Schrittweise werden Sie durch unsere
fur Fortgeschrittene nutzbaren Anleitungen
in Outlook 2024 / 365 eingefuhrt

Aus technischen Grinden wurde in dieser
Musterunterlage dieses Deckblatt zusatzlich eingeflgt,
und anders als im Original-Worddokument haben wir
das Inhaltsverzeichnis am Ende platziert.
Daruber hinaus entsprechen hier auch die Kopf- und

FulRzeilen nicht dem Original.

Seminarunterlagen-Verlag Helmut Dettmer

% Neuer Schafweg 12, D-76889 Kapellen
Dettmer Telefon +49(0)6343 939 047

Seminarunterlagen
www.dettmer-verlag.de



Schulungsunterlagen Outlook 2024 / 365 Weiterfuhrung

3  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.

3.1 @-Erwahnungen

Vielleicht kennen sie die @-Erwdhnungen aus Pro- @A

grammen wie Microsoft Teams oder aus Internet-Fo- ° Anita Heintz _ .
ren und Chats. Auch in Outlook kénnen Sie bei einer anita hein7t €l = B
E-Mail an mehrere Personen mit Hilfe so genannter ? Alejandro Pedrosa
@-Erwahnungen einzelne Personen direkt anspre- i alejandro.pedrosa@|
chen: Anja .-
@Alejandro Pedrosa [
Bereits mit dem Eintippen des @-Zeichens und der @ fi‘”dr?as-
ersten Buchstaben werden lhnen passende Namen _
vorgeschlagen, so dass Sie den gewtinschten Eintrag @ Achim B
nur noch per Mausklick auswahlen mussen. War die — =
Person noch nicht im Feld An aufgefiihrt, wird Sie 17 Ergebnisse
durch die @-Erwahnung automatisch zufigt. @A eintippen und eine Person auswahlen

Die erwahnte Person wird Uber die Erwahnung be-
nachrichtigt: In der rechten oberen Fensterecke er- | e % - 0 x
scheint im Glocken-Symbol die Anzahl neuer Be- ‘

nachrichtigungen, z.B. @ . Durch Klick auf die Glocke Testen Sie das neue Outiook @ ) | copilot |

werden alle Benachrichtigungen in einem Aufgaben-

bereich am rechten Fensterrand angezeigt: Es liegt eine neue Benachrichtigung vor

Benachrichtigungen K
2- . R Schulungstermine Gerade eben

\1' JD]
“2 Jana hat Sie erwdhnt

Die Benachrichtigung im gleichnamigen Aufgabenbereich

AuRerdem ist die Mail in der E-Mail-Liste mit einem @-Zeichen gekennzeichnet:

¥ Heute
Thomas Bergmann @
Schulungstermine fiir Qutl... 0947

Kennzeichnung in der E-Mail-Liste

3.2 Nachrichtenoptionen

Uber Schaltflachen in den Registerkarten Nachricht und Optionen oben im Meniiband kénnen
Sie im Nachrichtenfenster lhren E-Mails zusatzliche Funktionen hinzufiigen, wie z.B. eine hohe
bzw. niedrige Wichtigkeit oder eine Zustell- oder Lesebestatigung.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 21
www.schulungsunterlagen-verlag.de



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

Schulungsunterlagen Outlook 2024 / 365 Weiterfuhrung

Oder 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld Eigenschaften. Dazu

klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Markie- FE F:] Hachvertelgung ~
rungen auf die kleine Schaltfliche . Hier sind alle Nachrichtenopti- | Richtinie - Wichigkeithoch
onen zusammengefasst suweisen™ |, Wichtighei:niedr
g : Markierungen ]
BerUcksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von je- Gruppe Markierungen
dem Informationsdienst unterstiitzt wird. Darliber erhalten Sie keine mit der Schaltflache s
Informationen!
Eigenschaften
Einstellungen Sicherheit
Wichtigkeit Mormal " I_E__ Sicherheitseinstellungen for diese Machricht dndern.
Vertraulichkeit Mormal = Sicherheitseinstellungen...

C] Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

E\Z/ C]Abstlmmungss(ﬂaltﬂachen\rerwenden B2
[:]Die Zustellung dieser Machricht bestatigen
[:] Das Lesen dieser Nachricht bestdtigen

Ubermittlungsoptionen
@ } C]Antworten senden an Mamen auswihlen...

[ Opermittiung verzégern bis | Ohne w

] Machricht lauft ab nach Ohne “
n Kopie der gesendeten Nachricht speichern

Kontakte...

Kategorien w Keine |

Schlieken

Zusatzliche Funktionen

Die Ubermittlung verzégern

Mochten Sie das Schreiben oder Beantworten einer E-Mail von lhrer Seite aus komplett erledigen,
die Empfangerin oder der Empfanger soll sie aber erst zu einem spateren Zeitpunkt erhalten,
kénnen Sie die Ubermittlung verzégern.

Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Optionen in der Gruppe Weitere Optionen
auf die Schaltfliche Ubermittlung verzégern. Dadurch wird das Dialogfenster G@

Eigenschaften geoffnet. Stellen Sie hier Uber die Listenfeldern hinter  |Ubermittiung
Ubermittlung verzégern bis das Datum und die Uhrzeit ein. e

Eigenschaften

Einstellungen Sicherheit
Wichtigkeit MNormal ~ E_ Sicherheitseinstellungen for diese Machricht @ndern,
Vertraulichkeit Mormal = Sicherheitseinstellungen...

[:] Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen
g= [:]Abstimmungsschaltflﬁchen verwenden il
\/ [:] Die Zustellung dieser Machricht bestatigen
[:] Dras Lesen dieser Machricht bestatigen

Ubermittlungsoptionen

® [:]Antworten senden an Mamen auswahlen...
IﬂUbermittlung verzbgern bis | 16.07.2025 [~] [om00 - I
[:]Nachrichtlﬁuft ab nach Ohne e 00:00 r

ﬂ Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte...

Kategorien W Keine |

SchlieBen

Die Verzdgerung einstellen
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Sie das Dialogfeld und senden Sie die E-Mail. Die Ubermittlung findet dann erst zum
angegebenen Zeitpunkt statt.

Die E-Mail-Antwort nicht an den Absender senden

Angenommen Sie planen den nachsten Betriebsausflug und mdchten von lhren Kolleginnen und
Kollegen einige Vorschlage fur Aktivitdten einholen. lhr Assistent soll diese prifen und weitere
Informationen zu den einzelnen Aktivitdten heraussuchen, bevor er sie Ihnen vorlegt. Nun
kénnten Sie natirlich alle Antwort-Mails manuell an lhren Assistenten weiterleiten oder eine Regel
definieren, nach der alle Mails mit einem bestimmten Betreff automatisch weitergeleitet werden.
Das Problem ist aber, die erste Methode ist zeitaufwandig, die zweite erfasst keine Mails bei
denen der Betreff in der Antwortmail gedndert wurde. Outlook bietet Ihnen aber noch ein weitere,
schnelle Mdglichkeit: die Funktion Antwort richten an, bei der die Antworten nicht an Sie als
Absender(in), sondern an eine festgelegte Person gesendet werden.

8. Verfassen Sie lhre E-Mail-Nachricht wie gewohnt, senden Sie sie aber noch nicht /O
ab. 4

Antworten

9. Klicken Sie auf der Registerkarte Optionen in der Gruppe Weitere Optionen richten an
auf die Schaltflache Antwort richten an.

10. Léschen Sie im Dialogfeld Eigenschaften im Feld Antwort senden an Ihren Namen und

a) geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, an die die Antworten gesendet werden
sollen, oder

b) klicken Sie auf die Schaltflache [Namen auswihien], wahlen Sie die gewiinschte Person per
Doppelklick aus der sich 6ffnenden Adressliste aus und klicken Sie auf [ ok ].

Eigenschaften
Einstellungen Sicherheit
E Wichtigkeit Normal " Sicherheitseinstellungen far diese Machricht andern.
Vertraulichkeit Mormal = Sicherheitseinstellungen...

] Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

22|, () Abstimmungsschaltfidachen verwenden w
[ Die Zustellung dieser Nachricht bestatigen

[CJ Das Lesen dieser Machricht bestitigen

Ubermittlungsoptionen

@ } IﬂAntworten senden an Frank Dreyersdarff Mamen auswahlen... I
[l Ubermittiung verzagern bis | Ohne ~ | | o000 v
[ machricht 13uft ab nach Chne ~ | |00:00 v

ﬂ Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte..,

Kategorien w Keine |

Schlieen

Angeben, an wen die Antworten gesendet werden sollen

11. Sie das Dialogfeld Eigenschaften und senden Sie Ihre E-Mail.

3.3 Personliche Signatur

Mit einer Signatur ist an dieser Stelle ein Texteintrag gemeint, der vielleicht Ihren Namen und
Ihre Adresse oder einen Firmenslogan enthalt. Verwechseln Sie diese Art der Signatur nicht mit
der digitalen ID, der digitalen Signatur, die zum Nachweis lhrer Identitat bei elektronischen
Transaktionen dient.
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Neue Signatur erstellen

1. Offnen Sie das Fenster Outlook-Optionen (Datei-Menii, Optionen). Klicken Sie auf der
Seite E-Mail auf die Schaltflaiche [signaturen]. Das nachfolgende Fenster wird geoffnet (Aus-
schnitt):

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Persanliches Briefpapier
E-Mail-Konto: | jana,winkler@hotmail.com b

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Meu

Laschen

Umbenennen

Signatur bearbeiten

Calibri [Textkdrper) w11 i F K U Automatisch o Visitenkarte

Auf die Schaltflache klicken (Ausschnitt)

Neue Signatur

2. In dem Fenster Signaturen und Briefpapier klicken

Sie auf die Schaltflache [ Neu ]. %::;”f“'d‘““‘g”““”‘”““”’
3. Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf EEeme

[ 0k ]. Der neue Name steht jetzt oben links in der

Liste und ist markiert. Geben Sie einen Namen ein

4. Tippen Sie in die untere Halfte des Fensters den Text ein, der bei neuen Nachrichten
und/oder bei Antworten/Weiterleitungen automatisch reingestellt werden soll:

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier
E-Mail-Konto! | 303, winkler@hotmail.com e
Signatur zum Bearbeiten auswihlen

Neu

Laschen

Umbenennen

signatur bearbeiten

Calibri Textkrper) |~ 11 «|| F Kk U Automatisch |~ = | Eluisitenkarte | [0 &)

Mit freundlichen Grafen |

Jana Winkler

Speichern Signaturvorlagen abrufen

Standardsignatur auswahlen

Meue Nachrichten: {ohnel i
Antworten/Weiterleitungen: {ohnel i
oK Abbrechen

Den Text eintippen

5. Sie kdnnen den Text auch formatieren. Dazu markieren Sie ihn und wahlen die gewlinschten
Schaltflachen aus der dartber liegenden Symbolleiste aus. Die Formatierung wird allerdings
bei einem Nur-Text-Format nicht berlcksichtigt (Textformat einstellen lber Registerkarte
Text formatieren, Gruppe Format, Schaltflachen: HTML, Nur Text oder Rich-Text).

6. Klicken Sie im Fenster Signaturen und Briefpapier auf die Schaltflache [ ok ].
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7. Um eine weitere Signatur zu erstellen, klicken Sie wieder auf die Schaltflache und
vergeben dafiir einen Namen. Eine zweite Signatur bietet sich beispielsweise an, wenn Sie
vor einem Jahreswechsel noch besondere Wiinsche hinzufiigen méchten oder auch fir pri-
vate E-Mails.

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

1. Um die Signatur automatisch beim Erstellen einer neuen E-Mail in den Textbereich zu tGber-
nehmen, sind im oberen unteren Teil des Fensters Signaturen und Briefpapier zwei Listen-
felder vorgesehen:

Standardsignatur auswahlen

Meue Nachrichten: Jana w

i

Die Signatur flir neue Nachrichten und fiir Antworten/Weiterleitungen kdnnen Sie getrennt
und fiir jedes Konto gesondert einstellen. Klicken Sie auf einen Listenpfeil |~| und wahlen Sie
einen Signaturnamen aus, bei diesem Beispiel den Namen Jana.

2. SchlieRen Sie danach das Fenster Signaturen und Briefpapier (ber [ 0k ].

Antworten/Weiterleitungen:

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufligen

Nachdem Sie einen Befehl fir eine neue Nachricht aufgerufen haben (z.B. im Modul E-Mail tGber
Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltflaiche Neue E-Mail), steht die von lhnen eingestellte
Signatur automatisch im Textbereich des Editors. Sie kann wie normaler Text bearbeitet werden:
Text hinzufiigen, Signatur andern oder auch ganz I6schen.

Der aktuellen neuen Nachricht eine personliche Signatur hinzufiigen

Um eine Signatur nur fir die aktuelle neue Nachricht zu verwenden, klicken Sie oben im Menu-
band auf der Registerkarte Nachricht in der Befehlsgruppe EinschlieBen auf die Schaltflache
Signatur. In dem Unterment klicken Sie auf die von Ihnen gewtlinschte Signatur. Sie wird in den
Text eingeflgt.

Bei dem nachfolgenden Beispiel wurde noch eine weitere Signatur unter dem Namen Weihnach-
ten angelegt. Auch wenn vorher schon automatisch die Signatur Jana in den Nachrichtentext
gestellt wurde, sorgt Outlook trotzdem dafir, dass nur die zuletzt von lhnen ausgewahlte Signatur
dort steht:

= < Unbenannt - Nachricht (HTML) 2 Suchen
& H

Datei  Nachricht Einfligen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

ﬁj | Calibri (Textkor ~| 11 oA A [ Datei anfiigen ~ ,T. @ FEI F‘IJ - @

U =« = == 3= @ 1 v
F KU R =z @ Link Copilat Loop- Richtlinie - Diktieren
g £ A-[E|= v Komponenten > | zuweisen~ |,

Einfigen

Ao N | [ signatur~ |
Zwischenabl.. & Text =]

Zusammenarbeiten Markierungen N Sprache
Weihnachten
E An Signaturen...

Senden Cc

Betreff

Ein schénes Weihnachtsfest und
Mit freundlichen GriiRen

Jana Winkler

Signatur nur fur die aktuelle neue Nachricht
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3.4 Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID

Die Verschlusselung (Chiffrierung; engl. encryption) von Informationen wird schon seit Tausen-
den von Jahren angewendet, vor allem beim Militdr und in der Spionage. Meist wird der Text mit
Hilfe einiger Schlusselwdrter verfalscht. Und nur der Besitzer des Schlussels kann den Original-
text lesen. Und so gibt es auch fur unsere elektronischen Dokumente Mdglichkeiten, die Daten
zu verschlisseln. Damit das Dechiffrieren ohne Schllssel so gut wie unmdglich gemacht wird,
sollte der verwendete Schllissel eine Lange von mindestens 128 Bit aufweisen. Kirzere Schlis-
sel kdnnen von bestimmten Computerprogrammen "geknackt" werden.

Aber selbst wenn Sie ein verschlisseltes Dokument bekommen, z.B. eine E-Mail, ein Word-Do-
kument oder eine Excel-Tabelle und dafir den Schllissel besitzen, kbnnen Sie nicht sicher sein,
dass diese Datei tatsachlich von dem angegebenen Absender stammt. Um aber eine Identifizie-
rung sicher zu stellen, kann der Absender das Dokument mit einer digitalen Signatur versehen.
AuRerdem kann der Empfanger durch diese Versiegelung des Dokuments Uberprifen, dass es
auf dem Weg durch das Internet nicht verandert wurde. Absender und Empfanger benétigen fur
die digitale Signatur (digitale Unterschrift) je zwei Schllssel: einen geheimen, privaten und einen
offentlichen. Der Gesetzgeber hat eigens das Signaturgesetz erlassen, das die Rechtsverbind-
lichkeit von digitalen Unterschriften regeilt.

Diese Schlissel kébnnen nur von einer zugelassenen Zertifizierungsstelle, dem so genannten
Trust Center, vergeben werden. In Deutschland ist dies beispielsweise die Deutsche Telekom.
HierUber wird ein digitales Zertifikat, also ein digitaler Ausweis erstellt. Der Empfanger des sig-
nierten Dokuments kann jederzeit bei der Zertifizierungsstelle Uber das Internet die Giiltigkeit des
Zertifikats abfragen.

