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Schulungsunterlagen Outlook 2024 / 365

4 Das elektronische Adressbuch (Kontakte)

o Im elektronischen Adressbuch konnen Sie Namen, Telefonnummern,
Post-, E-Mail- und Web-Adressen etc. festhalten.

v Mit einem Klick auf das Symbol o2 in der Modulleiste 6ffnen Sie den
Arbeitsbereich (Modul) Personen.

Modulleiste

4.1 Einen neuen Kontakt anlegen
Um einen neuen Kontakt anzulegen,

e klicken Sie im Arbeitsbereich Personen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf
die Schaltflache Neuer Kontakt.

= R B it
Neuer  Neue Neue Neue Neue
Kontakt Gruppe Kontaktgruppe Elemente Eawarie -
Meu B E-Mail-Nachricht
Gruppe Neu auf der Registerkarte Start
=1 Termin
e Dartber hinaus kdnnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E- [ Besprechung
Mail, Kalender, Personen, Aufgaben, Notizen) mit der Tas- 3 Gruppe
tenkombination [« ]+[Strg]+(c] einen neuen Kontakt anlegen. = Kgntakt%
Oder klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu Aufgabe
auf die Schaltflache Neue Elemente und wahlen Sie in dem Benutzerdefinierte Formulare >
Auswahlmeni den Befehl Kontakt. AR Kontakigruppe
AZ Kontakt in dieser Firma
Das Formularfenster Kontakt wird gedéffnet. Der Schreibcursor | Weitere Elemente >

(Eingabemarke) blinkt im Feld Name:

Neuer Kontakt

o7} < Unbenannt - Kontakt £ suchen - O X
Datei  Kontakt Einfiigen Text formatieren  Uberprifen  Hife
P 13- Speichern und neuer Kontakt ¥ = | = petails = ~2 E B8 Kategorisieren ¥
&= ’ 2= ™ a EI\‘,__I az A7 A [q..
Speichen  Laschen *53 Weiterleiten lallgemein| H Zettifiate E Besprechung Wetere | Advesbuch  Namen  Vistenkarte  8id | |° Nachvedfolgung < b 2oom
&schlieBen 3] An OneNate senden [ Alle Felder  Meail - berprifen © Bprvat Reader
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Plastisch Zoom ~

Firma

Position

Speichern unter -
Internet

B &-Mail... -

Anzeigen als

9 Motizen

Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern

Geschéftlich... hd

Privat. v

Fax geschaftl... | ¥

Mobiltelefon. hd
Adressen

Geschaftlich... hd

[] pies ist die

Postanschrift

Neue Adressen werden in Outlook in das Formularfenster Kontakt eingetragen
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Den Namen eingeben

Nun geben Sie die entsprechenden Daten ein. Mit Hilfe der [15;]-Tabtaste oder der Maus kdnnen
Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache [Name..]. Das Dialogfeld Namen liberpriifen wird gedffnet.
Dort kbnnen Sie unter anderem Angaben zur Anrede oder zum Namenszusatz Uber die Pfeile
auswahlen oder in die vorgesehenen Felder eintragen. Ubernehmen Sie die Daten der
folgenden Abbildung:

Namen dberprifen

Details
Anrede Doktor [
Vorname Ulrich

Weitere Vorn.
Machname Muster

Mamenszusatz e
aDiesen Dialog einblenden, wenn Name unvollstindig oder unklar ist

Das Dialogfeld Namen Uberprifen

2. Verlassen Sie das Dialogfeld tber die Schaltflache [ ok ].

3. Im Kontakt-Fenster erscheinen im Listenfeld Speichern unter als Erstes der Nachname und
anschlielend der Vorname. Wenn Sie den Pfeil des Kombinationsfeldes anklicken, kénnen
Sie auch eine andere Auswahl treffen:

o7} % Ulrich Muster - Kontakt £ suchen = 0 X
Datei  Kontakt Einfigen  Textformatieren  Uberprufen  Hilfe
P @ T- Speichern und never Kontakt — | = Details L:! 2 . ~2 = B8 Kategorisieren Q
= a SE . ™M [H o5} 27z R " )
Speichem Loschen @ WWeiterleiten Zedifikate - Besprechung Weitere | Adressbuch  Namen | Visitenkarte  Bild Nachverfolgung * b1 tischer  Zoom
& schlieBen 13 An OneNote senden fH Alle Felder  Mail v aberpriifen - ) Privat Reader
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategarien Plastisch | Zoom |

Name... Doktor Ulrich Muster Doktor Ulrich Muster

Firma

Position

Speichern unter Muster, Ulrich -
Internet Muster, Ulich k

Ulrich Muster
A e-mail... -
Anzeigen als
9 Notizen

Webseitenadrsse

Chatadresse
Telefonnummern

Geschaftlich... | v

Privat... v

Fax geschaftl.. | ¥

Mobiltelefon... | ¥
Adressen

Geschaftlich.. | ¥

L1 Dies ist gie

Postanschrift

Das Kombinationsfeld Speichern unter

[@ Im Zusammenhang mit dem Listenfeld Speichern unter kommt es leicht zu Missver-
standnissen. Damit wird nicht der Datensatz auf der Festplatte gespeichert. Es geht
lediglich darum, wie der Kontakt in der Adressliste eingeordnet wird.

Um ein Bild einzubinden, klicken Sie auf die rechtsstehende Grafik. Das
Explorer-Fenster Kontaktbild hinzufiigen wird gedtffnet, in dem Sie das
Laufwerk, den Ordner und die Bilddatei auswahlen.

