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Schulungsunterlagen Outlook 2021 / 365 Weiterfuhrung

1  Das Outlook-Programmfenster und die Module
1.1 Das Outlook-Programmfenster — Zusammenfassung

Menlband
In Outlook 2021 kdnnen Sie zwischen zwei Mentibandern wahlen:

e dem klassischen, wie Sie es vielleicht von den anderen Programmen der Office-Familie
(z.B. Word, Excel) oder alteren Office-Versionen kennen,

e oder dem vereinfachten, das die wichtigsten und am haufigsten verwendeten Befehle in
einer einzigen Zeile anzeigt und sich nach lhren Bedirfnissen anpassen lasst.

Hauptelemente des Meniubands sind die Registerkarten (z.B. Start, Senden/Empfangen,
Ordner, Ansicht), die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind. In jeder Gruppe werden
die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert.

Meniiband mit den Fenster-
Datei-Menu Registerkarten  Suchfeld Befehls-Schaltflachen Titelleiste Schaltflachen
| | | i | i
0o :'w,“:!*-:-u ‘ ® B o - év X
| [ Ditei Start Senden/Empfangen  Ansicht Hife
57 NeveEMail v [l ~ B B~ S € = e v ) Ungelesen/Gelesen S8~ [+ | personen suche B Y- B .
- & ) )
Modul [l Alle Ungelesen  NachDatum v 1 Ihre Nachricht an info@schulungscomputer.de
leiste £ |t H 4 Antworten | € Allenantworten | —> Weiterleiten | | ++
g info@schulungscomputer.de 2 .
¢ | = info@schulungscom... An Jana Winkler@hotmail.com Fr 20.05.2022 07:24
& Ihre Nachricht an info@sch... 07:24
2 Sehr geehrte
g Sehr geehrte Schulungsteilnehmerin,
& v Gestern sehr geehrter Schulungsteilnehmer,
Y Judith Roth Ihre Nachricht an info@ de st Wir wiinschen hnen noch viel SpaB und Erfolg bei Ihrer E-Mail-Schulung.
€ Kontaktdaten Do 10:22
ES Sehr geehrte Frau Winkler,
£ Das Schulur@sitain  ~t-— == -do et
s Anita Heintz
€ Meeting mit Microsoft Teams Do 10:14
< Hallo Frau Winkler,
:E Frank Schreiger
AW: Schulung Microsoft .. Do 1008
Sehr geehrte Frau Winkler,
Sabine Till
Buchung HD236487 Do 10:00
Sehr geehrte Frau Winkler,
v
Elemente: 47  Ungelesen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. | Verbunden mit Microsoft Exchange imi) -t 100%
[ [ [
Posteingang Lesebereich Statusleiste

Outlook-Bildschirm mit dem Posteingang und dem vereinfachten Meniiband (Beispiel)

In dieser Schulungsunterlage arbeiten wir mit einem Microsoft 365 Business-Abonnement un-
ter Windows 11 und verwenden im Folgenden das klassische Meniiband.

Datei-Men
Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Outlook-Fenster oben links 6ffnen Sie das
Datei-Menii mit den Befehlen Informationen, Offnen und Exportieren Speichern unter,
Anlagen speichern, Drucken, Office-Konto, Optionen, Feedback und Beenden.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
In der Standardeinstellung ist die Symbolleiste fir den Schnellzugriff ausgeblendet, sie
kann aber unterhalb des Menuibandes angezeigt werden: im Menuband Rechtsklick auf eine
Registerkarte, einen freien Bereich oder eine Schaltflache, Symbolleiste fir den Schnell-
zugriff anzeigen.

Modulleiste und Ordnerbereich
Die Modulleiste ist am linken Fensterrand platziert und enthalt Symbole, mit deren Hilfe Sie
schnell zwischen den Modulen des Programms hin- und herschalten kénnen: Das sind die
Arbeitsbereiche E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben und To Do sowie das Symbol Wei-
tere Apps [88), iiber das Sie weitere Module zufiigen kénnen (siehe Seite 7).

Der Ordnerbereich befindet sich rechts von der Modulleiste und ist standardmafig minimiert.
Diese Ordnerliste bietet Ihnen eine Explorer-ahnliche Ansicht der internen Outlook-Ordner.
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Wenn einer der Arbeitsbereiche E-Mail, Kalender, Personen oder Aufgaben eingestellt ist,
werden aber nur die Ordner fir diesen aktuellen Arbeitsbereich eingeblendet. Zum Minimie-
ren bzw. Erweitern klicken Sie am oberen Rand des Ordnerbereichs rechts auf das Symbol
< bzw. * und eventuell .

Aufgabenleiste
In der Aufgabenleiste am rechten Bildschirmrand (Einblenden lber Registerkarte Ansicht,
Gruppe Layout, Schaltflache Aufgabenleiste und Auswahl +* von Kalender, Personen
und/oder Aufgaben durch Mausklick) kénnen der Datumsnavigator (Kalender), die eingetra-
genen Termine und die Aufgabenliste angezeigt werden. Im Untermeni der Schaltflache
Aufgabenleiste schalten Sie die einzelnen oder alle Elemente auch wieder aus. Oder Sie
schliel3en die einzelnen Bereiche jeweils liber die Schaltflache .

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie aus
einem grofRen Angebot die fir Sie geeignete Einstellung aus.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste, mit der Tastenkombination [A1t)+(5]-Tabtaste oder tiber die Taskan-

sicht ..
Outlook beenden
Eventuell vorher speichern und dann Outlook beenden:
e (iber das SchlieRen-Symbol * oben rechts,
e im Datei-Menii (Registerkarte Datei) Schaltflache oder
e mit der Tastenkombination [A1t]+[F4].
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1.2

Modulleiste

Die Module

| Datei  Start

> Favoriten

Entwirfe

Archiv
Junk-E-Mail
Postausgang

RSS-Feeds

> Suchordner

Senden/Empfangen

2 Neue E-Mail
Winkler@ ™

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente

> Verlauf der Unterhaltung

|

O

<

Erweiterter Ordnerbereich

Im linken Bild ist aktuell das Modul E-Mail mit der E-Mail-Ad-
resse als Benutzernamen und der E-Mail-Ordnerliste zu se-
hen. Uber die am linken Fensterrand platzierten Symbole
wechseln Sie mit einem Mausklick zwischen den Modulen
des Programms, z.B. Kalender [z oder Personen o-.

