abgelegt haben. Eventuell muss aber auch noch der
Infobereich eingestellt werden!
Office-Zwischenablage automatisch anzeigen * 6von 24 - Zwischenablage
Element nicht gesammelt: Loschen Sie
v Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+ C zweimal gedriickt wurde Elemente, um Speicher zu vergréfern

v Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage 09:38

08.06.2022

~ Bl v Ty @

v Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

v Beim Kopieren Status in der Nahe der Taskleiste anzeigen Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
Zwischenablage-Optionen und einer Quickinfo

e Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen aktivieren, bietet Word Ihnen
noch zwei weitere Befehle zum Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (!) Tastenkombination (Strg]+(c] driicken
e Maus-Doppelklick auf das |:| Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Menu schliel3en Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Aufga-
benbereich Uber das SchlieRen-Symbol X in der rechten oberen Ecke zugemacht.

Windows-Zwischenablage

Eigentlich speichert die Windows-Zwischenablage nur ein Element und beinhaltet immer das zu-
letzt ausgeschnittene oder kopierte Element (z.B. Text oder Bild) bis es durch erneutes Kopieren
oder Ausschneiden tberschrieben oder Windows beendet wird. Windows bietet Ihnen mittlerweile
aber die Moglichkeit, Uber den sogenannten Zwischenablageverlauf mehrere Elemente zur spéa-
teren Verwendung zu speichern, solange Windows nicht beendet wird.

Um sicherzustellen, dass der Zwischenablageverlauf aktiviert ist, 6ffnen Sie die App Einstellun-
gen und dort die Kategorie System, wechseln zur Seite Zwischenablage und stellen den Schie-
beregler im Bereich Zwischenablageverlauf auf @D Ein:
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< Einstellungen

e; Jana Winkler
\‘@ b JanaWinkler@ ™

Einstellung suchen ol

| m System

(8

System > Zwischenablage

Zwischenablageverlauf

Speichern Sie mehrere Elemente in die Zwischenablage—Driicken Sie die
Windaws-Logo-Taste 8 +V, um den Verlauf der Zwischenablage anzuzeigen und
Inhalte daraus einzufiigen.

Auf allen Geraten synchronisieren (i Y

Fligen Sie Texte von |hrem PC auf unterstiitzte Gerdte ein

B Bluetooth und Gerate

Zwischenablageverlauf aktivieren

Wenn Sie nun Elemente kopieren oder ausschneiden,
werden diese im Verlauf gespeichert. Diesen rufen
Sie dann mit der Tastenkombination

(win]+[V] auf.

Hier kbnnen Sie das gewiinschte Element per Maus-
klick auswahlen und direkt in das Programm, in dem
Sie sich gerade befinden, einfiigen (z.B. PowerPoint).
Sind mehrere Elemente im Verlauf platziert, blattern
Sie Uber die rechte Bildlaufleiste. Erlaubt das Pro-
gramm kein direktes Einfligen des Elements, wird es
in die Ubliche Zwischenablage geladen. Einzelne Ele-
mente lassen sich durch Klick auf das Symbol X 16-
schen, alle tber den Befehl Alle Idschen in der obe-
ren rechten Ecke des Zwischenablage-Fensters.
Wichtige Elemente kénnen Sie aber auch Uber das
Symbol #* fixieren, dann bleiben sie auch im Verlauf
erhalten, wenn Sie die Ubrigen Elemente I6schen oder
den Computer neu starten.

IS5

™ ©® = 0 ¥ g

Zwischenablage

Mit freundlichen GriBen
lhre Schulungsteilnehmerin

Sehr geehrte Damen und Herren,
bitte senden Sie mir per E-Mail Information
smaterial des Seminars ,Produktiver Biirosc

Alle lschen

Der Zwischenablageverlauf

Sind Sie mit Ihrem Microsoft-Konto angemeldet, sind die Elemente auf allen Geréaten

verfugbar, wenn Sie auf der Seite Zwischenablage der Einstellungen-App auch die
Option Auf allen Geraten synchronisieren aktivieren (Schieberegler auf @D Ein).