Ein Bild einbinden
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Adressinformationen eintragen

1. Klicken Sie ganz unten links im Bereich Adressen auf die Wechsel-Schaltflache [ceschatticn.. |,
um das Dialogfeld Adresse Uberpriifen zu 6ffnen. Sollte der Bereich nicht zu sehen sein,
vergréRern Sie das Fenster, indem Sie den Fensterrand bei gedriickter Maustaste nach unten

ziehen.

Mit dem Listenpfeil » rechts von der Schaltflache treffen
Sie Ihre Auswahl zwischen einer geschaftlichen, privaten oder weite-
ren Adresse. Wahlen Sie Geschiftlich, aber Sie missen danach

noch auf die Schaltflache klicken.

Adresse aberpriifen

Geschaftlich

Privat

Weitere

Details
StraBe

2. Ubernehmen Sie die Daten der nebenstehenden
Abbildung und klicken Sie auf [ ok ]. ot

Bundesland/Kanton
Durch das Eintragen der Daten in das Dialogfeld ist ge- Fostieraan
wahrleistet, dass die einzelnen Datenséatze in der Ad-

ressenliste gleichmaRig strukturiert werden.

Land/Region

Dortmunder Str. 17

Manchen
Bayern
81636
Deutschland|

- Diesen Dialog bei unvollstandiger oder unklarer Adresse einblel

ndeg

Zur Eingabe von Adressen kdnnen Sie
dieses Dialogfeld anfordern

Telefonnummern eingeben

Outlook ermdglicht die Eingabe von vier Telefonnummern pro Kontakt. Fir jedes Nummernfeld
steht ein Kombinationsfeld zur Verfligung, um den Typ der Telefonnummer auszuwahlen. So
kénnen Sie zum Beispiel angeben, ob es sich um einen geschaftlichen oder privaten Kontakt

handelt:

1. Gehen Sie im Kontakt-Fenster, im Bereich Telefonnummern,
zu dem Feld Mobiltelefon.

2. Offnen Sie die Auswahl der unterschiedlichen Telefon-Typen mit
einem Kilick auf den schwarzen Listenpfeil » links von dem Ein-
gabe-Feld.

3. Wahlen Sie den Eintrag Auto.

4. Die Nummer 01724561237 kdnnten Sie zwar direkt in das Feld
eintragen, aber 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache

das Dialogfeld Telefonnummer iiberpriifen:

Telefonnummer dberprifen

Telefondetails
Auto: <49 (0172) 456123

Land/Region |ag
COrt/Morwahl 0172
Ortsanschluss | 455123

Erweiterung

Abbrechen

Telefonnummer eingeben

5. Verlassen Sie das Dialogfeld tiber die Schaltflache [ ok ].

Assistent
Geschaftlich
Geschiaftlich 2
Fax geschaftl.
Rickmeldung
Auto
Firma%
Privat

Privat 2

Fax privat
ISDN
Mobiltelefon
Weitere
Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Funkruf
Telex

Texttelefon

Sie kénnen zwischen
unterschiedlichen Typen

fur die Rufnummer wahlen
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E-Mail-Adressen

Im Bereich Internet bietet Outlook Platz fiir drei E-Mail-Adressen. Zusatzlich E-Mail
kann noch eine Webseitenadresse fir jeden Kontakt eingetragen werden.

E-Mail 2

1. Tippen Sie eine E-Mail-Adresse ein, z.B.: E-Mail 3
ulrich.muster@schulungscomputer.de

2. Nachdem Sie die Adresse eingegeben und die [%]-Tabtaste gedriickt haben, wird die
Adresse automatisch in das darunter liegende Feld ibernommen und um den Vor- und
Nachnamen erweitert. Schreiben Sie noch den Titel davor:

Internet
@ E-Mail... w | |ulrich.muster@schulungscomputer.de
Anzeigen als Dr. Ulrich Muster (ulrich.musteri@schulungscomputer.de)

Webseitenadresse

Chatadresse

E-Mail-Adresse mit dem Feld Anzeigen als

Notizen

Im rechten unteren Teil des Kontakt-Fensters sehen Sie eine groRe weilte Flache, in der Sie
beliebige Notizen flr einen Kontakt eingeben kdnnen. In diesem Eingabefeld kdnnen Sie die ein-
getragenen Informationen auch formatieren, wie Sie dies vielleicht von dem Textverarbeitungs-
programm Word kennen.

Tragen Sie in das Notizfeld folgende Information ein:

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

4.2 Die Notizen formatieren

1. Markieren Sie in den Notizen das Wort Nachfolger und klicken Sie im Meniband auf die
Registerkarte Text formatieren. In der Befehlsgruppe Schriftart klicken Sie auf die Symbole
Fett [F]und Kursiv (¥}

[67] DN = Ulrich Muster - Kontakt £ Ssuchen - u] x
Datei  Kontakt  Einfigen Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
Eﬁ A& | [Catioric |1 AA Aav B L= = == Aq B A O suchen  ~
i = - b
infagen [IL] ‘?”7‘ U x X 0o A = o m. Standard keinLleerraum | Jberschr Formatvarlagen &+ Ersetzen
g | : = - - andern > [% Markieren ~
Zwischenablage 1S Schriftart [E] Absatz [E] Formatvorlagen [} Bearbeiten ~