Sie kénnen aber auch mit der rechten Maustaste auf ein Mo-
dul (Symbol) klicken und im Kontextmeni den Befehl In
neuem Fenster 6ffnen wahlen. Dann wird das Modul in ei-
nem zusatzlichen Outlook-Fenster gedffnet.

Uber die Kontextmenii-Befehle Nach oben und Nach unten
kénnen Sie die Reihenfolge der Module andern. Oder Sie ver-
schieben Sie einfach per Drag & Drop.

Mdochten Sie der Modulleiste weitere Module zuftigen, klicken
Sie auf das Symbol Weitere Apps |88 und wahlen im sich o6ff-
nenden Menl das gewlnschte Element aus. Wenn Sie Micro-
soft Office installiert haben, wird bei der Wahl von Word,
Excel, PowerPoint und OneNote das entsprechende Pro-
gramm in einem eigenen Fenster geoffnet, der Modulleiste
aber kein Symbol zugeflgt.

=)

i)

¢

Ordner

MNatizen Word

Verknipf...

|

Excel PowerPo..  OneMote

Optionen

Ein Element auswahlen

Das Modul wird in der Modulleiste angezeigt bis Sie Outlook schliel3en, das Modul wechseln oder
ein anderes Modul zufigen. Mdchten Sie es dauerhaft in der Leiste belassen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf und wéhlen den Befehl Anheften, um es wieder zu entfernen den Be-

fehl Losen.

IS5y

Der Befehl Losen steht Ihnen auch in den standardméafig angehefteten Modulen Per-
sonen und Aufgaben zur Verfigung, jedoch nicht fir E-Mail und Kalender.
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2 Das Anlegen und Verwalten von Adressen

Im Modul Personen kénnen Sie Namen, Telefonnummern, Post-, E-Mail- und Web-Adressen etc.
festhalten.

2.1 Zusammenfassung aus der Einfuhrungsunterlage

Einen neuen Kontakt anlegen
Wenn Personen der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie fiir ein neues Kontakt-Fenster auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neuer Kontakt. Sie kdnnen
aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben) auf die
Schaltflache Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmen( den Befehl Kontakt wahlen.

Notizen im Kontakt-Fenster formatieren
Die Texte in einem Notizfeld werden wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatiert:
Markieren Sie die Texte und klicken Sie im Meniband auf die Registerkarte Text formatie-
ren. Uber die Registerkarte Einfiigen betten Sie Objekte in das Notizfeld ein.

Verschiedene Seiten des Kontakt-Fensters
Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 4 Seiten, auf denen Informationen eingetragen
werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen auf der Registerkarte Kontakt stehen die
Schaltflachen zum Wechseln der Seiten.

Kontakt-Fenster speichern & schlieen oder speichern und neuer Kontakt
Nachdem Sie alle Informationen eingetragen haben, 6ffnen Sie die Registerkarte Kontakt. In
der Befehlsgruppe Aktionen kdnnen Sie wéhlen: Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern
& schlieBen, um zum Adressbuch zuriickzukehren, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern und neuer Kontakt fur ein neues, leeres Kontakt-Fenster.

Einen bestehenden Kontakt &ndern
Um einen bestehenden Kontakt nachtraglich zu &ndern, klicken Sie im Kontakte-
Hauptfenster doppelt auf den entsprechenden Namen, nehmen die Anderungen im sich 6ff-
nenden Formularfenster Kontakt vor und klicken auf Speichern & schlief3en.

Kontaktdaten suchen
In der Titelleiste ist ein Suchassistent eingerichtet, den Sie zur Suche nach in lhren Kontakten
gespeicherten Personen verwenden kénnen. Oder Sie nutzen das Suchfeld im Popup, das
geoffnet wird, wenn Sie auf das Modul Personen zeigen.

Adresse aus dem Adressbuch léschen
Zum Loéschen eines Kontakts markieren Sie zuerst den entsprechenden Eintrag in lhrem Ad-
ressbuch. Dann driicken Sie die [Entf]-Taste oder klicken auf der Registerkarte Start auf die
Schaltflache Léschen.

2.2 Ubung

Geben Sie folgende Namen und Adressendaten ein oder importieren Sie die Datei Kontakte.pst
wie auf der Seite 176 beschrieben:

1. Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Minchen, Tel. 089 33445 (Geschéftlich),
Fax geschéaftl. 089 33446, E-Mail anita.heintz@schulungscomputer.de

2. Moritz Rar, Berliner Str. 45, 04129 Leipzig, Tel. 0172 5599678 (Auto),
E-Mail mora@iuibungscomputer.de

3. Dr. Ulrich Muster, Dortmunder Str. 17, 81636 Muinchen, Bayern,
E-Mail ulrich.muster@schulungscomputer.de,
Notiz: Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster
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4. Uta Schreiber, Gartenstr. 13, 01259 Dresden, Sachsen, Tel. 0161 49887032 (Mobil),
E-Mail uta.schreiber@computer-workbooks.com

5. Frank Schreiger, Hofstr. 12, 50741 Kéln, Tel. 0221 167178 (Geschéftlich), 0171 567432 (Mo-
bil), E-Mail outlook@wobu.com

2.3 Eine Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen

Bei einer intensiven Nutzung von Outlook wird es vorkommen, dass Sie eine Nachricht an meh-
rere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel mdchten Sie alle Mitglieder einer Arbeitsgruppe
Uber neue Aufgaben und Tatigkeiten unterrichten. Sie kénnen natirlich einzeln alle Adressen
auswéhlen und dann die Nachricht versenden. Praktischer ist es jedoch, zumindest wenn Sie
ofter Mails an dieselbe Gruppe verschicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste zu er-
stellen.