Beim Signieren und Verschlisseln einer E-Mail werden die Schlissel folgendermalien einge-
setzt:

e Signieren mit privatem Schlissel des Absenders, verschlisseln mit 6ffentlichem Schllssel
des Empfangers.

e Entschlisseln mit privatem Schlissel des Empfangers, Signatur prifen mit 6ffentlichem
Schlussel des Absenders.

In Outlook wird die Kombination aus 6ffentlichem Schllssel, privatem Schlissel und digitaler Sig-
natur als digitale ID bezeichnet. Zum Einstellen der digitalen ID 6ffnen Sie die Outlook-Optionen
(Datei-Meni, Optionen), wechseln zu der Seite Trust Center und klicken auf die Schaltflache
[Einstellungen fiir das Trust Center]. In dem nachfolgenden Dialogfeld wahlen Sie die Seite E-
Mail-Sicherheit:

Trust Center 7 x

Vertrauenswiirdige Herausgeber Verschiisselte E-Mail-Nachrichten
Datenschutzoptionen -
|| Inhalt und Anlagen fiir ausgehende Nachrichten verschlisseln

Fi larbasierte Ar Idl —

S SR A (] Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hinzufiigen

bl Sicherher Signierte Nachrichten als Klartext senden
Anlagenbehandlung [] S/MIME-Bestitigung anfordern, wenn mit S/MIME signiert
Automatischer Download

Makroeinstellungen Einstellungen. .
Programmagesteuerter Zugriff Digitale IDs (Zertifikate)

a Digitale IDs bzw. Zertifikate sind Dokumente, mit denen die ldentitat in elektronischen Transaktionen nachgewiesen werden kann.

| In GAL versffentiichen... | | Importieren/Exportieren...

Als Nur-Text lesen

[ standardnachrichten im Nur-Text-Format lesen

Skript in Ordnern

[ Skript in freigegebenen Ordnem zulassen

[ Skript in Gffentlichen Ordnern zulassen

| Abbrechen |

Digitale IDs verwalten
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3.5 Ein Outlook-Element anhd@ngen

Eine Datei (Anlage, Attachment) wird (iber den Weg Registerkarte Nachricht, Gruppe Einfiigen,
Schaltflache Datei anfiigen an eine E-Mail-Nachricht angehangt. Ahnlich ist die Vorgehensweise
beim Versenden von Outlook-Elementen als Anhang einer Nachricht, z.B. eine empfangene oder
gesendete E-Mail oder ein Kontakt (sieche auch Seite 19). Diese Objekte sind ja nicht als eigene
Datei gespeichert. In unserem Beispiel fiigen wir einen Termin aus dem Kalender als Anhang ein:

1. Klicken Sie in einem Nachrichtenfenster auf die Schaltflache Outlook-Ele-
ment (Registerkarte Einfiigen, Gruppe EinschlieBen) oder wahlen Sie ei-
nen alternativen Weg: Registerkarte Nachricht, Gruppe Einfligen, Schaltfla-

che Datei anfiigen, Element anfiigen, Outlook-Element.

2. Das nachfolgende Dialogfeld wird gedéffnet, in dem Sie im Bereich Suchen in
den Ordner (im Beispiel Kalender) und gegebenenfalls den Unterordner

auswahlen.

Registerkarte
Einfligen,
Gruppe
EinschlieRen

3. Markieren Sie im unteren Bereich das Outlook-Element (hier den Termin) bzw. bei gedrlckter
(strg)-Taste mehrere Elemente:

Element einfiigen bl

Suchen in:

G2 Junk-E-Mail
b3 ﬂ Kalender
E‘_) Kontakte (Mur dieser Computer)

D Motizen
3 Postausgang
[ RSS-Abonnements

» AZS Kontakte 73b12c3e-2d40-4ead-8f72-157d0ele5a5f

oK
Abbrechen

Einflgen als
() Nur Text
0 Anlage

Elemente:

D@ | Betreff

Beginn

Ende

~ Jahrlich: 1 Element(e]

[;(_:\' Geburtstag von Ulrich Muster

Sa 30.03.1968 00:00

S0 31.03.1968 00:00

~ Wachentlich: 2 Element(e]

[;(_:\' Mitarbeiterbesprechung

Do 22.05.2025 14:00

Do 22.05.2025 14:30

E Abteilungsleiterkonferenz

Mo 19.05.2025 09:30

Mo 19.05.2025 11:30

~ [Keine Angabe): 281 Element(e]
Silvester

2. Weihnachtsfeiertag

1. Weihnachtsfeiertag
Heiligabend

BuB- und Bettag (regional)

Allerheiligen

1 G0 OO T GO CE CT

Do 31.12.2026 00:00
Sa 26.12.2026 00:00
Fr 25.12.2026 00:00

Do 24,12,2026 00:00
Mi 18.11.2026 00:00
So 01.11.2026 00:00

Fr01.01.2027 00:00
S0 27.12.2026 00:00
5a 26.12.2026 00:00
Fr 25.12.2026 00:00
Do 19,11.2026 00:00
Mo 02.11.2026 00:00

Das Element markieren

4. Standardmafig wird das Element als Anlage angehangt. Alternativ kdnnen Sie aber oben
rechts im Bereich Einfiigen als auch die Option © Nur Text wahlen. In diesem Fall wird das
Outlook-Element im Nachrichtenfenster direkt in den groRen Textbereich kopiert.

Schlielen Sie das Dialogfeld tGber [ oK .

Im Nachrichtenfenster erscheint jetzt unterhalb des Feldes Betreff eine Schaltflache mit dem
Symbol und dem Namen des angehangten Elements:
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o™} % Unbenannt - Nachricht (HTML) £ suchen — o X

Datei  Nachricht  Einfligen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe | = copilot ~|

@J @E B - @ @ @ I3 Formen ~ @ link  ~ [E] Textfeld ~ Q

. & b -
el Outlook Loop- Tobelle | Wiedererwendung  Bilder 0 Fiktogramme [1 Textmarke Schnellbausteine + [T Datum und Uhrzeit
anfugen~  Element [ Komponenten v v von Dateien ¥ ) 30-Madelle ~ g~ A WordArt v 5] Objekt

=R

Symbale

EinschlieBen Zusammenarbeiten  Tabellen = Wiedererwendung v... lllustrationen Links Text

=2

Senden

(> ]

Le |
Betreff

Abteilungsleiterkonferenz _,
Outlook-Element

»

Mit freundlichen GriBen

Jana Winkler

Der Mail wurde ein Termin aus dem Kalender angehangt

7. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache Senden

oder driicken Sie die Tastenkombination +[«<]. Wenn Sie gefragt werden, ob

Senden Sie die Tastenkombination STRG + EINGABE zum Senden verwenden mochten,
bestéatigen Sie die Frage mit [ Ja |.

Eine angehédngte Datei I6schen

So I6schen Sie wieder eine angehangte Datei aus einer neuen, noch nicht gesendeten E-Mail im
Nachrichtenfenster:

Markieren Sie die Datei unterhalb des Betreffs und driicken Sie die [Entf]-Taste.

Sie kdnnen aber auch
e mit der rechten Maustaste auf den Anhang klicken oder
e mit der linken Maustaste auf den Pfeil «

und im sich 6ffnenden Meni den Befehl Anlage entfernen wahlen.

Abteilungsleiterkonferenz
Outlook-Element

g

Vorschau
= Offnen
@ Schnelldruck
E“‘ Speichern unter
|r[“5'] Alle Anlagen speichern...
@) Hochladen >
> Anlage entfernen

EB Kopieren

[ER Alle auswahlen

Unterment der Anlage 6ffnen

3.6 Packen von angehangten Dateien

Wenn Sie gréfRere und/oder mehrere Dateien gemeinsam mit einer E-Mail im Anhang verschi-
cken wollen, sollten Sie die Dateien vor dem Versand komprimieren. Durch dieses Packen der
Dateien lasst sich die Datenmenge einer Mail oft betrachtlich reduzieren und somit die Ubertra-
gungsrate verklrzen.
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Sehr haufig wird hierfir die Zip-Komprimierung verwendet. Dazu werden die markierten Dateien
und/oder Ordner in eine einzige Datei kopiert und die DateigroRe dieser Kopie ist im Regelfall
deutlich geringer als das Original. Windows standardmaRig die Unterstiitzung von ZIP-Ordnern
an.