Wie in einem Textverarbeitungsprogramm werden Texte im Notizfeld formatiert

2. Sie kdénnen in das Notizfeld jede beliebige Datei oder andere Objekte wie beispielsweise ein
Foto an der Cursorposition einfiigen: Die Eingabemarke blinkt in dem Notizfeld. Nun klicken
Sie auf die Registerkarte Einfiigen und wahlen einen Befehl aus:

& 9 % Ulrich Muster - Kontakt £ Suchen = o %

Datei  Kontakt Einfligen Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe

@ NJZ‘ ~ E ’7@ @ [ Formen ~ B @ Link = 2] Textfeld + AZ Initiale v TT Formel =
v [ - v
Datei | Outlock- 14 Tabelle | Wiederverwendung | Bilder 0 PIHOgrEmME i [1 Textmarke Schnellbausteine v [ Datum und Uhrzeit () Symbol
anfgen ~ Element - von Dateien - o~ A Wordart ~ 5] objekt %= Horizontale Linie

EinschlieBen Zusammenarbeiten  Tabellen  Wiederverwendung v... Ilustrationen Links Text Symbole

Eine Datei oder ein anderes Objekt in das Notizfeld einfugen
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4.3 Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt

Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 4 Seiten, auf denen In- (A= Allgemein | 5] Alle Felder
formationen eingetragen werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen (=] Details

auf der Registerkarte Kontakt stehen die Schaltflachen zum Wech- B Zertifikate

seln der Seiten. Den aktuellen Seitennamen erkennen Sie an der Anzeigen

grau markierten Schaltflache. Befehlsgruppe Anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Details und Uibernehmen Sie die Eingaben der folgenden Abbil-
dung. Erscheint nach der Eingabe des Geburtstags ein Dialogfeld mit der Frage, ob Sie dieses
Element speichern wollen, so bejahen Sie dies.

& 2 % Ulrich Muster - Kontakt £ Suchen = o %

Datei Kontakt Einfigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

5] m {3z Speichern und neuer Kontakt  ~ A= Aligemein [ AlleFelder [ E-Mail ~Q Bz A BH Kategorisieren ~ O\
) = 2 871

Speichern  Loschen A5 Weiterleiten ~ |@| [ Besprechung Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild 8 Nachverfolgung - Zaom

& schlieBen I3 An OneMote senden B Zentifikate 5 Weitere ~ uberpriifen v B Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Mamen Optianen Kategorien Plastisch Zoom ~

Abteilung VeBW Name Manager*in
Biro Assistent(in) Markus Weber
Beruf
Spitzname Partner/in Dr. Sabine Muster
Anrede Doktor | Geburtstag Sa 30.03.1965 =
Namenszusatz ~| Janrestag Ohne =]

Internet Frei/Gebucht

Adresse

Die Kontaktseite Details ist besonders fir Geschaftskontakte interessant

4.4 Ubungen

1. Nachdem Sie alle Informationen fiir den Kontakt eingetragen haben, klicken Sie auf der

Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern und
neuer Kontakt.

E|—) m [Es Speichern und neuerﬁntakt -

Speichern Léschen 85 Weiterleiten ~
& schliefen 3] 2n OneNate senden
Aktionen

Schaltflachen in der Befehlsgruppe Aktionen

[@E Speichern und neuer Kontakt  ~ ]
n@; Wenn Sie einen weiteren Kontakt in derselben Firma an- ‘ Bl Speichern und neuer Kontakt
legen moéchten, klicken Sie auf den Pfeil + der Schalt- R= Kontakt ndiesr Fima
flache Speichern und neuer Kontakt und wahlen im by

Untermeni Kontakt in dieser Firma. Kontakt in dieser Firma

2. Tragen Sie auch die folgenden Kontakte ein, damit Daten zum Sortieren und Filtern zur
Verfligung stehen:
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Telefonnummern

Name.., Frank Schreiger Frank Schreiger
fima 57178 Geschiftlich
Position Mobiltelefon
Speichern unter Schreiger, Frank -
Hofstr. 12
Intermnet 50741 Kaln
EMail.. | v | |outlook@wobu.com
Anzeigen als outlook@wobu.com

Notizen
Webseitenadresse

Chatadresse

Geschaftlich., | ™ +49 (0221} 167178
Privat... i
Fax geschaftl.... | ¥

Mobiltelefon... | ¥ +49 (0171) 5674322

Adressen
Geschaftlich,, |« | |Hofstr. 12
50741 KdIn
Dies ist die
Postanschrift .

Die Eingabedaten

Falls Sie die Geschéafts-Adresse Uber das Dialogfeld eingegeben haben, fligt Outlook
zwischen Strale und Ort eine Leerzeile ein. Bei Bedarf kdnnen Sie diese Leerzeile einfach
mit der (Entf]-Taste I6schen, wie es im vorherigen Bild zu sehen ist.

Klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die
Schaltflache Speichern und neuer Kontakt [R:speichemundneverkontaie <] und geben Sie die
folgenden Daten ein:

Telefonnummern

Adressen

Name... Uta Schreiber Uta Schreiber
Fima 2 Mobiltelefon
Position er-workbooks...,
Speichern unter Schreiber, Uta - Gartenstr. 13

Intermnet Dresden Sachsen
E E-Mail... ¥ | uta.schreiber@computer-workbooks.com
Anzeigen als uta.schreiber@computer-workbooks.com

Notizen
Webseitenadresse

Chatadresse

Geschaftlich., |
Privat... A
Fax geschiftl... | ¥

Mobiltelefon... | ¥ +49 (0161) 49867032

Geschiftlich.. | v | Gartenstr. 13

Dies ist die Dresden Sachsen

Postanschrift Karte

Weitere Eingabedaten

Geben Sie auch die folgenden Namen und Adressendaten ein:

¢ Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Munchen, Tel. 089 33445 (Geschatftlich),
Fax geschaftl. 089 33446, E-Mail anita.heintz@schulungscomputer.de

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

Nach der Dateneingabe klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der [‘E?
Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern & schlieBen. Sie Speichemn
kehren zum Arbeitsbereich Personen zuriick. Bschlicfien

4.5 Einen bestehenden Kontakt andern

Selbstverstandlich haben Sie die Mdglichkeit, einen bestehenden Kontakt nachtraglich abzuan-
dern. Klicken Sie hierzu im Hauptfenster des Arbeitsbereichs Personen doppelt auf den Namen,
in unserem Beispiel Doktor Ulrich Muster.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 35

www.schulungsunterlagen-verlag.de



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

Schulungsunterlagen Outlook 2024 / 365

= B
& O = £ Suchen ks N = O X
= Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe Testen Sie das neue Qutlook (. )

— 3§ Neue Gruppe [ Besprechung ."9 ] Verschieben ~ @ B8 Kategorisieren A Neue Gruppe [Personen suchen|
. = L LY - SISANen Sichen
Neyer % Neue Kantskigruppe || Bl Weitere + Ansicht [ Serien-E-Meails Freigeben [ Zur Nachverfolgung ~ ! Gruppen durchsuchen [B] Adressbuch
Kontakt [y Neue Elemente + dndern v 3] An OneNote senden v B Privat
[ ] Neu Loschen  Kommunizieren | Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Gruppen Suchen v
£
123 :
£ Thomas Bergmann Doktor Ulrich Muster
4B W& Thomas.Bergmann@MeinTraining.o.. I
v o Ve-BW
EF '%r Tim Sanders & E-Mailsenden  ***
& Tim.Sanders@MeinTraining,onmicro...
o > @ g
u . . Ubersicht  Kontakt
Anita Heintz
58 KL anita.heintz@schulungscomputer.de

Kontaktinformationen

ap Rolf Rar . - -
@ rora@ibungscomputer.de E-Mail [N Mobiltelefon 8 Abteilung
OR ulrich.muster@schulungs... +49 (0172) 456123 Ve-BW
s .
Uta Schreiber . |
T @ uta.schreiber@computer-workiook... Adresse (geschaftiich)
0 Dortmunder Str. 17 QQ Geburtstag
’ . Minchen Bayern 81636 30.03.1968
W Frank Schreiger D hland
outiook@wobu.com eutschlan

Doktor Ulrich Muster
ulrich.musi%@schuIungscumnuter._‘

Moo=

Notizen

@ Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.
Elemente: 7 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange fimi

Das Hauptfenster des Moduls Personen

Das Formularfenster Kontakt wird gedffnet. Ergénzen Sie Informationen oder andern Sie beste-
hende Eingaben ab und schlieen Sie das Fenster Uber die Schaltflaiche Speichern & schlieBen.

4.6 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 méchten Sie alle Mitglieder einer Arbeitsgruppe
(AG) Uber neue Aufgaben und Tatigkeiten unterrichten. Sie kénnen natirlich einzeln alle Adres-
sen auswahlen und dann die Nachricht versenden. Nutzlicher ist es jedoch, zumindest wenn Sie
ofter Mails an dieselbe Gruppe verschicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste zu er-
stellen.

1. Um eine neue Kontaktgruppe anzulegen, bietet lhnen

Outlook, wie so oft, verschiedene Wege an: = AR R 5
Meuer  MNeue Meue Meue
e Klicken Sie im Arbeitsbereich Personen auf der Regis- Kontzkt Gruppe Kontaktgruppe Elemente -
terkarte Start auf die Schaltfliche Neue Kontaktgruppe e
(Gruppe Neu). Gruppe Neu (Registerkarte Start)

o Daruber hinaus kénnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen,
Aufgaben, Notizen) eine neue Kontaktgruppe anlegen: Klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Neu auf die Schaltfliche Neue Elemente und wahlen Sie in dem
Auswahlmenii den Befehl Weitere Elemente, Kontaktgruppe.
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[
MNeue
Elemente ~

[ E-Mail-Machricht
o

n Storylinebeitrag
ﬁ Termin

ﬁ Besprechung
sy Gruppe

A= Kontakt

gp* Kontaktgruppe
a Aufgabe %
. 9 B:"{ Aufgabenanfrag

D;’ In diesem Ordner posten

il . 4>
E-Mail-Machricht mit Internetfa

Weitere Elemente >

i Teams-Besprechung

=
Formular auswihlen...
&

Qutlock-Datendatei...