Wenn Sie mit Microsoft 365 arbeiten, kdnnen Sie stattdessen auch so genannte Gruppen erstel-
len, die noch weitgehendere Mdéglichkeiten der Kommunikation und Zusammenarbeit mit lhren
Teammitgliedern bieten. Die Gruppen werden ab der Seite 114 erlautert.

1. Um eine neue Kontaktgruppe anzulegen, bietet lhnen Out- _ Q =
look, wie so oft, verschiedene Wege an: A= pgq E

MNeuer  Neue Meue Neue
Kontakt Gruppe Kontaktgruppe Elemente~

e Kilicken Sie im Arbeitsbereich Personen auf der Regis-
terkarte Start auf die Schaltflache Neue Kontakit-
gruppe (Gruppe Neu). Gruppe Neu (Registerkarte Start)

Neu

e Darlber hinaus kénnen Sie in jedem Arbeits-
bereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen,
Aufgaben) eine neue Kontaktgruppe anle-
gen: Klicken Sie auf der Registerkarte Start ~ [Flemente~
in der Gruppe Neu auf die Schaltflache & E-Mail-Nachricht
Neue Elemente, zeigen auf Weitere Ele- & Chat
mente und wéahlen Sie in dem Auswahlment B Jermin
den Befehl Kontaktgruppe. -

i~

MNeue

ﬁ Besprechung
e Falls bereits das Adressbuch getffnet ist, R Gruppe B
wahlen Sie oben in dessen Meniileiste Da- -

In diesem Ordner posten

= Kontakt 2 Kontakt
° ’ ] o Kentaktgruppe
tei, Neuer Eintrag. [
! g Aufgabe Eﬁ Aufgabenanfrage
Internetfax

[ Adressbuch: Kontakte E-Mail-Nachricht mit >

Datei Bearbeiten Extras

=
Weitere Elemente > Formular auswéhlen...
&

Meuer Eintrag... : .,
Meue Machricht % Strg+MN w Teams-Besprechung Outlock-Datendatei...

Datei-Menu des Adressbuchs (Ausschnitt) Neue Kontaktgruppe

Markieren Sie in dem nachfolgenden Dialogfeld die Zeile Neue Kontaktgruppe und kli-
cken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Neuer Eintrag

Wahlen Sie die Art des Eintrags:
Neuer Kontakt

iNeue Kontaktgruppe

Eintrag einfugen in:

‘Kontakte - jana.winkler@ I ™ V‘

Abbrechen

Eine neue Kontaktgruppe uber das Adressbuch anlegen
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2. In dem neuen Fenster Kontaktgruppe geben Sie in dem Feld einen Namen fir die neue
Gruppe ein, in dem folgendem Beispiel ist es der Name Betriebsrat:

E Unbenannt - Kontaktgruppe

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Datei  Kontakigruppe Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen
P @] = ‘QR Mitglieder ‘ p E ﬂ f{ B8 Kategorisieren ~ O\ |—\
(& Q% [J) Noti + " 2 Nachverfol - [
Speichern  Gruppe  Gruppe otizen Mitglieder E-  Besprechung achvertolgung Zoom
& schlieBen loschen weiterleiten ~ hinzufiigen + Mail 0 privat
Aktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom Plastisch ~
Hame [ Betriebsrat]
[/ Name & E-Mail

Den Namen fur die Kontaktgruppe eingeben (Meniband erweitert)

3. Mit der Schaltflache Mitglieder hinzufiigen in der Gruppe
Mitglieder auf der Registerkarte Kontaktgruppe stellen Sie
die Mitglieder der Gruppe zusammen. Wenn der Kontakt im
Adressbuch noch nicht vorhanden ist, wéhlen Sie den Be-
fehl Neuer E-Mail-Kontakt. Oder klicken Sie auf den Befehl
Aus Adressbuch, um das nachfolgende Dialogfeld zu 6ff-
nen.

4. Mit einem Doppelklick auf den Namen wahlen Sie die Mit-
glieder aus:

Mitglieder auswahlen: Kontakte

q

Mitglieder
hinzufigen ~

[E. Aus Qutlook-Kontakten
rRr‘q Aus Adressbuch

QL Neuer E-Mail-Kontakt

Registerkarte Kontaktgruppe

Suchen: @ Alle spalten () Nur Name

Adressbuch:

Kontakte -Jana.wmkler@.

1

-+ i Erweiterte Suche
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
£ Anita Heintz Anita Heintz (anita.heintz@schulun,., anita.heintz@schulungscomputer.de
2 Anita Heintz Anita Heintz (Fax Geschaft) Anita Heintz@089 33446
2 Frank Schreiger outlook@wobu.com outlook@waobu.com
£ Moritz Rar Moritz Rar (mora@dbungscompute... mora@dbungscomputer.de
5 Ulrich Muster Dr. Ulrich Muster (ulrich.muster@sc... ulrich.muster@schulungscomputer..,

uta.schreiber@computer-workboo...

uta.schreiber@computer-workboo...

£ Uta Schreiber

Dr. Ulrich Muster [ulrich.muster@schulungscomputer.de): uta.schreiber@computer-warkbooks.com

Eintrdge aus dem Adressbuch auswéhlen

Mitglieder

Abbrechen

Wenn Sie im Kontakt-Fenster eine Fax-Nummer eingegeben haben, erscheint der Ein-
trag im Dialogfeld Mitglieder auswéhlen und im Adressbuch doppelt (im Beispiel Anita
Heintz).

5. Zum Schluss klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Die Namen stehen nun in dem Formular

Betriebsrat - Kontaktgruppe.

Nachdem die Liste vollstéandig ist, klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt-
gruppe in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltfliche Speichern &
schliel3en.

&

Speichern
& schliefien
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7. Im Adressbuch wird der Name der Kontaktgruppe =2 in fetter Schrift dargestellt. Zum Offnen
des Adressbuches wahlen Sie:

e Mausklick auf die Schaltflache in jeder Arbeitsgruppe auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Suchen oder

e Tastenkombination [Strg)+(o]+(B].