ZIP ist der gangige Standard flur gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten Chancen, dass
der Empfanger die Daten wieder entpacken kann. Die nachfolgenden Arbeitsschritte werden im
Datei-Explorer (friher Windows-Explorer) vorgenommen.

ZIP-komprimierten Ordner neu anlegen

Um einen ZIP-komprimierten Ordner neu anzulegen, gehen Sie im Datei-

Explorer den Weg Schaltflache Neu und wahlen in dem Untermeni den Be- ® Neu
fehl ZIP-komprimierter Ordner. Den vorgeschlagenen Dateinamen-Stamm _
sollten Sie andern, aber die Erweiterung .zip miissen Sie beibehalten: Im Datei-Explorer

= Zip-Ordner erkennen Sie am ReilRverschluss im Ordnersymbol. Sie werden im Datei-Explo-
rer auch links im Navigationsfenster dargestellt.

Outlook Weiterfiihrung X + - = &3
&« ™ &} (J > Dokumente > Schulungen > Outlook Waiterfiihrung Outlook Weiterfiihrung durchsuche Q@
@ Neu T Sertieren = Anzeigen (B Details
Ordner Name - Anderungsdatum Typ GraBe

A Verknipfung Dieser Ordneristlecr.

B3 Microsoft Access Database

[5] Bitmap-Bild

@ Microsoft Word-Dakument

Microsoft Access Database

@] Microsoft PowerPoint-Prisentation

B3 Microsoft Publisher Document

W Rich-Text-Format

=l Textdokument

B3 Microsoft Excel-Arbeitsblatt

24 ZIP-komprimierter Ordner
0 Elemente E O )

ZIP-komprimierten Ordner im Datei-Explorer neu anlegen

Dateien komprimieren (packen)

Um eine oder mehrere Dateien und/oder Ordner zu komprimieren, bietet lhnen der Datei-Explorer
zwei Moglichkeiten an:

o Sie markieren die Objekte, klicken mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wahlen
aus dem Kontextmeni den Befehl Komprimieren in, Zip-Datei. Ein Zip-Ordner mit den mar-
kierten Dateien wird angelegt.
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¥ o0 @ & ®
Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe Léschen
@l Offnen Eingabetaste
gp Offnen mit >
= Teilen mit >

17 Zu Favoriten hinzufugen

£ Komprimieren in... > | ZIP-Datei

Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C | 7z-Datei %

£? Eigenschaften Alt+Eingabetaste TAR-Datei

T Copilot fragen Weitere Optionen

Im Editor bearbeiten

[z

OneDrive >

3

Weitere Optionen anzeigen

Kontextmenu

o Oder Sie kopieren oder verschieben die Objekte in einen bereits vorhandenen Zip-Ordner,
z.B. = Schulung.zip: Dazu markieren Sie zuerst die zu packenden Dateien und/oder Ordner
und wenden zum Kopieren oder Ausschneiden und anschlieRendem Einfligen einen der vor-
her beschriebenen Befehle von der Seite 5 an. Im nachfolgenden Bild sehen Sie beispielhaft
den Inhalt eines Zip-Ordners:

= O ped
. Schulung.zip x +
& ™ &) ] > uUSB-laufwerk (D) > Schulung.zip Schulung.zip durchsuchen Q
Tl Sortieren = Anzeigen & Alle extrahieren (B Details
~
> M Eigene Aufnahmen Mame Typ Komprimierte GroBe  Kennwortg... Grafie Verhaltnis
> JA Gespeicherte Bilder @ Jojol.tif TIF-Datei 141KB  Mein 158KE  11%
5. 9 Y 2 5
> € Musik D Jojed.eps EPS-Datei 419KB  Nein A21KE 1%
@ Joje3d.png PNG-Datei S0KB MNein 30KB 1%
> i Videos
| [ JOJOs Spaziergang durch den Com...  Microsoft Edge PDF Docu... 31TKB Nein 318KB 3%
> = USB-Laufwerk (D:) |
@ J0JOs Spaziergang durch den Com...  Microsoft Word-Dokument 416 KB Nein 419KB 1%
> U Netzwerk
> [EH] Systemsteuerung
& Papierkorb
5 Elemente E [}

Beispiel fir den Inhalt eines ZIP-Ordners

Das Kompressions-Verhaltnis

Bei der ZIP-Kompression handelt es sich um ein verlustfreies Verfahren, das heilt, wenn eine
gezipte Datei wieder entkomprimiert wird, entspricht sie der Originaldatei. Es gibt Kompressions-
Verfahren, die mit einem Qualitatsverlust arbeiten. Sie werden beispielsweise bei Bildern, Videos,
Sprache und Musikstiicken (Sound) angewendet. Hier wird entweder der Qualitatsverlust kaum
bemerkt oder er wird hingenommen, um die DateigroRe drastisch zu verringern.

Wie stark Dateien komprimiert werden kénnen, hangt sehr von dem Dateityp ab. In dem vorheri-
gen Bild sehen Sie das Kompressions-Verhaltnis in der rechten Spalte. Je héher der Prozentwert,
umso starker wurde die Datei zusammengepresst. Ein GIF-Bild kann kaum noch gepackt werden,
da es sich hierbei bereits um einen — verlustfreien — Bild-Komprimierungstyp handelt. Auch bei
einem Word 2024-Dokument betragt das Kompressions-Verhaltnis nur 1%, da dieses Word
2024-Dokument bereits selbst ein ZIP-komprimierter Dateityp ist. Nur eben nicht mit der Endung
.zip, sondern .docx. Und genauso verhalt es sich oft bei den Dokumenten von anderen Program-
men.
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Falls Sie mehrere dieser Dokumente per E-Mail verschicken mochten, ist es trotzdem ratsam, sie
in einen ZIP-Ordner zu kopieren, da die Empfangerin oder der Empfanger der E-Mail diesen An-
hang dann gut verpackt in nur einem Ordner erhalten.

Dateien entkomprimieren (entpacken)

Um Dateien aus einem Zip-Ordner zu entpacken, bietet Ihnen der Datei-Explorer zwei Wege an:
e Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden.

e Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken.

Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden

Um Dateien und/oder Ordner aus einem Zip-Ordner zu kopieren oder auszuschnei-
den, 6ffnen Sie wie gewohnt den Zip-Ordner. Nun markieren Sie eine oder mehrere

. ; . - Zip-Ord
Dateien und setzen einen der Befehle zum Kopieren oder Ausschneiden von der <P~
Seite 5 ein.
= Offnen Eingabetaste
Danach wechseln Sie in den Ordner, in dem Sie die | . .. . ,
Objekte einfligen méchten und wenden einen der Ein- : s cteriars o
fligebefehle an. Sie koénnen bei einem Zip-Ordner h never Registertarte ofinen
auch mit Drag & Drop arbeiten. Dabei ist beim Ver- | [ nneuem Fenster ffnen
schieben immer die [« J-Taste zu drlicken. B Teilen mit >
. . . & Alle extrahieren...
Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken o
Um alle Dateien eines Zip-Ordners zu extrahieren, S
zB. — S(:hulung.zip, 1 Zu Favoriten hinzufiigen
. . . 3 Komprimieren in... 5

1. klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das omprimierEnn

Zip-Ordnersymbol. Aus dem Kontextmeni wah- Als Pfad kopieren Strg+Umschaltaste-+C

len Sie den Befehl Alle extrahieren. & Eigenschaften Alt=Eingabetaste
2. Im zweiten Schritt wahlen Sie den Ordner aus, in | & Weitere Optionen anzeigen

den die Dateien entpackt werden sollen: M 0 @ = @

Ausschneiden Kopieren Umbenennen Freigabe  Lischen

Kontextmenl

Wéhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren™.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

F:\Schulung Durchsuchen...