Neue Kontaktgruppe

2. In dem neuen Fenster Kontaktgruppe geben Sie in dem Feld einen Namen fiir die neue
Gruppe ein, in dem folgendem Beispiel ist es der Name AG Kundenbindung:

E 9 '-I_‘ = Unbenannt - Kontaktgruppe ? — (m] »

Datei  Kontaktgruppe Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen

[Ej’;_‘ m Q; — ;—E\Q — 9 9» g E @ BB Kategarisieren ~ Q [|—|

Ftl Nachverfolgung ~

Speichern  Gruppe Gruppe Mitglieder| Naotizen Mitglieder E-  Besprechung Zoom
& schliefen laschen weiterleiten v hinzufiigen + Mail EI Privat
Aktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom Plastisch ~

Name ‘AG Kundanbmdung|

[ Name & E-Mail
Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Den Namen fir die Kontaktgruppe eingeben

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, wahlen Sie den Befehl
Neuer E-Mail-Kontakt. Oder klicken Sie auf den Befehl Aus
Adressbuch, um das nachfolgende Dialogfeld zu 6ffnen.

q

Mitglieder
hinzufigen -

[RTQ Aus Outlook-Kontakten

E;E Aus Adressbuch
Q9 Neuerﬁ-MaiI-Kur%kt

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

Registerkarte Kontaktgruppe
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Mitglieder auswahlen: Contacts

Suchen: o Alle Spalten

ONur Mame Adressbuch:

- X |Cor1tacts - Jana Winkler@r =

=g -

Erweiterte Suche

|Name

Anzeigename

E-Mail-Adresse

4 Anita Heintz
£ Anita Heintz
'Z' Frank Schreiger

£ Rolf Rar

£ Thomas Bergmann
£ Tim Sanders

£ Uirich Muster

£ Uta Schreiber

Anita Heintz (anita. heintz@schulun...
Anita Heintz (Fax Geschaft]
outlook@wobu.com

Rolf Rar [rora@dbungscomputer.de]
Thomas Bergmann

Tim Sanders

Dr. Ulrich Muster (ulrich.muster@sc..
uta.schreiber@computer-workboao..,

anita.heintz@schulungscomputer.de
Anita Heintz@ -4% 089 33446
outlook@wobu.com
rora@dbungscomputer.de
Thomas.Bergmann@MeinTraining....
Tim.5anders@MeinTraining.onmicr..,
ulrich.muster@schulungscomputer..,
uta.schreiber@computer-workboo..,

Anita Heintz (anita.heintz@schulungscomputer.de); outlook@wobu.com

Eintrdge aus dem Adressbuch auswahlen

Mitglieder

Abbrechen

Wenn Sie im Kontakt-Fenster eine Fax-Nummer eingegeben haben, erscheint im Dia-
logfeld Mitglieder auswéhlen der Eintrag doppelt.

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

6. Nachdem die Liste vollstandig ist, klicken Sie auf der Registerkarte E'q
Kontaktgruppe in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache
Speichern & schlieBen.

Speichern
& schliefien

4.7 Kontaktdaten suchen

Auf der Seite 26 haben wir lhnen den Suchassistenten, der sich oben in der Titelleiste befindet,
im Rahmen einer Suche nach bestimmten Funktionen vorgestellt. Er lasst sich aber auch fiir die
Suche nach in Ihren Kontakten gespeicherten Personen verwenden:

i

= s P suchen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

Das Suchfeld in der Titelleiste

1. Setzen Sie den Cursor in das Suchfeld, 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.

B O Y 5 Aktuelles Postfach v jo;
| = Datei St Altueller Ordner dner  Ansicht Hilfe Suchen
Untergeordnete Ordner |:t| ek chnet ———
b | EKENNZEICAN
= det v
—n Ea 3~ Aktuelles Postfach g an | Wichti @ :
Von  Be clesen ! Wichtig Aktuelles| |
Alle Outlook-Elemente 9 + Weitere ~ Postfach
.:‘ Favoriten
Alle Outlook-Elemente wahlen
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2. Tragen Sie einen Namen in das Suchfeld ein. Dabei wird die Grof3- und Kleinschreibung nicht
beriicksichtigt. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der
Suche und zeigt die ersten Ergebnisse an. Sie haben keine Gelegenheit die Lupe © links
anzuklicken. Ist der gewiinschte Name dabei, klicken Sie in der Ergebnisliste auf das Symbol
Visitenkarte anzeigen [2:

‘ P schrei V|—|

Bester Treffer

Frank Schreiger

wvon:"frank.schreiger@outlook.de”
,O schreibe

Frank Schreiger (outlock@wobu.com)
von:"outlook@wobu.com”

@ Uta Schreiber (uta.schreiber®computer-workbooks.com) B
wvon:"uta.schreiber@cormputer-workbooks.com”
£ schritte

£ schritten

Aktionen

Hilfe anfordern zu

@ Hilfe zu “Schrei” erhalten

Die Kontaktdaten 6ffnen

Die Kontaktdaten werden in einem eigenen Fenster gedffnet.

Uta Schreiber

B E-Mail senden

bersich Kontakt

Kontaktinformationen

E-Mail Mobiltelef Adresse (geschaftlich)
[ uta.schreiber@computer- @, +;9I0t21210n49887032 Q Gartenstr. 13
workbooks.com ( ) Dresden Sachsen 01259

Die Kontaktdaten in einem eigenen Fenster

@ Moéchten Sie dagegen den E-Mail-Verkehr mit dieser Person anzeigen, klicken Sie auf
die entsprechende Zeile:

| 2 schrei V|—|

Bester Treffer

2 schreibe

Frank Schreiger

won:"frank.schreiger@outlook.de”

Frank Schreiger (outlock@wobu.com)
won:"outlook@wobu.com”

@ Uta Schreiber (uta.schreiber@computer-workbo %(n m)

won:"uta.schreiber@coemputer-workbooks.com”

Zum Suchbegriff passende Ergebnisse
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Das Kontaktdaten-Fenster kdnnen Sie auch auf fol-

gendem Weg 6ffnen:

1. Zeigen Sie auf das Modul Personen: Rechts-
stehender Popup-Rahmen wird gedffnet.

2. Tippen Sie den Namen der gewilnschten Per-
son in das Feld Personen suchen ein. Bereits
beim Eintippen werden Ihnen passende Namen

aus lhren Kontakten angezeigt.