[%: Adressbuch: Kontakte

Datei Bearbeiten Extras

Suchen: oglle Spalten O Mur Name Adressbuch:
- . |Kontald:e -jana.winkler@- ~ Erweiterte Suche
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
a Anita Heintz (Fax Geschaft) Anita Heintz@08% 33446
o Betriebsrat Betriebsrat
£ Frank Schreiger outlook@waobu.com outlook@wobu,com
£ Moritz Rar Moritz Rar (mora@ubungscompute... mora@ubungscomputer.de
2 Ulrich Muster Dir. Ulrich Muster [ulrich.muster@sc... ulrich.muster@schulungscomputer..,
£ Uta Schreiber uta.schreiber@computer-workboo... uta.schreiber@computer-workboo...

Der Name der Kontaktgruppe in fetter Schrift

Adressbuch nach Nachnamen sortieren

Wie Sie im obigen Bild sehen, ist das Adress-

buch nach den Vornamen sortiert. Manchmal

kennt man aber nicht die Vornamen aller Kolle- %
gen oder Geschéftspartner. Deshalb kann es Kontoeinstellungen
sinnvoll sein, das Adressbuch nach den Nachna- v

men zu sortieren. Klicken Sie dazu im Datei- Kontoeinstellungen..
Menli auf der Seite Informationen auf die %Kontenhinzqu’lgenoderem‘:fernenbzw.\.rorhandene
Schaltflache Kontoeinstellungen und wéhlen l Verbindungseinstellungen ander.

Sie im Untermeni den Befehl Kontoeinstellun- ) S
gen aus. Das gleichnamige Dialogfeld wird ge- Die Kontoeinstellungen aufrufen

offnet.

Wechseln Sie in dem Dialogfeld zum Register Adressbi-
cher, markieren Sie das Outlook-Adressbuch und klicken
Sie auf Andern.

Microsoft Outlook - Adressbuch

- - Um einen Kontakteordner als Outlook-Adressbuch
des Kontakteordners. Aktivieren Sie auf der Registerkarte
“Outlook-Adressbuch” das Kontrollkdstchen “Diesen

Dutlook-Adressbicher:
Kontakte: Jana.inkler@h

Verzeichnisse und Adressbiicher
Markieren Sie ein Verzeichnis oder Adressbuch, um es zu bearbeiten oder zu entfernen.

E-Mail Datendateien RS5-Feeds SharePoint-listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

[C Neu... i;‘?ﬂnﬁn... ¥ Entfernen

Mame V\S‘ Typ Adressbuch entfernen
N e
Erst das Adressbuch markieren, dann auf Andern Klicken & o e
Wahlen Sie im rechtsstehenden Dialogfeld die Option @ Wie
Speichern unter. [SchlieBen] Sie beide Dialogfelder und Sortierung nach Nachnamen
starten Sie Outlook neu, um die Anderung wirksam werden
zu lassen.
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 11
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[@ Voraussetzung fir die Sortierung nach Nachnamen ist, dass die Kontakte entsprechend
angelegt wurden, d.h. im Kontaktfenster unter Speichern unter die Voreinstellung
Nachname, Vorname nicht gedndert wurde. Ist das nicht der Fall, kdnnen Sie die Kon-

takte nachtraglich abéndern (Seite 8).

Name.., Doktor Ulrich Muster

Firma "
Position

Speichern unter Muster, Ulrich v]

Im Listenfeld Speichern unter muss zuerst der Nachname stehen

E-Mail an eine Kontaktgruppe oder einzelne Mitglieder der Gruppe senden

Offnen Sie eine neue E-Mail-Nachricht, wéhlen Sie nach Klick auf die Schaltflache den Na-
men der Kontaktgruppe (im Beispiel Betriebsrat) wie gewohnt aus und schreiben Sie lhre E-Mail.

B- An Betriebsrat:

Senden Ce

Betreff

Eine E-Mail an eine Kontaktgruppe senden

Wenn Sie die Mail nicht an alle Mitglieder der Kontaktgruppe senden mochten, klicken Sie im
Feld An auf das Pluszeichen @ vor dem Gruppennamen. Bestétigen Sie den Hinweis, dass die
Liste nach der Erweiterung nicht mehr reduziert werden kann, mit [ ok_]. Im Feld An werden nun
die einzelnen Mitglieder angezeigt, von denen Sie einzelne léschen oder weitere Empfanger zu-
figen kénnen.

Ist das Modul Personen gerade aktuell, gibt es noch einen schnelleren Weg: Klicken Sie mit der
Maus in der Kontaktliste auf die Kontaktgruppe und ziehen Sie sie bei gedriickter linker Maustaste
in das Modul E-Mail in der Modulleiste.

6 2 Suchen

% den/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
= A mw B &
Neuer Neue

Loschen = Besprechung Weitere
|RQ Kontakt Kontaktgruppe Elemente v v

Neu Loschen Kommunizieren
>
123
L4 a e Betriebsrat
E i
c Anita Heintz
anita.heintz@schulungscomputer.de

Doktor Ulrich Muster

ulrich.muster@schulungscomputer.de

Moritz Rar

H
mora@uabungscomputer.de
|
J .
Uta Schreiber
K uta.schreiber@computer-workbooks.com
L
M Frank Schreiger
outlook@wobu.com

Die Kontaktgruppe in das Modul E-Mail kopieren
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Es 6ffnet sich ein neues Nachrichtenfenster mit der Kontaktgruppe in der Empfangerzeile. Dieser
Weg funktioniert nicht nur bei Kontaktgruppen, sondern auch bei einzelnen Kontakten.

Das Kopieren von Elementen zwischen zwei Modulen ist auch in anderen Kombinationen mdglich
und wird ab der Seite 136 naher erlautert.

Kontaktgruppe bearbeiten

Offnen Sie die Kontaktgruppe in einem eigenen Fenster, indem Sie doppelt auf den Gruppenna-
men in der Kontaktliste klicken. Uber die Registerkarte Kontaktgruppe kénnen Sie nun beispiels-
weise Uber die entsprechenden Schaltflachen weitere Mitglieder hinzufligen oder vorher mar-
kierte Mitglieder entfernen.