@ Dateien nach Extrahierung anzeigen

Einen Ordner festlegen
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3. Wenn Ihnen der von Windows vorgeschlagene Speicherort nicht gefallt, tippen Sie in das
Textfeld einen anderen Pfad ein. Dabei kdnnen Sie auch einen neuen, noch nicht vorhande-
nen Ordnernamen eingeben. Oder klicken Sie auf die Schaltflache [Durchsuchen], um ein
Verzeichnis auszuwahlen:

B= Ziel auswahlen

« v 4 H » Dokumente > ~ & | | Dokumnente durchsuchen ¥

Organisieren » MNeuer Ordner g2 [7]
v~ M Desktop Benutzerdefinierte Office-Vorlagen PDF-Faveriten

> {7 Start | Fax Schulungen

» b Jana - Persénlich Gescannte Dokumente

> N Bilder Geschiftsreise Berlin

> B Desktop Meine Datenquellen

» = Dokumente OneNote-Notizbiicher

» —';- Downloads Outlook-Dateien

> @) Musik

Ordner: Dokumente

Ein Laufwerk und/oder Verzeichnis auswahlen

4. In diesem Explorer-Fenster wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Ob-
jekte extrahiert werden sollen. Uber die Pfeile * 6ffnen und » schlieRen Sie einen Speicher-
ort. Zum Schluss klicken Sie auf [0rdner auswihlen].

5.  Zurlck im Dialogfeld ZIP-komprimierte Ordner extrahieren klicken Sie auf die Schaltflache
[Extrahieren]. Wenn in diesem Fenster das Kontrollkastchen [ Dateien nach Extrahieren
anzeigen aktiviert ist, 6ffnet Windows ein neues Fenster mit dem Inhalt des Ordners.

3.7 Objekte einfligen und weitere Moglichkeiten zum Formatieren
einer Nachricht

In Outlook wird fir die Texteingabe und zum Formatieren einer E-Mail der Word-Editor verwen-
det, den Sie vielleicht bereits aus Word kennen. Dieser bietet lhnen eine Vielzahl von Méglich-
keiten, das Aussehen lhrer Nachricht zu andern und Objekte einzufligen.

Offnen Sie im Arbeitsbereich E-Mail ein neues Nachrichtenfenster (Registerkarte Start, Gruppe
Neu, Schaltflache Neue E-Mail).

Auf der Seite 24 wurden die drei Textformate kurz vorgestellt, in denen Sie eine

Nachricht schreiben kénnen. Klicken Sie auf der Registerkarte Text formatie- |Aa Hm |
ren in der Befehlsgruppe Format auf die Schaltflache HTML. In den Formaten A Nur Text
HTML und Rich-Text konnen Sie den Text formatieren, z.B. Schriftart und - Aa Rich-Text
groéRe andern. Zusétzlich haben Sie auch die Méglichkeit, ein Bild oder ein an- Format

deres Objekt einzufligen. Textformate

Tippen Sie im Nachrichtenfenster in das Textfeld An eine Internet E-Mail-Adresse ein, z.B.
info@schulungscomputer.de, und wahlen Sie den Betreff Rechneradministration und
Umstellung. Im Textbereich der Nachricht soll die folgende Aufstellung eingefligt werden:
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Aufgabengebiet

Rechneradministration und Umstellung

Arbeitsprofil
Rechnerinstallation 12 Wochen
Rechnerbetreuung 7 Wochen
Rechnerumbau 6Waochen
Benutzeradministration 17 Wochen

Formatierter Text

1. Geben Sie den Text Aufgabengebiet in der ersten Zeile und Rechneradministration und
Umstellung in der zweiten Zeile ein.

2. Die Tabelle einflgen:
Unter der zweiten Zeile erstellen Sie eine Tabelle mit 5 Zeilen und 2 Spalten. Klicken Sie auf
der Registerkarte Einfiligen in der Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und zeigen
Sie mit der Maus in der darunterliegenden Matrix auf die gewiinschte Anzahl von Spalten und
Zeilen, z.B. 2x5 Tabelle fur 2 Spalten und 5 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen Sie im Hinter-
grund die Tabelle (Livevorschau). Mit einem Klick auf den 2x5 Eckpunkt fligen Sie die Tabelle
ein.

2x5 Tabelle

L]
Ly
I
L]
Ly
B EEN

Zeilen und Spalten aus der Matrix auswahlen

Oder Sie wahlen im Untermenu der Schaltflache Tabelle den @
Befehl Tabelle einfiigen und tippen im Dialogfeld Tabelle ein- Tabelle
fiigen als Spaltenzahl 2 und als Zeilenzahl 5 ein: .

Tabelle einfiigen

Tabelle einfiigen 7 X DDDDDDD
Tabellengrake DDDDDDD
Spaltenanzahl: 2 = DDDDDDD
Zeilenanzahl: 5 = DDDDDDD
Einstellung far optimale Breite DDDDDDD
o Feste Spaltenbreite: Autao = DDDDDDD
() Optimale Breite: Inhalt B Tabelle einfigen..
(0) Optimale Ereite: Fenster %] Tabelle zeichnen %
|:| Abmessungen fir neue Tabellen speichern
ﬁ Excel-Kalkulationstabelle
AEbrechen B schnelitabellen >
Eine Tabelle erstellen Eine Tabelle einfligen

Outlook hat die Tabelle eingefligt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Analog zu
der Kontext-Registerkarte Suchen sind im Menlband die Registerkarten Tabellenentwurf
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und Tabellenlayout fiir das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen (Kontextwerkzeuge
Seite 15). Die Registerkarten werden automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle

verlasst.

3. Das Aussehen der Tabelle einstellen:
Markieren Sie die Tabelle, 6ffnen Sie durch Rechtsklick das Kontextmeni und wahlen Sie
den Befehl Tabelleneigenschaften. Im sich 6ffnenden Dialogfeld Tabelleneigenschaften
stellen Sie im Register Tabelle als Bevorzugte Breite: 11 cm ein und bestatigen die Eingabe
durch Klick auf [ ok .
Tabelleneigenschaften
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext
GroBe
ﬂgevorzugte Ereite: |11 cm +| MaReinheit: |Zentimeter e
Ausrichtung
Einzug von links:
E E E 0 em =
Links Zentriert Rechts
Textumbruch
H E=
Ohne Umgebend Pasitionigrung...
Rahmen und Schattierung... Optionen...
Abbrechen
Tabelle einstellen
4. Die Schriftart &ndern:
Datei  Nachricht  Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe | =™ copilot v.\
X [AeHTML | | [Calibri (Textkerper) +|[11 | Ev Ze e == B A /C)
E"E[‘IEH [ Aa NurTes F kU= x 3 A |5 ==~ Standard Kein Leerraum UberSChrE Fnrmat‘\ﬁlagen Besrbeiten Z;.n\m
~ AgRichTed | £ v A~ A A Aav | &~ v 29 andem ~ -
Zwischenabl... & Format Schriftart [F] Absatz ] Formatvorlagen Fl Zoom ~

Registerkarte Text formatieren

Markieren Sie zunachst das Wort Aufgabengebiet. Zum Formatieren bietet Ihnen Outlook
mehrere Moglichkeiten:

o Die verschiedenen Schaltflachen auf der Registerkarte Text formatieren.

¢ Die Mini-Symbolleiste und

o das Dialogfeld Schriftart.

A A S éfv

F Kk U &+ A . =+ i= . Formatvorlagen

|calibri Textkarpe ~|11  ~

Mini-Symbolleiste

Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Text oder alternativ auf der Re-
gisterkarte Text formatieren in der Gruppe Schriftart auf die kleine Schaltflache ra, um das
nachfolgende Dialogfeld zu 6ffnen. Stellen Sie den Schriftschnitt auf Fett, die SchriftgroRe
auf 14 und wahlen Sie ber den Listenpfeil unter Schriftfarbe || z.B. Rot.
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Schriftart

I [ |

Schriftart  Erweitert " -
[l Automatisch
Schriftart: Schriftschnitt: GroBe: Designfarhen
=Textkdrper Fett 14
+e:~.‘tkﬁrper MNormal 10 . . . . . .
+Uberschriften I Kursiv 11
Abadi Fett 12 |
Abadi Extra Light Fett Kursiv
Abel 16
Schri Unterstreichung:  Farbe: . I I I I I I
~ | | (ohne] v Automatisch v
Effekte Standardfarben
Durchgestrichen Kapitdlchen
O Durchgestrchen O ke m EEEEE
[:] Doppelt durchgestrichen [:] GroBbuchstaben
[:] Hochgestellt [:] Ausgeblendet @ 'u‘."gitr:rr: Earben...
[ Tiefgestent

Varschau Die Schriftfarbe andern

Aufgabengebiet

Dies ist die Textkdrper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.