Aus der Office-Zwischenablage einfliigen

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol, z.B. @l oder @7 im
Aufgabenbereich Zwischenablage, um einzelne Elemente aus &
der Office-Zwischenablage an der Cursorposition einzufuigen.
Oder zeigen Sie mit der Maus auf den entsprechenden Eintrag,
klicken Sie auf den Pfeil * und wahlen Sie aus der Liste den
Befehl Einfiigen. Um diesen Text aus der Office-Zwischenab-

lage zu entfernen, klicken Sie auf Loschen.

Kontextsymbol

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-
leicht ein kleines Symbol |[asa-| an der Einfligestelle aufgefallen. Mit
diesen so genannten Kontextsymbolen méchte das Programm Ihnen

die Arbeit zusatzlich erleichtern.

Schulungsteilnehmerin

Mit freundlichen Griien lhre

ﬁj Einfiigen
X Lischen

R

Befehl auswéhlen

[ (Strg) k

Einfligeoptionen (5trg)

Kontextsymbol mit Quickinfo
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l]%b Das Kontextsymbol erscheint nicht, wenn Sie das Textformat Nur Text (Seite 60) ein-
gestellt haben, da hier der Text unformatiert gesendet wird.

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

Bty
Einfiig m@nen:

(a2 B &[4

Standardeinstellungen far das Einfigen festlegen...

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

Aus diesem Rahmen kénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des soeben eingefiig-
ten Textes nachtréaglich zu verandern:

e Urspringliche Formatierung beibehalten Eﬂj
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten.

e Formatierung zusammenfihren ET%
Die Ursprungs-Formatierung und die Formatierung an der Einflgestelle werden zusammen-
gefihrt.

il
e Zielformatvorlagen verwenden
Wenn an der Einflgestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es tbernommen.

e Nur den Text tbernehmen Eﬂ.
Es wird nur der Text eingefiigt, ohne Formatierung.

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

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Innerhalb derselben E-Mail: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard] =
Einfigen zwischen zwei E-Mails: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) -

Einflgen zwischen E-Mails, wenn Formatvorlagendefinitionen nicht

) - Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) =~
dbereinstimmen:

Einfigen aus anderen Programmen: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard] =

Standard-Formatierung beim Einfligen festlegen

Ubersicht

Die Befehle, die die Zwischenablagen benutzen, sind in Windows und in den Anwendungs-Pro-
grammen gleich. Eine Ubersicht ist auf der Seite 92 platziert.

8.6 Text kopieren

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

1. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein.
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2. Mitden Ublichen Befehlen, z.B. tiber das Kopieren-Symbol, kopieren Sie den markierten Text
in die Windows-Zwischenablage.

Positionieren Sie den Cursor in der Nachricht an der Einfugestelle.

4. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. Uber das Einfligen-Symbol, fiigen Sie den Zwischenablage-
inhalt links von der Cursorposition ein.

8.7 Text ausschneiden und verschieben

Wenn Sie einen Text oder Textteil verschieben wollen, kénnen Sie den Text ausschneiden und
Uber die Windows-Zwischenablage an einer anderen Stelle wieder einfligen:

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

2. Mit den ublichen Befehlen, z.B. lber das Ausschneiden-Symbol, schneiden Sie den mar-
kierten Text aus.

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

4. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. Uber das Einfligen-Symbol, fiigen Sie den Zwischenablage-
inhalt links von der Cursorposition ein.

8.8 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Mdglichkeit, mit der Maus im
Nachrichtenfenster Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlas-
sen) ist das Verschieben oder Kopieren eines markierten Textes bei gedrtckter linker Maustaste.
Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen. Durch die normale Marke | wird die Einfi-
gestelle im Nachrichtenfenster dargestellt und beim Loslassen der Maustaste das Element abge-
legt.

Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen Stelle ent-
fernt.

. Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
= beim Ziehen die (Strg]-Taste gedriickt.