- ~

@ Betrichsrat - Kontaktgruppe P ? - O X

Datei  Kontaktgruppe Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen

Eﬂ’j_‘ m ‘Qé |Mﬂl Q}r Q P% E ﬁ EE Kategorisieren ~ Q [lj

[[J Motizen Ft' Machverfalgung ~

Speichern  Gruppe Gruppe Mitglieder ~ Mitglied Jetzt E-  Besprechung Zoom
& schliefien laschen weiterleiten + hinzufiigen ~ entfernen aktualisieren Mail IE‘I Privat
Aktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom Plastisch hd
Die Kontaktgruppe uber die Registerkarte Kontaktgruppe bearbeiten
2.4 Die Anzeige der Kontakte G
. . . . . . . Ansicht
Outlook sieht unterschiedliche Méglichkeiten bei der inder ~
Anzeige der Kontakte vor. Sie kénnen die verschie- = -

] yor. S .. . S| @ & <
denen Darstellungen Uber die Schaltflache Ansicht Personen | Visitenkerte  Korte Teleton
andern auf der Registerkarte Ansicht, Befehls-
gruppe Aktuelle Ansicht aufrufen. Wahlen Sie in e

dem Untermeni die gewlinschte Form durch Ankli-
cken aus. Probieren Sie die verschiedenen Méglich-
keiten am besten einmal aus.

Ansichten verwalten...

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fir andere Kontaktordner iibernehmen...

Wenn Sie eine individuelle Ansicht definieren méch- Outlook bietet unterschiedliche
ten, gehen Sie folgendermal3en vor: Ansichten auf die Kontakte

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht Uber die Schalt-
flache Ansicht andern den Befehl Ansichten verwalten (Bild oben). Das nachfolgende Di-
alogfeld wird gedffnet:

Alle Ansichten verwalten

Ansichten fir den Ordner "Kontakte™

Ansichtsname Kann angewendet werden auf| Ansichtstyp Neu...
<Aktuelle Ansichtsein.., [Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte
Personen Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte Kopieren...
Visitenkarte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Visitenkarte -
Karte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte Andern...
Telefon Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle
- Umbenennen...
Liste Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle
Zuricksetzen

Beschreibung

Felder: Mame; Speichern unter; E-Mail; E-Mail 2; E-Mail 3; Telefon geschaftli
Sortieren: Speichern unter (aufsteigend)
Filtern: Aus

[J Mur die far diesen Ordner ersteliten Ansichten anzeigen

Ansicht Gbernehmen Schlieken

Ansichten fir den Ordner "Kontakte"
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Klicken Sie auf die Schaltflache [ Neu |. Es 6ffnet
sich das nebenstehende Dialogfeld.

Tragen Sie in das Textfeld Name der neuen An-
sicht einen Namen ein. Fir dieses Beispiel wurde
der Begriff Selbstdefiniert verwendet.

Entscheiden Sie sich als Nachstes fur den Ansich-
tentyp, z.B. Symbol.

Wahlen Sie - falls nétig - die Option @ Diesen Ord-
ner, fir alle Benutzer sichtbar.

Verlassen Sie das Dialogfeld tiber die Schaltflache
[ ok |]. Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtsein-
stellungen wird geoffnet:

Neue Ansicht erstellen

Mame der neuen Ansicht:
Selbstdefiniert
Ansichtentyp:

Tabelle

Zeitskala

Karte

Visitenkarte

Personen
Tages-/Wochen-/Maonatsansicht
Symbaol

Visitenkarte

Tabelle

Kann angewendet werden auf

OQiesen Ordner, far alle Benutzer sichtbar;
O Diesen QOrdner, nur far mich sichtbar
Oﬁlle Ordner des Typs "Kontakt”

Abbrechen

Namen und Typ der neuen Ansicht definieren

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Selbstdefiniert

Beschreibung

Bedingte Formatierung...

Spalten formatieren...

Aktuelle Ansicht zurdcksetzen

Spalten...
Gruppieren...
[ Sortieren... ] Speichern unter (aufsteigend)
Filtern... Aus

[ Weitere Einstellungen... % Schriftarten und weitere Symbaolansicht-Einstellungen

Benutzerdefinierte Schriftarten far Machrichten

OK Abbrechen

Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen

Klicken Sie auf die Schaltflache [weitere Einstellungen].

In dem Dialogfeld Symbolansicht formatieren kénnen Sie die Grof3e und Anordnung der
Symbole bestimmen. Wahlen Sie die Optionen @ GroRes Symbol und © Automatisch an-

ordnen:

Symbolansicht formatieren

Ansichtstyp

o Automatisch anordnen

O Sortieren und automatisch anordnen

OGroses Symbaol OKIeines Symbol OSymboIIiste
Symbolanordnung

() Nicht anordnen @ @ Q @
O Horizontal/vertikal anordnen é é é -

Abbrechen

Das Dialogfeld Symbolansicht formatieren

9. Verlassen Sie dieses und das folgende Dialogfeld jeweils tber die Schaltflachen [ ok ]. Sie
kehren zurlick in das Dialogfeld Alle Ansichten verwalten:
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Alle Ansichten verwalten

Ansichten fir den Ordner "Kontakte™

Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp MEU...
<Aktuelle Ansichtsein.. | Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte -
S ini Diesen Ordner Symbol Kopieren...
Personen Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte .
Visitenkarte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Visitenkarte Andern...
Karte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte

Umbenennen...

Telefon Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle =
Liste Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle Laschen

Beschreibung

Felder: Speichern unter; Symbol
Sortieren: Keine Sortierung
Filtern: Aus

[:] MNur die for diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

[ ok | [ansicntapernenmen | | scniiegen
|
&Y
Die neue Ansicht bernehmen

10. Wahlen Sie die neue Ansicht aus, indem Sie zunéachst die Zeile Selbstdefiniert und anschlie-
Rend die Schaltflache [Ansicht tbernehmen] anklicken.