Texteffekte.. oK

Schriftart formatieren

Klicken Sie nun unten links auf die Schaltflache [Texteffekte]. Im nachfolgenden Dialogfeld
kénnen Sie diverse Einstellungen vornehmen. Im Beispiel haben wir uns fir einen Schatten
entschieden. Gehen Sie im Dialogfeld auf die Seite Texteffekte £ und 6ffnen Sie die Rubrik
Schatten durch Klick auf den Pfeil ». Klicken Sie auf die Schaltflache Voreinstellungen und
wahlen Sie ein Design aus:

Abbrechen

Texteffekte formatieren

A @

EN
~ Schatten
Kein Schatten
Voreinstellungen
Farbe
Transparenz - |
GraBe ] AuBen

Weichzeichnen F——— |

Winkel | | . [%
Abstand | |

> Spiegelung

> Leuchten

> Weiche Kanten

2
=14

Ein Schatten-Design auswahlen

Den Text mit einem Schatten versehen (Ausschnitt)

SchlieRen Sie das Dialogfeld Texteffekte formatieren und anschlieRend das Dialogfeld
Schriftart jeweils iber [ ok ].
Markieren Sie nun die darunterliegende Zeile Rechneradministration und Umstel- E]
lung und formatieren Sie die Schrift fett.

5. Das Absatzformat andern:
Markieren Sie sowohl die ersten beiden Zeilen als auch die Tabelle und klicken Sie auf der
Registerkarte Text formatieren in der Gruppe Absatz auf die kleine Schaltflache . Das
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nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet. Wahlen Sie den Zeilenabstand 1,5 Zeilen und klicken

Sie auf [ ok ].

Absatz [4

Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links

Gliederungsebene: |Textkorper ~ StandardmaBig reduziert

Einzug
Links; Om e Sondereinzug: um:
Rechts: 0em |5 [ohne) ~ =
D Einzuge spiegein

Abstand
Vor 0Pt e Zeilenabstand: Vom:
Nach: L 2 .

D Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Varschau

Tabstopps...

Als Standard festlegen Abbrechen

Absatz formatieren

6. Mehrere Zellen zusammenfassen:

Markieren Sie bei gedrickter linker Maustaste die beiden Zellen in der ersten Zeile der

Tabelle und klicken Sie auf der Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe
Zusammenfiihren auf = Zellen verbinden.
o™ 20 % Rechneradministration und Umstellung - Machricht (HT... £ Ssuchen = 0 X
Datei  Machricht  Einfligen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen Hife  Tabellenentwurf  Tabellenlayout | = copilet ~|
I Auswahlen~ [% Tabelle zeichnen o E:Pé B Zeile unterhalb einfagen | (] Mo |0 | @EE A= @ ’%
iife i [ Rad > FER Spatte Link £ Zellen teil ‘:'\.55 ki E.ElE\ — =
itternetzlinien anzeigen adierer Loschen | Zeile G Spalte Links ellen teilen Sssem | Tet.  Zellenpe. | Daten
[ Eigenschaften - Oberhalb [ Spalte rechts einfugen £E] Tabelle teilen £S5 AutoAnpassen~ | [=] [2] [5] richtung grenzungen M
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten 5] Zusammenfiihren ZellengréBe 5] Ausrichtung ~
= | an | schuungs-Computer
Senden ‘ ce |
Betreff  Rechneradministration und Umstellung
-
Aufgabengebiet
3 hy ini: ion und L
v

Verbundene Zellen

7. Tabellentext formatieren:
Geben Sie die Texte in die Tabelle ein und formatieren Sie sie
nach der Vorlage.

Markieren Sie hierzu zunachst die gesamte Tabelle und wahlen
Sie als Schriftschnitt Fett. Heben Sie die Markierung auf,
markieren Sie nur die obere Zeile der Tabelle und klicken Sie auf
die Schaltflache Zentriert. Markieren Sie nun bei gedrickter
linker Maustaste die rechte Spalte der 2. bis 5. Tabellenzeilen
und richten Sie den Text Rechtsbiindig aus:

)

Schriftschnitt Fett

Ausrichtung Zentriert

Ausrichtung Rechtsblindig
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Arbeitsprofil

Rechnerinstallation 12 Wochen
Rechnerbetreuung 7 Wochen
Rechnerumbau 6 Wochen
Benutzeradministration 17 Wochen

In den markierten Zellen den Text rechtsbiindig ausrichten

8. Zellenfarbe formatieren:

Fur die Formatierung der Zellenfarbe markieren Sie wieder die
Registerkarte
Tabellenentwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen
durch Klick auf den Pfeil ~- der Schaltflache Schattierung den
Farbkatalog und wahlen Sie eine Farbe aus (hier: Weil3,

gesamte Tabelle.

Offnen

Sie auf der

Hintergrund 1, dunkler 15%).

Schattierung

Designfarben

flllllllll

Standardfarben
(] |

Keine Farbe

Weitere Farben...

N

Jp—
Nur hoher Kontrast (@ )

Die Zellenfarbe auswahlen

Rechneradministration und Umstellung

. An info@schulungscomputer.de
Senden Ce
Betreff Rechneradministration und Umstellung
Aufgabengebiet

Arbeitsprofil
Rechnerinstallation 12 Wochen
Rechnerbetreuung 7 Wochen
Rechnerumbau 6 Wochen
Benutzeradministration 17 Wochen

Text mit formatierter Tabelle

9. Senden Sie die Mail und &ffnen Sie fiir die ndchste Ubung eine neue E-Mail.

Eine Grafik einfiigen

Mit dem Wort Grafik werden alle Arten von Objekten bezeichnet, die irgend-

eine Bildinformation wiedergeben, z.B. Bilder, Diagramme, Fotos, ClipArts,
Zeichnungen, Formen etc. Sie kdnnen in Outlook Grafiken entweder Uber die

Zwischenablage einfligen oder eine Grafikdatei importieren.

Eine Grafik importieren

Zum Importieren einer Grafikdatei in einem Nachrichtenfenster an der Cursor-
position im Textbereich rufen Sie auf: Registerkarte Einfiigen, Gruppe lllust-
rationen, Symbol Bilder, Dieses Gerat. Das Explorer-Fenster Grafik einfii-

gen wird gedffnet:

B Grafik einfagen

Bilder

Bild einfiigen aus
FO Dieses Gerat.,,

B0 Mobiles Gerk

Fdl Archivbilder...

F& Onlinebilder...

www.schulungsunterlagen-verlag.de

< v oA > Bilder > Beispielbilder »
Organisieren v Neuer Ordner a
v Desktop
& 3
> £y Start ’ % /f
1A Katalog o
5 e Tona=Psbnlich Chrysantheme.jp Hortensiejpg Koalajpg Leuchtturm,jpg Pinguinejpg
]
> PN Bilder
——
> @M Desktop _
ﬁ'»\;u
> [ Dokumente
> 4 Downloads Quallejpg Tulpenjpg Waste,jpg
Dateiname: |Pinguinejpg | Alle Grafiken (*.emf;"wmf:"jpc ~
Tools ~ Abbrechen
Grafik auswahlen
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1. Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewtlinschte Grafik zu finden ist,

und markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.
2. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [Einfugen].

Outlook hat die Grafik eingefligt und sie ist markiert. Im Meniband ist die Kontext-Registerkarte

Bildformat positioniert:

[0 LU = Grafik - Nachricht (HTML) P suchen
Datei Nachricht Einfigen ~ Optionen  Textformatieren  Uberprifen Hiffe Bildformat
v B Farbe ~ i, o Z - 5 —
Ed | & - >, R =
Freistellen | Korrekturen 3 Kunstlerische Effekte v - Q-
3 = = R Auswahlbereich &~
Anpassen Bildformatvorlagen 5 Barierefreineit Anordnen
> .
Senden c
8 Grafik
. 1

= o X

| @ copilot ~|

Ffv TZ[ HIEET .
m ]

@
C
a

<

E-Mail-Nachricht mit importierter Grafik

Die Groflke der Grafik lasst sich direkt in den Feldern fir Formen-
hohe bzw. -breite in der Befehlsgruppe GroéRe auf der Registerkarte
Bildformat oder mit der Maus (iber die Markierungspunkte & (Zieh-
punkte) andern.