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

Dateien per Drag & Drop anhangen

Auf der Seite 71 wurde das Anhangen einer Datei an eine Nachricht beschrieben. Dariiber hinaus
bietet Outlook lhnen die Mdglichkeit, eine oder mehrere Dateien per Drag & Drop anzuhéangen:

1. Offnen Sie zusatzlich zu Inrem Nachrichtenfenster den Datei-Explorer und ordnen Sie beide
Fenster iber- oder nebeneinander an.

2. Markieren Sie im Datei-Explorer die Datei, die Sie anhangen méchten, durch Mausklick. Falls
Sie mehrere Dateien anfiigen mdchten, driicken Sie beim Mausklick auf einen Dateinamen
gleichzeitig die (strg]-Taste.

3. Ziehen Sie nun die Markierung(en) bei gedriickter linker Maustaste k in den Textbereich des
Nachrichtenfensters und lassen Sie die Maustaste los. Da die Datei nicht in den Text
eingefligt, sondern an die Nachricht angehangt wird, ist die genaue Position unerheblich.
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&

Datei  Nachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren

z) flj . i H ‘-7 5" ;;8 (_@;f-at:i anfagen v F::I v @ # |:]'&|A [}
Einfiigen - - 10K

Adressbuch  Namen

Uberprifen  Hilfe

s Diktieren Editor ~ Plastischer =~ Vorlagen
v £ A = = :A aberprifen [ Signatur v b Reader anzeigen
Rac.. ' Zwischenab.. & Text Namen Einfagen Mar... & Sprache Editor Plastisch Meine Vor..
> An info@dbumngscomputer.de;
Senden Cc
Betreff Rundschreiben Biroschlaf nurvon 9h - 16 h

Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname i
4
Outlook Einfahrung = (m] X
® Neu 4 ] ED = I T sortiere == Anzeigen
9
<« > v A > DieserPC > Dokumente > Outlook Einfihrung C Outlook Einfahrung durchsu...
> Schnellzugriff Dies ist ein Ordner
. Und hier ist noch ein Ordner
Wi Dieser PC
1 Kreatives Nichtstun.pdf
> PN Bilder gy Kreatives Nichtstun.p
> @l Desktop @3 Liesmich.docx
> ] Dokumente @ Produktiver Baroschlaf.docx

> Downloads

> @) Musik

5 Elemente 1 Element ausgewahlt (418 KB)

(1]
[m]

Die Datei per Drag & Drop anhéngen

@ Lassen Sie sich nicht durch das Erscheinungsbild des Mauszeigers irritieren
(ohne Pluszeichen: +). Die Datei wird nicht an der urspriinglichen Stelle entfernt!

4. Die Datei(en) wurde(n) angehéngt. Verfassen Sie Ihre Nachricht und klicken Sie auf die
Schaltflache Senden oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[«'].

B Rundschreiben Biiroschlaf nurvon 9h - 16 h - Nachricht (Mur-Text) £ suchen - ] bd
Datei  Machricht  Einfiigen  Optionen  Text formatieren  UOberprifen  Hilfe

] E&l A A ~Q {0 Dateisnfigen~  fI ~ @) é— nl D

() M| F kK UliZ+ == = — i @ Link ~ | N .@"

- Einfiigen == - — — Adressbuch  Mamen . Diktieren Editor  Plastischer ~ Vorlagen

- ¢ | &£ ===a iberprifen | B Signatur 1 Reader  anzeigen
Ric.. Zwischenab.. N Text Namen Einfugen Mar.. ' Sprache Editor Plastisch Meine Vor.. . ™
b An info@ibumngscomputer.de:
Senden Cc
Betreff Rundschreiben Biroschlaf nurvon 8h - 16 h

Produktiver Biroschlaf.docx
418 KB

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

Die Datei wurde angehangt

n@: Anstatt die Datei(en) mit der Maus in das Nachrichtenfenster zu ziehen, kénnen Sie die
Markierung(en) auch im Datei-Explorer mit der Tastenkombination [strg]+(c] kopieren,
in das Nachrichtenfenster wechseln und die Datei(en) mit [Strg]+(v] einflgen.
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8.9 Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument Gilbernehmen