E7

[ Schrei| ® ]

Ergebnisse (2)

@ Frank Schreiger

@ Uta Schreiber

Den Namen eintippen

e
E3
S .
| Personen suchen /D|
= Favoriten
Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in
— Office mit der rechten Maustaste auf eine
Person, um diese zu lhren Favoriten
hinzuzufiigen.
o
|8

Popup

3. Zeigen Sie auf den gewlnschten Namen. Nun wird ein Untermen( getffnet:

=

[ Schrei

xJ

Ergebnisse (2)

@ Frank Schreiger
@ Uta Schregr

Uta Schreiber

=

Auf den gewlinschten Namen zeigen

4. Warten Sie einige Sekunden, wahrend
Sie nach wie vor auf den Namen zeigen,
bis das Untermenu erweitert wird und kli-
cken Sie dann auf die Verknlpfung Mehr

anzeigen.

Kontextwerkzeuge

Kontakt >

49 [0161)

I‘\:1eh{®n zeigen

Auf

Uta Schreiber

uta.schreiber@computer-workbooks.com

45387032

die Verknupfung klicken

Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft Office: die Kontextwerkzeuge. Im Meniband
ist die Registerkarte Suchen hinzugekommen. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) wer-
den Ihnen in allen Programmen von Office 2024 vielfaltig angeboten.

SB. El @ %E £ Gesendet an < P Gekennzeichnet

Von Betreft  Hat  Kategorisiert o | wichtig

Anlagen M + Weitere
Verfeinern

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe  Suchen

[ Unterordner

Testen Sie das neue Qutlook (. )

@ [ Aktueller Ordner @ /"C) Trﬁ

Altuelles Geloschte Elemente  Zuletzt verwendete Suchtaols Suche
Pastfach (I, Alle Outlook-Elemente | sinschliefien Suchvargange ~ ~ schliefen
Bereich Ergebnisse Optionen SchlieBen

Die Kontext-Registerkarte Suchen
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[@ Kontext-Registerkarten erkennen Sie immer an der blauen Schriftfarbe.

Die Registerkarte Suchen wird auf der Seite 103 noch naher erlautert.

(& Kepieren

4.8 Eine Adresse aus dem Adressbuch lIoschen 59 Schnelidruck
Kentakt bearbeiten
Zum Ldschen eines Kontakts markieren Sie den entsprechenden Ein-

trag in lhrem Adressbuch und wahlen eine der folgenden Mdglichkei-
ten:

Zu Favoriten hinzufigen
A5 Kontakt weijterleiten >

Erstellen >

oo Kategorisieren >
anklicken oder B ZurNachverfolgung >

e Die Schaltflaiche Loschen auf der Registerkarte Start mo
Laschen

e die [Entf]-Taste driicken oder [ Verschieben >
[Of An OneMote senden
e mit der rechten Maustaste das Kontextmenu 6ffnen und den Be- i Losch
. - aschen
fehl Loschen auswahlen. %
Kontextmen(

4.9 Zusammenfassung Adressbuch (Kontakte)

Einen neuen Kontakt anlegen
Wenn Personen der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie flr ein neues Kontakt-Fenster auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltfliche Neuer Kontakt. Sie kdnnen
aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben, Notizen)
auf die Schaltflache Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmenul 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 Menlband 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 & schlieBen oder speichern und neuer Kontakt
Nachdem Sie alle Informationen eingetragen haben, 6ffnen Sie die Registerkarte Kontakt. In
der Befehlsgruppe Aktionen kdnnen Sie wahlen: Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern
& schlieBen, um zum Adressbuch zurliickzukehren, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern und neuer Kontakt fiir ein neues, leeres Kontakt-Fenster.

Einen bestehenden Kontakt dndern
Um einen bestehenden Kontakt nachtraglich zu andern, klicken Sie im Hauptfenster des Mo-
duls Personen doppelt auf den entsprechenden Namen, nehmen die Anderungen im sich
offnenden Formularfenster Kontakt vor und klicken auf Speichern & schliefen.

Eine Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen
Wenn Personen der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue Kontaktgruppe. Sie kdnnen aber auch in jedem
Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben, Notizen) auf die Schaltflache
Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmenii den Befehl Weitere Elemente,
Kontaktgruppe wahlen. Uber die Schaltflache Mitglieder hinzufiigen auf der Registerkarte
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Kontaktgruppe in der Gruppe Mitglieder fligen Sie der Gruppe die gewiinschten Personen
Zu.

Kontaktdaten suchen
In der Titelleiste ist ein Suchassistent eingerichtet, den Sie zur Suche nach in Ihren Kontakten
gespeicherten Personen verwenden kdnnen. Oder Sie nutzen das Suchfeld im Popup, das
gedffnet wird, wenn Sie in der Modulleiste auf das Symbol Personen o2 zeigen.

Adresse aus dem Adressbuch lI6schen
Zum Ldschen 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.

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 groRen Angebot die fir Sie geeignete Einstellung aus.
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5 Die elektronische Post (E-Mail-Nachrichten)

Der wohl wichtigste und am haufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz ist die elektroni-
sche Post, kurz E-Mail genannt. Dieser Begriff kommt aus dem Englischen: E-Mail ist die Abkur-
zung fur electronic mail und Sie finden unterschiedliche Schreibweisen: eMail, E-Mail oder Email.
E-Mail ist ein Postdienst mit schnellen Lieferzeiten und sehr niedrigen Kosten.