[0} 2 suchen & s _ O %
= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
Ly |gl;| Gralie Symbaole | th T= [ Ordnerbereich ~ + |
G {5p P —— g V= . ] [
Ansicht  Ansichtseinstellungen o- Kleine Symbole Engere Abstinde [0 Lesebereich ~ Fenster
|Rq andern ~ 8= Liste verwenden E»ﬂuufgabenlewsteV -
Aktuelle Ansicht Anordnung Layout Plastischer Reader ™
>
. B— E— B— @
Rar, Moritz Heintz, Anita Schreiber, Uta Muster, Ulrich Betriebsrat
¥Elemente: & Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange (im]
Die neue Ansicht wird angezeigt
Durch einen Doppelklick auf ein Symbol, z.B. auf Muster oder Schreiber, 6ffnen Sie
direkt das Kontaktfenster.

A . ) A Ansicht
Die Ansichten wechseln Sie ganz einfach andem ~
Uber die Schaltflache Ansicht &ndern (Re- [ ] = =

: : ( e &5 &
gISterkarte AnSIChtl Gruppe Aktue”e An- Selbstdefi... Personen Visitenkarte Karte
sicht).

N

Telefon

Ansichten verwalten...

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht, Ansicht andern, Selbstdefiniert

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf einen Kontakt 6ffnet das Kontextmend. Fir eine neue E-
Mail an diesen Kontakt (E-Mail-Adresse) wéhlen Sie beispielsweise den rechtsstehenden Weg.
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Es wird ein leeres Nachrichten-Fenster zur Erfassung einer neuen E-Mail gedffnet (ab der
Seite 23).

([ Kkopieren
% Schnelldruck

RS Kontakt weiterleiten >

Erstellen > | B E-Mail
&, Annf > ﬁ Besprechung
EE Kategorisieren > ff{ Aufgabe zuweisen
FU Zur Nachverfolgung >

EL-I Verschieben >

u An OneMote senden

]E Léschen

Kontextmenu

2.5 Kontaktdaten suchen

Ganz oben in der Titelleiste ist ein Suchassistent eingerichtet, den Sie fir die Suche nach be-
stimmten Funktionen, aber auch zu einer Schnellsuche nach in lhren Kontakten gespeicherten
Personen verwenden kénnen:

E £ Suchen

= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

Das Suchfeld in der Titelleiste

Wenn Sie den Cursor in das Suchfeld setzen, erscheint links vom Lupen-Symbol £ ein Listenfeld
(im folgenden Bild Aktueller Ordner). Klicken Sie dort auf den kleinen Pfeil ~ und wahlen Sie
Alle Outlook-Elemente.

E Altueller Ordner v pe

~ Aktueller Ordner sfangen Ordner

Untergeordnete Ordner .
Alle Kontaktelemente

Mit Weitere
Q Alle Qutlock-Elemente b Adresse ~ - :

Verfeinern

Alle Outlook-Elemente wahlen

Tragen Sie einen Namen in das Suchfeld ein. Dabei wird die GroR3- und Kleinschreibung nicht
berucksichtigt. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche
und zeigt die ersten Ergebnisse an. Sie haben keine Gelegenheit die Lupe ,2 links anzuklicken.
Ist der gewiinschte Name dabei, klicken Sie in der Ergebnisliste auf das Symbol Visitenkarte
anzeigen [A7]:
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{AIIeOut\ook-Elementev ‘ pe Schr’ei| v ‘ I

Vorgeschlagene Suchen

2 schreiger

Frank Schreiger
von:"frank.schreiger@outlook.de”

Frank Schreiger
von:"outlook@wobu.com”

Uta Schreiber
von:"uta.schreiber@computer-workbooks.com” Iﬁ

Potenzielle Treffer
E Microsoft 365-Schulungen

Frank Schreiger Gestern

Hilfe anfordern zu

@ Hilfe zu "Schrei" erhalten

Die Kontaktdaten &ffnen

Die Kontaktdaten werden in einem eigenen Fenster gedffnet.

Kontextwerkzeuge

Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge. Im Menuband
ist die Registerkarte Suchen hinzugekommen. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) wer-
den lhnen in allen Programmen von Office 2021 vielfaltig angeboten.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  Suchen

EE % + Q= (3 Akucler Oraner | /J W{

FEI Unterordner

Kategorisiert Mit Mit  Weitere Alle Zuletzt verwendete Suchtools Suche
- Telefonnummer ~ Adresse ~ - Kontaktelemente %AlleOutlook-Elemente Suchvorgidnge ~ - schliefien
Verfeinern Bereich Optionen SchlieBen ~

Die Kontext-Registerkarte Suchen

Ab der Seite 60 wird erlautert, wie Sie die Suche einstellen und erweitern kénnen.

2.6 Adressen filtern

Haufig kommt es vor, dass Sie nicht alle Kontakte bendétigen, sondern nur ganz bestimmte. Neben
der Schnellsuche steht Thnen mit der Option Filtern ein weiteres Werkzeug zur Verfiigung. An-
hand der von lhnen eingegebenen oder importierten Adressen soll nur die Adresse mit dem Ort
Ko6lIn selektiert werden.

1. Falls oben in dem Schnellsuchfeld noch ein Eintrag steht, klicken Sie zum L&schen auf das
Symbol X.

2. Wahlen Sie den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht, Schaltflache An-
sicht &ndern, Karte.
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o} » suchen & i _ O X
= Datei Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
. ( @ @ E El 7] Sortierreihenfalge umkehren T= [ Ordnerbersich ~ +j |:|—|
[ o 1= .
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Anordnen Engere Abstande L] Lesebereich Fenster
| R andern ~ zuriicksetzen nach ~ verwenden [ Aufgabenleiste ~ ~
Aktuelle Ansicht Anordnung Layout Plastischer Reader ™
>
123 - - P
Betriebsrat i} Muster, Ulrich Schreiber, Uta
A-C Mame: Betriebsrat Name: Daktor Ulrich Muster Name: Uta Schreiber
D-F Geschaftlich: Dortmunder Str. 17 Geschaftlich: Gartenstr. 13
= Heintz, Anita
64 Name: Anita Heintz 81636 Miinchen Bayern Dresden Sachsen
" Geschiftlich: Eahnhafstr, 123 Mobiltelefon: =49 (0172) 456123 Mobiltelefon: +49 (0161) 49887032
- 80752 Munchen E-Mail: ulrich.muster@schulungs... E-Mail: uta.schreiber@computer-...
M-O Geschaftlich: 089 33445 Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd
- Fax geschaftl.: 089 33446 Muster. <Ende> Schreiger, Frank
h E-Mail: anita.heintz@schulungsc... "”" - Name: Frank Schreiger
ST Rar, Moritz Geschattlich: Hofstr. 12
Name: Moritz Rar 50741 Kaln
v Geschiftlich: Berliner Str. 45 Geschaftlich: +48 (0221) 167178
X 04129 Leipzig Mobiltelefon: +48 (0171) 5674322
Mobiltelefon: 0172 5599678 E-Mail: outlook@wobu.com
vZ E-Mail: mora@ubungscomputer.de
£
Elemente: 6 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange (imi] -+ 0%