Méchten Sie die Grafik an eine andere Position verschieben, zeigen

Grake

'IZL Ma32em ]

Zuschneiden — ~
uschneiden 2708 em

]

Auf der Registerkarte Bildformat

Sie mit der Maus auf

die Grafik: Der Mauszeiger andert sein Aussehen. Nun ziehen Sie bei gedriickter linker — +}+
Maustaste die Grafik an die neue Position. Das Objekt wird beim Ziehen durch ein trans-
parentes Objekt dargestellt:

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen
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@ Das Verschieben der Grafik funktioniert nicht mit dem Text- -

fluss Mit Text in Zeile. Zum Andern st ety

o wahlen Sie auf der Registerkarte Bildformat bei mar-
kierter Grafik aus dem rechtsstehenden Menu einen an-
deren Textumbruch.

e (Oder Sie klicken auf die automatisch erscheinende Kon-
textschaltflaiche Layoutoptionen und wahlen eine

andere Umbruchart.

Mit Text in Zeile
Quadrat
Oben und unten

Hinter den Text

BT o1 BRI

Vor den Text

g Weitere Layoutoptionen...

Textfluss einstellen

Einfligen von Daten lber die Zwischenablage

Uber die Zwischenablage kénnen Sie Objekte aus anderen Programmen direkt in die E-Mail-
Nachricht von Outlook einfliigen. Beim Einfiigen einer Grafik Gber die Zwischenablage kann es
aber vorkommen, dass die Grafik innerhalb der E-Mail-Nachricht ein geringflgig anderes Ausse-
hen hat als im Ursprungsprogramm. Daflir haben Sie die Méglichkeit, aus einem Grafikprogramm
nur Teile einer Grafik Uber die Zwischenablage einzufligen.

Der Cursor steht wieder im Textbereich des Nachrichtenfensters. Starten Sie eine andere An-
wendung, z.B. PowerPoint oder Word, und 6ffnen Sie die Datei mit der einzufligenden Grafik:

Schritt

Tatigkeit

Markieren und Kopieren des
gewinschten Objektes (z.B.
Grafik) in der zweiten Anwendung.

1. Markieren.
2. Tastenkombination [strg]+(C]
oder [strg]+[Einfg].

Wechseln zur Outlook-Nachricht

Beispielsweise Uber die Taskleiste oder mit der
Tastenkombination (A1t ]+(5])-Tabtaste.

Cursor an Zielposition in Outlook

Stellen Sie den Cursor an die Stelle im Textbereich, an
der Sie das Objekt (die Grafik) einfligen wollen.

Objekt (Grafik) einfligen

e Tastenkombination (Strg]+(Vv], [ J+[Einfg] oder

e Registerkarte Nachricht, Gruppe Zwi-
schenablage, oberer Teil des Symbol
Einfiigen.

Anmerkung: Die Grofie der Grafik konnen Sie wie beim importierten
Objekt andern.
Ergebnis: Das eingefligte Objekt wird in der Outlook-Nachricht an-

gezeigt und kann auf die gleiche Art und Weise Uber die
Zwischenablage auch wieder herauskopiert werden.
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Handschriftliche Zeichnungen zufiigen

Wenn Sie Microsoft 365 nutzen, konnen Sie Ihren E-Mails, Terminen, Kontakten und Aufgaben
handschriftliche Zeichnungen zufiigen. Diese Zeichnungen erstellen Sie mit Hilfe der standard-
mafig deaktivierten Registerkarte Zeichnen. Voraussetzung ist, dass Sie die E-Mail, den Termin,
den Kontakt oder die Aufgabe in einem eigenen Fenster 6ffnen. Mit der Maus ist das Zeichnen
allerdings zum Teil etwas schwierig, so dass diese Funktion wohl vor allem auf Tablets oder an-

deren Geraten mit Touchscreen-Monitoren zum Einsatz kommt.

1. Offnen Sie beispielsweise eine neue E-Mail (Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltflache

Neue E-Mail).

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Zeichnen: Datei-MenU des Nachrichten-Fensters, Schaltfla-

che Optionen, Meniiband anpassen, im

vieren @ und auf klicken.

rechten Teil das Kontrollkastchen Zeichnen akti-

-
Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

IE“E] Passen Sie das Meniiband an.

Befehle auswahlen: [0

Klassisches Meniiband anpassen 'l

| Haufig verwendete Befehle

| Hauptregisterkarten ~

@Adres;huchm

AaAls HTML formatieren
E5Bec

C&Berechtigung

@ Datei anfigen

@Druckan

/:I'Edltur

“@Link [Einen Link hinzufiigen]
F‘ENa:hrichtenDptiunEn..‘
QBNamen aberprifen

\AaNur Text

= Rechtschreibung und Grammatik
AdRich-Text

LEﬂSpei{hem

[E‘/“Spei:hem unter

E5Von

Hauptregisterkarten
> [ Neue E-Mail-Nachricht

> [ Text formatieren
> [ Uberprifen
> [ Entwicklertoals

|

|_ MNeue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen...

Anpassungen: ‘ Zuriicksetzen ~ r.L‘

‘ Importieren/Exportieren + IL‘

‘_ Abbrechen

Registerkarte Zeichnen aktivieren

3. Offnen Sie die Registerkarte Zeichnen und klicken Sie in der Gruppe —IL—I

Einfiigen auf die Schaltflache Zeichenbereich. Der Cursor muss dabei

im Textbereich der Nachricht stehen.

Zeichenbereich

4. Es wird ein Zeichenbereich in die Mail eingefligt. Verandern Sie falls gewiinscht P
die GroRe iber die Markierungspunkte (Ziehpunkte) ™, und/oder verschieben {%

Sie den Zeichenbereich an eine andere Stelle (siehe Seite 38).
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Senden

Betreff

07} &) < Unbenannt - Nachricht (HTML) P suchen - m] X
Datei  Machricht  Einfiigen  Zeichnen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe | @ copilot ~|
Zeichentools Einfugen v

| o]

Den Zeichenbereich in der GroRe andern oder verschieben

5. Wahlen Sie nun in der Gruppe Zeichentools (Registerkarte Zeichnen) einen der Stifte aus.
Wenn Sie mit der Maus nur auf einen der Stifte zeigen, erhalten Sie in einer Quickinfo nahere

Erlauterungen.
[|] W B ||
mE Yy VY
(] k ] 7]
Zeichentools Einflgen

Stifts Schwarz, 0.3 mm

Die Gruppe Zeichentools mit QuickInfo

6. Durch Klick auf den Pfeil ~ im ausgewahlten Stift 6ffnen Sie ein Un-

termend, in dem Sie beispielsweise die Linienstarke und Farbe ver-
andern konnen.

7. Wenn der gewahlte Stift nach lhren Wiinschen eingestellt ist, schrei-
ben oder zeichnen Sie in den Zeichenbereich.

8. Nach einem Mausklick auRerhalb des Zeichenbereich kbnnen Sie
wieder wie gewohnt Text eintippen.

L™

Linienstarke

— (e o0+

Farben

Den Stift anpassen
(Ausschnitt)
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4 Schnellbausteine (AutoTexte)

Mit den Schnellbausteinen, auch AutoTexte oder Textbausteine genannt, kdnnen Sie sich die
Arbeit sehr erleichtern. Der Inhalt, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu ver-
wenden. Bei einem Text kann es ein einzelnes Wort, ein Satz oder es kdnnen viele Absatze sein,
den Sie bei einer neuen E-Mail mit individuellen Inhalten kombinieren. Darlber hinaus kann auch
ein Bild oder ein anderes Objekt in den Baustein eingebunden werden.

4.1 Baustein definieren
Ein immer wiederkehrender Text fur das Einholen von Angeboten kann beispielsweise sein:

Das Material muss sich fiir den Au3eneinsatz unter 0 Grad Celsius eignen. Diese Eigenschaft
mluissen Sie uns ausdriicklich garantieren. Wir bitten Sie um ein Angebot.