Per E-Mail kdnnen Sie einen elektronischen Brief an den Empfanger im Biro nebenan schicken
oder auch ans andere Ende der Welt. Haufig erreicht das Dokument innerhalb weniger Sekunden
seinen Empfanger. In der Praxis hangt das sehr vom Weg ab, den die E-Mail genommen hat.
Trotzdem funktioniert diese Versandart wesentlich schneller als die traditionelle Briefpost, Uber-
tragungszeiten von unter einer Minute sind die Regel.

5.1 Outlook als universelle Infobox

Bei der Arbeit mit E-Mails fungiert das Programm Outlook als universelle Infobox. Das bedeutet,
dass alle E-Mails aus diversen Quellen an einer zentralen Stelle zusammengefasst werden. Sie
kénnen mit Outlook jede Art von elektronischer Post unabhangig vom jeweiligen Typ

senden, empfangen und verwalten.

l]ga Die verfligbaren Outlook-Funktionen sind abhangig von den installierten Informations-
diensten. Damit Sie alle Mdglichkeiten nutzen kénnen, sollte ein Kommunikations-Zu-
gang (DSL-Modem, Internet-Zugang) und/oder eine Netzwerkverbindung zu anderen
Computern vorhanden und installiert sein.

Eine E-Mail kbnnen Sie aber nur verschicken, wenn Sie ein elektronisches Postfach besitzen.
Und hier gibt es, auch technisch gesehen, zunachst zwei Méglichkeiten:

e Ein Postfach im firmen- oder behdrdeninternen Netz. Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter
einer Organisation hat ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des Netzes, also
innerhalb des Unternehmens. Die Administratoren legen die Adressen fest, meistens in der
Form Vorname.Nachname.

e Ein Postfach im weltweiten Internet. Es wird durch Vergabe einer einmaligen Adresse des
Typs Vorname.Nachname@Organisation.de identifiziert. Eine Internet-E-Mail-Adresse er-
kennen Sie an dem At-Zeichen: @. Das Zeichen erhalten Sie mit der Tastenkombination

(A1tGr]+[a] (Q wie Quelle).

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kénnen, benétigen Sie also einen Computer mit
Internet-Zugang. Wenn Ihr Computer nicht in einem firmen- oder behérdeninternen Netz einge-
bunden ist, missen Sie zusatzlich noch einen Vertrag mit einem Internet Service Provider ab-
schlieen (z.B. T-Online, 1&1 etc.), der Ihnen ein elektronisches Postfach zur Verfligung stellt.
Ein Postfach koénnen Sie auch bei kostenlosen E-Mail-Diensten einrichten, z.B. unter
www.web.de.

Ihre E-Mails schreiben Sie in Outlook. In dem Programm geben Sie die Adresse des Empfangers
in das dafiir vorgesehene Feld am Bildschirm ein, schreiben den Nachrichtentext und klicken auf
das Symbol Senden. In wenigen Sekunden wird die Mail vom eigenen Computer zu irgendeinem
anderen elektronischen Postfach auf der Welt Gbertragen. Die elektronische Post bietet zusatzlich
weitere Mdoglichkeiten: Zum Beispiel kdnnen Sie den gleichen Brief an mehrere Personen ver-
schicken und/oder Dateien dem Brief beifligen.

Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade im Internet surft, wenn eine E-Mail abge-
schickt wird: Die E-Mails kénnen jederzeit und von jedem Internetzugang aus dem eigenen
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elektronischen Postfach gedffnet und gelesen werden. Wenn Sie die elektronische Post nutzen,
jedoch verreist sind, bieten sich zwar Internet-Cafés an, in denen Sie lhre E-Mails lesen und
beantworten kénnen, aber hier ist Vorsicht geboten, denn teilweise sind die Computer in diesen
Cafés virenverseucht! Besser ist es hier, das eigene Gerat in WLAN-Hotspots beispielsweise von
Hotels zu nutzen, doch sollten Sie auch in diesem Fall vorsichtig sein.

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur tber einen PC oder ein Notebook erfolgen, sondern
auch Uber ein Handy, Smartphone, Tablet oder einen anderen Klein-Computer (z.B. Netbook).
Darlber hinaus kann eine E-Mail auch als Fax ausgegeben werden.

5.2 Vorteile

Die E-Mail Kommunikation hat eine Reihe von Vorteilen:
e Sie hat eine hohe Ubertragungsgeschwindigkeit.

o Der Absender der E-Mail und der Empfénger mussen nicht gleichzeitig im Internet aktiv sein
(asynchrone Kommunikation). Dagegen bezeichnet man ein Telefongesprach als synchrone
Kommunikation.

e Eine Lesebestatigung kann angefordert werden.
e Einer E-Mail kann ein Dokument (z.B. Word-Dokument) als Datei angehangt werden.
e Sie kdnnen den Brief an mehrere Empfanger verschicken (Kontaktgruppe).

e Der Versand ist meistens preiswerter als die Papierpost und umweltschonender, da der
Transport der Papierbriefe entfallt.

e Sie konnen die E-Mail-Nachrichten und -Dokumente aufbewahren und weiterbearbeiten.