Der Ordner Kontakte in der Ansicht Adresskarten

3. Uberdie Zoom-Schaltflachen; -——#+———+ 5% |unten rechts in der Statusleiste verandern
Sie die Spaltenbreite oder ziehen Sie die Spalten der Adresskarten bei gedrickter linker
Maustaste 4b auf die gewtinschte Breite, wie es auf dem vorherigen Bild zu sehen ist.

4. Klicken Sie in der Befehlsgruppe Aktuelle Ansicht (Registerkarte Ansicht) auf die Schalt-
flache Ansichtseinstellungen.

5. Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen: Karte wird getffnet:

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Karte

Beschreibung
Spalten... Speichern unter; Kennzeichnung; Name; Position; Firma; ...
Gruppigren..,

Sortieren... Speichern unter (aufsteigend)
Filtern... I ] Aus

Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Kartenansicht-Einstellungen

Eedingte Formatierung... Eenutzerdefinierte Schriftarten far Machrichten

Spalten formatieren...
Aktuelle Ansicht zurdcksetzen oK Abbrechen

Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [Filtern].

7. Ubernehmen Sie den Filter der folgenden Abbildung. In das Feld Suchen nach tragen Sie
Koln ein. Uber den Listenpfeil [+| wahlen Sie die Zeile Nur in Adressfeldern:
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Filtern

Kontakte \eijtere Optionen Erweitert S0L

Suchen nach: | Koln R

In: Murin Adressfeldern %

Zeit: |Keine Angabe |.- | |An einem beliebigen Dat

E-Mail...

Abbrechen Alles loschen

Das Dialogfeld Filtern

8. Verlassen Sie beide Dialogfelder tGiber die Schaltflachen [ ok ]. Die entsprechende Auswabhl
wird angezeigt:

o7 P Suchen & o _ =] %
= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
[ >
123 -
Schreiger, Frank
| /QQ as A-C Mame: Frank Schreiger
T ,p | Geschatlich: Hofstr. 12
50741 Kaln
G-l Geschaftlich: +49 [0221) 167178
K Mobiltelefon: +49 [0171) 5674322
E-Mail: outlook@wobu.com
< LM
MO
oo P-R
5T
uv
X
YZ
)

Filter angewendet  Elemente: & Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange imi} -—f——t+ 4% y

Der gefilterte Kontakt (Menuband minimiert)

9. Solange der Filter aktiviert ist, wird zur Erinnerung in der Statuszeile unten links die Informa-
tion Filter angewendet eingeblendet. Schalten Sie den Filter wieder ab, indem Sie mit einem
Klick auf diese Information in der Statuszeile das Dialogfeld Filtern erneut aufrufen. Klicken
Sie dort auf die Schaltflachen [Al11es 16schen] und [ 0K ].
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2.7 Ubungen

1. Schalten Sie die Ansicht Telefon ein (Seite 15):

O |@ [name

Hier klicken, um Kontakt ...

Firma Speichern unter & Land/Region

2% Betriebsrat Betriebsrat

= Anita Heintz Heintz, Anita Deutschland

= Doktor Ulrich Muster Muster, Ulrich Deutschland

Az Moritz Rar Rar, Maritz Deutschland
/= Uta Schreiber Schreiber, Uta
as Frank Schreiger Schreiger, Frank Deutschland

Telefon geschaft... | Fax geschaftl.

Telefon [privat) Maobiltelefon

089 33445 089 33446

0172 5599678

E-Mail

anita.heintz@schulung...
ulrich.muster@schulun...

mora@iibungscompute...

+49 (0161) 49887... uta.schreiber@compute...

+49 (0221) 167178

+49(0171) 56743... outlock@wobu.com

Ansicht Telef

onliste

2. Anhand der von lhnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die Adressen in Minchen

angezeigt werden.

2.8 Spalten hinzufliigen

Angenommen, Sie mochten in der oben zu sehenden Telefonliste noch die Spalte Autotelefon

hinzuftigen:

1. Wabhlen Sie die Schaltfliche Ansichtseinstellungen in der Befehlsgruppe Aktuelle Ansicht

der Registerkarte Ansicht.

2. Im Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen (Seite 14) klicken Sie auf die Schaltflache
[spalten]. Das folgende Dialogfeld wird geoffnet.

Wahlen Sie oben links die Kategorie Telefonnummernfelder.

4. Markieren Sie im Bereich Verflugbare Spalten

Spalten anzeigen

die Zeile Autotelefon.

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 2

Verfagbare Spalten auswahlen aus:

Verfagbare Spalten:

Autotelefon Hinzufigen -
Funkruf k
Haupttelefon ) R
Pager «- Entfernen

Tel. fir Rdckmeldung
Telefon [privat 2)
Telefon Assistent
Telefon geschéaftlich 2
Telefonzentrale Firma
Texttelefon

Weiteres Telefon

Meue Spalte...

Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:

Eigenschaften Laschen Mach oben Mach unten

e

Symbaol

Anlage

Mame

Firma

Speichern unter
Land/Region
Telefon geschaftlich
Fax geschaftl,
Telefon [privat)
Mabiltelefon

E-Mail

Journal

Kategaorien
Kennzeichnungsstatus

Ein Feld hinzufiigen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache

Das Feld Autotelefon steht jetzt in der rechten Liste und ist markiert. Klicken Sie viermal auf

die Schaltflache [Nach oben]. Dadurch wird Autotelefon zwischen Mobiltelefon und E-Mail

angeordnet:

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

20


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

Schulungsunterlagen Outlook 2021 / 365 Weiterfuihrung

Spalten anzeigen x

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: |2~
Verfagbare Spalten auswahlen aus:
Telefonnummernfelder o
Verfugbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
Haupttelefon MName
Pager <- Entf Firma
Tel. fur Ruckmeldung - Entfernen Speichern unter
Telefon (privat 2) Land/Region
Telefon Assistent Telefon geschaftlich
M Spalte..
Telefon geschaftlich 2 ELESREE Fax geschaftl,
Telefonzentrale Firma Telefon (privat)
Texttelefon Mabiltelefon
Weiteres Telefon E-Mail
Journal
Kategorien
Kennzeichnungsstatus
Autotelefon
Eigenschaften Laschen Nach unten
(o] Abbrechen

Ein Feld nach oben schieben

7. Schliel3en Sie dieses und das nachste Dialogfeld tiber [ ok ]. Jetzt ist die Spalte Autotelefon
in der Telefonliste platziert.

2.9 Kontaktdaten weiterleiten und empfangen

Daten von Personen, die Sie im Modul Personen gespeichert haben, kdnnen Sie beispielsweise
an Kollegen weiterleiten, damit diese sie in ihre Kontakte aufnehmen kénnen. In unserem Beispiel
werden wir die Kontaktdaten von Anita Heintz weiterleiten. Das kann auf zwei Arten geschehen:

1. Mdglichkeit

Markieren Sie im Anzeigebereich des Moduls Personen den Kontakt Anita Heintz. Klicken Sie
nun auf der Registerkarte Start in der Gruppe Freigeben auf die Schaltflache Kontakt weiter-
leiten und wahlen Sie im Untermeni

e Als Visitenkarte, um nur die Daten aus der Visitenkarte A5 Kontakt witerleiten ¥
weiterzuleiten oder B Al Visitenkarte

— Als Outlook-Kontakt
e Als Outlook-Kontakt, um alle Kontaktdaten aus dem Kon-

taktformular weiterzuleiten. Kontaktdaten weiterleiten

Es wird ein neues Nachrichtenfenster mit angefligter Kontaktdatei gedffnet, Gber das Sie wie
gewohnt die E-Mail versenden kdnnen. Haben Sie die Option Als Visitenkarte gewabhlt, wird
diese im Textbereich des Nachrichtenfensters angezeigt, es sei denn, Sie haben als Textformat
Nur-Text eingestellt:

3 Anita Heintz - Nachricht (HTML) £ suchen @ = m] b4
Datei  Machricht  Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

An

=

Senden Cc

Betreff Anita Heintz

@%@ Anita Heintz.vef
1KB

Anita Heintz

029 23445 Geschaftlich
anita.heintz@schulungscomputer.de

Bahnhofstr. 12a
80752 Mdnchen

Die E-Mail-Nachricht vervollstandigen und senden
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2. Méglichkeit

Wenn Sie gerade im Modul E-Mail arbeiten, 6ffnen Sie ein neues
Nachrichtenfenster (Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltflache
Neue E-Mail) und klicken auf der Registerkarte Einfligen in der
Gruppe Einschlie3en auf die Schaltfliche Outlook-Element. Diese
Vorgehensweise wird auch auf der Seite 32 noch einmal beschrieben.

Outlook-Element anfiigen

Im sich offnenden Dialogfenster Element einfigen wéahlen Sie im oberen Bereich Kontakte,
markieren dann im unteren Teil des Fensters den gewlinschten Kontakt (mehrere Kontakte mar-
kieren Sie bei gedriickter [strg]-Taste) und klicken anschlieRend auf die Schaltflache [ ok ]:

Element einfiigen

Suchenin:
Aufgaben oK
@ Journal
E Junk-E-Mail Abbreche

5 [5] Kalender |

Einflgen als
() Mur Text
°Anlage

> A= Kontakte
D Motizen
[+ Postausgang
F= Res-Feede
Elemente:

(] il | Abgelegt unter Paosition Firma
RD‘ Betriebsrat

As Heintz, Anita
As Muster, Ulrich
A= Rar, Moritz

As Schreiber, Uta

A= Schreiger, Frank

Kontakt auswéahlen und anfiigen

Um dagegen nur die Daten der Visitenkarte anzufiigen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfi-
gen in der Gruppe EinschlieBen auf die Schaltflache Visitenkarte und wéhlen im Untermeni
den Befehl Andere Visitenkarten. Im Dialogfeld Visitenkarte einfiigen sollte im Listenfeld Su-
chen in bereits Kontakte ausgewahlt sein. Markieren Sie den gewilnschten Kontakt oder meh-
rere bei gedriickter [Strg]-Taste und klicken Sie auf [ ok ].

Visitenkarte einfugen

Suchen in:  Kontakte ~

[ @ |Abgelegt unter Position Firma

A= Heintz Anita

A= Muster, Ulrich
A= Rar, Moritz
A= Schreiber, Uta

A= Schreiger, Frank

Vorschau der Visitenkarte

Anita Heintz

089 33445 Geschiftlich
anita.heintz@schulungscomputer.de

Bahnhofstr. 12a
80752 Munchen

Nur Visitenkartendaten einfligen

Empfangene Kontaktdaten zu den eigenen Kontakten hinzufiigen

Als Empféanger einer E-Mail mit angefligten Kontaktdaten nehmen Sie die Daten wie folgt in lhr
Modul Personen auf: Klicken Sie in der E-Mail doppelt auf den Dateianhang, also die Kontakt-
oder Visitenkartendatei. Es wird ein neues Kontaktfenster gedffnet, das die entsprechenden Da-
ten bereits enthalt. Nehmen Sie falls gewtinscht Anderungen vor und speichern Sie den Kontakt
wie gewohnt tiber die Schaltflache Speichern & schlieen (Registerkarte Kontakt, Gruppe Ak-
tionen).
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