Wie soeben beschrieben, kdnnen Sie auch vorhandene Texte aus einem Dokument eines Text-
verarbeitungsprogramms, wie z.B. Word, WordPad, Office Writer, Giber die Windows-Zwischen-
ablage kopieren;

1. Sowohl das Textverarbeitungs-Dokument als auch das Nachrichtenfenster sind geéffnet. Der
Cursor steht im Quelltext, also im Textverarbeitungs-Dokument.

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

3. Mitden ublichen Befehlen, z.B. Giber das Kopieren-Symbol, kopieren Sie den markierten Text
in die Windows-Zwischenablage.

4. Wechseln Sie in die Outlook-Nachricht, z.B. Uber die Taskleiste (Seite 26).
5. Positionieren Sie den Cursor in der Nachricht an der Einfligestelle.

6. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. ber das Einfiigen-Symbol, figen Sie den Zwischenablage-
inhalt links von der Cursorposition ein.

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

8.10 Texte im aktuellen Nachrichtenfenster suchen und ersetzen

Sie kénnen im aktuellen Nachrichtenfenster nach einem Wort oder irgendeiner Zeichenfolge su-
chen und auch den Text ersetzen lassen. Wie Sie in mehreren Nachrichten nach dem Vorkom-
men eines Wortes suchen, ist auf der Seite 98 beschrieben.

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

Ersetzen

Wenn Sie beispielsweise in einer Nachricht den Namen Heintz durch Weber (f:z::n ,

ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfeld Suchen und Ersetzen auf: [}LM;rkieren .

¢ Klicken Sie auf der Registerkarte Text formatieren in der Gruppe Bear- Bearbeiten
beiten auf das Symbol Ersetzen oder Die Gruppe

e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H]. Bearbeiten

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen  Gehezu

suchen nach: | Heintz w

Ersetzen durch: |Weber -
Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Uber die obenstehenden Register wechseln Sie auf die Seiten Suchen, Ersetzen und Gehe zu.
Die Suchoptionen in der unteren Halfte des Dialogfeldes klappen Sie Uber die Schaltflache

auf und tber wieder zu.
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Tragen Sie nach dem obenstehenden Bild den Such- und den Ersetzungstext ein.

Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache . Wenn Outlook den Suchtext gefunden
hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere Vorgehen verwenden Sie die folgenden
Schaltflachen:

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

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

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

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

Nur Suchen

Falls Sie Texte und/oder Formatierungen nur suchen mochten,

Symbol Suchen

e Kklicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol Suchen oder

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F].

8.11 Nachricht speichern

In der Standardeinstellung von Outlook werden nicht gesendete Nachrichten automatisch alle 3
Minuten gespeichert und im Ordner Entwiirfe abgelegt. Eine automatische Speicherung hilft
lhnen beispielsweise bei einem Computer-Absturz. Nach einem Neustart kénnen Sie dann auf
den gespeicherten Entwurf zuriickgreifen. Zum Andern des Ordners rufen Sie im Hauptfenster
auf: Datei-Meni, Optionen, Seite E-Mail, Bereich Nachrichten speichern:

Nachrichten speichern

H Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet 3 =
13 wurden, automatisch speichern:

In diesern Ordner speichern: | Entwiirfe w

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

Weitergeleitete Nachrichten speichern

Seite E-Mail in den Outlook-Optionen (Ausschnitt)

In dem gewahlten Outlook-Ordner kdnnen Sie die E-Mail jederzeit mit einem Doppelklick wieder
offnen, weiterbearbeiten und senden. Wenn Sie das Fenster einer neuen, noch nicht gesendeten
E-Mail schlieen, z.B. Uber Datei-Menu, Schliel3en, fragt Outlook nach, ob Sie die Nachricht
speichern mdchten:

Microsoft Outlook

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

MNein Abbrechen

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

Zusatzlich kénnen Sie den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch mit der Tastenkombination

(Strg]+(s] durchfihren.
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Speichern unter

Im Datei-Menu kénnen Sie auch den Befehl Speichern unter wéhlen. Damit haben Sie die M6g-
lichkeit, eine E-Mail-Nachricht in verschiedenen Datei-Formaten, die Sie unter Dateityp auswah-
len kdnnen, auf einem Datentrager (Festplatte, Wechseldatentrager, Netzlaufwerk) separat zu
speichern. Auf der Seite 72 haben wir auf diesem Wege bereits eine E-Mail als Vorlage gespei-
chert.

B Speichern unter

€ v <« Dokumente » Outlook Einfuhrung » w (@] O Outlock Einfhrung durchsu..,

Organisieren = Meuer Ordner 0

w [l Dieser PC Dies ist ein Ordner
> N Bilder Und hier ist noch ein Ordner
» [ Desktop

5~ Dokumente

Dateiname: | Unbenannt.msg -

Dateityp: OQutlook-Nachrichtenformat - Unicode (*.msg) w

A~ Ordner ausblenden Jools - Speichern Abbrechen

Explorer-Fenster Speichern unter

Das Explorer-Fenster Speichern unter wird getffnet. Hier ist das Laufwerk, der Ordner, der
Dateiname und der Dateityp auszuwéhlen:

Outlook-Vorlage (*.oft) g
0 (

utlock-Machrichtenformat (*.msg)
Qutlook-Nachrichtenformat - Unicode (.msg)

Dateitypen

8.12 Zusammenfassung Text im Nachrichtenfenster editieren

Einfugemodus
Der Einfigemodus ist in Outlook die Standardeinstellung, wie in vielen anderen Programmen.
Neue Zeichen werden links vom Cursor eingefligt.

Uberschreiben
Unter der Voraussetzung, dass in den Editoroptionen (Seite 70) der Uberschreibmodus ak-
tiviert ist, kbnnen Sie mit der (Einfg]-Taste zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmo-
dus umschalten. Die Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition. Der Modus
wird aber nicht wie in Word am Bildschirm angezeigt.

Riuckgéangig
Eine Eingabe oder Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination (Strg]+(Z) oder dem Symbol Riickgéngig in der gleichnamigen Gruppe
auf der Registerkarte Nachricht.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination [Strg]+(Y] oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wie-
derholen auf der Registerkarte Nachricht (Gruppe Rickgéangig).

Wiederholen
AuRRer nach dem Befehl Riickgangig kénnen Sie die letzte Aktion mit der Tastenkombination
(strg]+(Y] wiederholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wiederholen auf
der Registerkarte Nachricht (Gruppe Ruckgangig).
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Text l6schen
(Entf]-Taste: l6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

(< ]-Rucktaste: I6scht links vom Cursor oder markierten Text.
Ldschen benutzt nicht die Zwischenablage!

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

Einfigen aus einer Zwischenablage
Positionieren Sie zuerst den Cursor an der gewlinschten Einfligestelle! Wahlen Sie dann
einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der Zwischenablage wird links
von der Cursorposition eingefligt.

Ubersicht

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

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextmenl Ausschneiden Kopieren . [%“ : -a :
(rechte Maustaste): z.B. j B E:' H
Tasten- (Strg]+(x] oder (Strg]+(c] oder (Strg]+(V] oder
Kombinationen: (e J+[Entf] (Strg)+(Einfq] (e J+[Einfg]

Symbole

(Registerkarte Nachricht
und Aufgabenbereich
Zwischenablage):

@ Eij Alle einfigen

[Eg In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, konnen Sie zum Editieren nur Tasten-
kombinationen verwenden!

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

aRwN

Nachricht speichern
Uber den Weg Datei-Menii, Optionen, Seite E-Mail, wird das automatische Speichern ein-
gestellt. Zusatzlich kénnen Sie die Tastenkombination [strg]+(s] driicken.

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