5.3 Nachteile
Aber der E-Mail-Versand hat auch Nachteile:

o Es st ein Computer mit Netzanschluss fiir innerbetriebliche Mails oder mit Internetzugang fur
Internet-Mails erforderlich.

e Dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empfanger verschickt werden kann, wurde eben
als Vorteil bezeichnet. Durch gespeicherte Kontaktgruppen (Verteilerlisten) im E-Mail-Ad-
ressbuch ist der Arbeitsaufwand fiir den Absender gering, wenn eine Mail an viele Empfanger
geschickt wird. Ob aber der Empfanger auch tatsachlich die Nachricht benétigt, wird manch-
mal vom Absender gar nicht gepruft. Ein unnétiger E-Mail-Empfang ist die Folge.

o Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer
starker geworden. Dies fuhrt in den Unternehmen und Behorden zu einer geringeren Arbeits-
produktivitat. Oft sind es unaufgeforderte Massen-E-Mails die unsere Posteingange verstop-
fen. Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork and Ham)
oder auch Junk Mails, spamming, Unsolicited Electronic Mail (UCE).

e Ein Virus konnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten. Ab der Seite 52 wird ndher auf
dieses Thema eingegangen.

5.4 Automatische Ubermittlung

Standardmafig versucht Outlook nicht nur beim Start, sondern auch in einem bestimmten Zeitin-
tervall E-Mails im elektronischen Postfach (Mailserver) abzuholen.
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Diese Zeitspanne konnen Sie selbst einstellen, in- Senden-Empfangen-Gruppen

dem Sie auf der Registerkarte Senden/Empfangen (S, Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammiung von Konten

L‘:i und Ordnern. Sie kdnnen far die Gruppen festlegen, welche

auf die nachfolgende Schaltflache klicken und in
dem Auswahlmeni den markierten Befehl wahlen:

[EE Senden-Empfangen-Gruppen ~ ]

0"Alle Konten"-Gruppe

Nur "Jana. Winkler @ sy s—————"
Posteingang

E]‘, Adressbuch herunterladen...

ﬁ:‘e Senden-Empfangen-Gruppen definieren.%

Autematisches Senden/Empfangen deaktitieren

Senden-Empfangen-Gruppen definieren

Das rechtsstehende Dialogfeld wird gedffnet. Hier

Einstellungen fir Gruppe “Alle Konten®

Aufgaben wihrend einer Ubermittiung ausgefahrt werden,

Gruppenname Ubermittiung

iAlle Konten Online und Offline | Neu...

Bearbeiten...
Kopieren...

Entfernen

Umbenennen

ﬂgwese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (F3)
’Automatlsme Ubermittlung alle 30 3| Minuten

IZIAutumatische Ubermittlung beim Beenden des Programms
Im Offlinemodus

ﬂ Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F9)
[ Automatische Ubermittlung alle 30 +| Minuten

SchlieBen
J

passen Sie die Zeit bei der Ubermittlung Ihren per-
sonlichen Winschen an.

Die Ubermittlung von Nachrichten einstellen

Die Automatische Ubermittlung kénnen Sie fiir Online- und Offlinemodus getrennt einstellen.
Um das automatische Laden von E-Mails ganz abzuschalten, I6schen Sie einfach mit der Maus
das Hakchen bei dem Kontrollkastchen [_] Automatische Ubermittlung alle x Minuten.

Online- oder Offlinebetrieb

Nicht nur hier in Outlook tauchen immer wieder die Begriffe Online und Offline auf. Bei einem
Onlinebetrieb hat der Computer eine Verbindung nach draufen ins Internet oder zu Ihrem elekt-
ronischen Postfach. Das kann beispielsweise eine DSL-Modemverbindung zu lhrem Internet Ser-
vice Provider (ISP, z.B. T-Online, 1&1) oder ber das Netzwerk eine Verbindung zum firmenin-
ternen Mailserver (z.B. Exchange) sein. Im Offlinemodus fehlt im Moment diese Verbindung, um
beispielsweise Telefonkosten zu sparen oder aus technischen Griinden. Falls bei einer Online-
Verbindung Kosten anfallen, ist es wichtig, dass Sie in der Regel Offline arbeiten und nur zum
Empfangen und Versenden von E-Mails in den Onlinemodus wechseln.

Mit einem Klick auf die rechtsstehende Schaltflache auf der Registerkarte Sen-
den/Empfangen in der Gruppe Einstellungen schalten Sie den Offlinemodus ein
und aus. Ein Feld in der Statusleiste unten rechts zeigt lhnen den Offlinemodus an:

Dieser Ordner wurde um 05:10 zuletzt aktualisiert. Offlinemodus imi}

5.5 Die Befehle Senden und Empfangen

Wenn Sie das automatische Senden und Empfangen von Nachrichten ausge-

schaltet haben, kdnnen Sie diese Befehle manuell durchftihren: Driicken Sie die

N

(F9)-Taste oder klicken Sie auf der Registerkarte Senden/Empfangen auf die R~/

Alle Ordner

rechtsstehende Schaltflache. Méchten Sie — vielleicht aus Zeitgriinden — nur sen-  sengensempfangen
den, aber nicht empfangen, klicken Sie auf die Schaltfléche (5 atesenden |,

Das Programm baut eine Verbindung zu lhrem Postfach auf. Falls Outlook lhren Benutzernamen
und/oder Ihr Passwort nicht gespeichert hat, geben Sie fiir die Anmeldung bei Ihrem Postfach die

Daten ein und klicken auf bzw. auf [verbinden].
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