Um diese Satze nicht jedes Mal neu eintippen zu missen, kénnen Sie einen
entsprechenden Schnellbaustein erstellen: 4

Meue

1. Offnen Sie ein neues Nachrichten-Fenster (Registerkarte Start, Gruppe E-Mail
Neu, Schaltflache Neue E-Mail).

2. Auf der Seite 24 wurden die drei Textformate erwahnt, in denen Sie eine

Nachricht schreiben kénnen. Zum Andern klicken Sie auf der Registerkarte [AaHML |

Text formatieren in der Befehlsgruppe Format auf eine der rechtsstehen- Aa Nur Text

den Schaltflachen. Aa Rich-Text
Format

3. Tippen Sie in den Textbereich den Text ein, den Sie als wieder verwend-
baren Baustein speichern méchten. Textformate

4. Inden Formaten HTML und Rich-Text kénnen Sie jetzt den Text formatieren, z.B. Schriftart
und -grofke andern. Zusatzlich haben Sie auch die Moglichkeit, ein Bild oder ein anderes
Objekt einzufligen.

5. Markieren Sie den Inhalt, der in den Baustein aufgenommen werden soll:

H] < Unbenannt - Nachricht (HT... 5 Suchen — (m] *
& H

Datei  Machricht  Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe | & Copilot ~|

A& [Asrmmi] | (calibriTextkarpen ~[[11 +| | E
[ o o - MO Q

] s .
B Aa NurText FEU s x <fh =J Formatvorlagen Formatvorlagen =~ Bearbeiten = Zoom
S AgRich-Tet & ~ A~ A A Aa~ v andern - -

Einfigen

z
Zwischenablage & Format Schriftart [ Absatz ] Formatvorlagen [ Zoom hd

An

=

Senden Cc

Betreff

Dricken-Sie-Alt: +-i,-um-mit-Copilot: zu-entwerfent

Das-Material-muss-sich firden-AuBeneinsatz-unter-0-Grad-Celsius-eignen.-Diese-Eigenschaft-mussen-Sie-uns-ausdricklich-garantieren.
b

Wirbitten-Sie-um-ein-Angebot.q

1

Text fir den Baustein markieren

@ SchlieRen Sie die Absatzmarken 9§ in die Markierung mit ein, wenn Leerzeilen und die
Absatzformatierungen inklusive Einziige, Zeilenabstand usw. mitgespeichert werden
sollen. Um die Absatzmarken anzuzeigen, klicken Sie auf der Registerkarte Text for-
matieren in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache 1.
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6. Driicken Sie die Tastenkombination [A1t]+[F3] :
oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen ([ schnelibausteine - |
in der Befehlsgruppe Text auf die Schaltflache £ AdtoText >
Schnellbausteine und wahlen Sie im Untermenii Ausaahlim Schnellaustein-Katalog spechern. |\
den nebenstehenden Befehl. !

Diesen Befehl anklicken

7. Es erscheint das Fenster Neuen Baustein erstel-

len. Hier tragen Sie den Namen ein, unter dem Neuen Baustein erstellen

Sie den markierten Text spater wieder aufrufen — Angebot auten

wollen. Der Bausteinname kann maximal 32 Zei- Katalog: Schnellbausteine v
chen lang sein und darf auch Leerzeichen enthal- Kategorie: | Allgemein -
ten. Geben Sie als Namen Angebot auBen ein. Bitte um Angebot fur den Aubensinsatz

Beschreibung:

8. Sie kdnnen auch noch wahlweise eine aussage-
kraftige Beschreibung zufligen.

Speichern in: MormalEmail.d otm ~

Optionen: Mur Inhalt einfdgen ~

9. In dem Listenfeld Speichern in wahlen Sie die Abbrechen
Dokumentvorlage aus, z.B. NormalEmail.dotm. i

10. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok .

11. Falls bereits ein Baustein unter diesem Namen besteht, tiberschreiben Sie ihn mit oder
Sie klicken auf [ Nein |, um einen anderen Namen einzugeben:

Den Baustein-Namen eintippen

)
Microsoft Outlook

I/'/_P\I Méchten Sie den Eintrag fir den Baustein neu
o definieren?

e

Baustein Eintrag Gberschreiben?

4.2 Verwendung eines Bausteines

Sie kdnnen Schnellbausteine in jedem Nachrichtenfenster fir eine ausgehende Mail verwenden,
auch bei den Befehlen Antworten und Weiterleiten. Um nun einen bereits bestehenden Bau-
stein in eine E-Mail einzufligen, gibt es verschiedene Moglichkeiten. Zunachst ist es wichtig, dass

Sie den
Cursor an der Stelle im Text positionieren,

an der der Inhalt des Textbausteins eingefligt werden soll. Probieren Sie alle Varianten aus:
1. Moglichkeit

Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den Bausteinnamen, in unserem Beispiel Angebot
auBen und driicken Sie die

(F3)-Taste.
2. Moglichkeit
Klicken Sie auf die Schaltfliche Schnellbau- Allgemein
steine (Registerkarte Einfiigen Befehlsgruppe Angebot auBen
Text). In dem aufgeklappten Katalog stehen die oes e musesch (or o wrasad e
Schnellbaustein-Namen, in unserem Beispiel e bitenie ur i Angobot %
Angebot aulen. Klicken Sie auf den gewlinsch-

ten Namen, um den Baustein an der Cursorposi-
tion zu GUbernehmen.

£ AutoText >

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

Im Katalog einen Schnellbaustein anklicken
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3. Moglichkeit

Diese Variante steht Ihnen nur in den Formaten HTML und Rich-Text zur Verfiigung: Klicken Sie
im Katalog mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Baustein und wahlen Sie im Kontext-
menu den Befehl Organisieren und l6schen. Das Dialogfenster Bausteine-Manager wird ge-
offnet:

Bausteine-Manager

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

Name Katalog Kategorie Vorlage

Jana AutoText Allgemein MormalEm...
Das Material muss sich fiir den

Auleneinsatz unter 0 Grad Celsius eignen.
Diese Eigenschaft miissen Sie uns
ausdrucklich garantieren.

Angebot au... Schnellbau.. Allgemein MormalEm...

Wir bitten Sie um ein Angebot.

Angebot auBen
Bitte um Angebot fur den AuBeneinsatz

Eigenschaften bearbeiten... Laschen

SchlieBen

Die Liste mit den Bausteinen

In diesem Dialogfenster werden alle Bausteine verwaltet. Markieren Sie im linken Teil in dem
Listenfeld den Namen des Bausteins. Falls nétig kdnnen Sie dabei auch die Bildlaufleiste ver-
wenden. Mit einem Mausklick auf den Spaltentitel Name wird die Liste nach dem Namen sortiert.

Klicken Sie auf die Schaltflache
[Einfugen].

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

4.3 Bausteinname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdéglichkeiten, bestehende Bausteine an der Cursorpo-
sition in den Text einzufiigen. Bei der ersten Mdglichkeit schreiben Sie den Bausteinnamen in
den Text und driicken die [F3]-Taste.

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, ware es sinnvoll, kurze Namen zu verwenden.
Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit méglicherweise nicht mehr wis-
sen, was sich hinter diesem Bausteinnamen verbirgt. Insofern bewahrt es sich, Namen zu ver-
wenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei Bausteinen, die Sie sehr haufig verwenden,
einen sehr kurzen Namen wahlen. Bei Bausteinen, die seltener vorkommen, verwenden Sie einen
langeren Namen, der auch den Inhalt erklart.

4.4 Bearbeiten eines Bausteins

Um den Inhalt eines Schnellbausteins zu andern, fligen Sie den Baustein in einem Nachrichten-
fenster ein und nehmen die Korrekturen vor. Danach definieren Sie den Baustein wieder neu, wie
es ab der Seite 42 beschrieben ist. Zum Schluss vergeben Sie wieder den bestehenden Bau-
steinnamen und klicken zum Uberschreiben in der darauffolgenden Dialogbox auf (Seite
43).
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Um die Eigenschaften eines Bausteins zu bearbeiten, 6ffnen Sie den Bausteine-Manager (Seite
44). Markieren Sie im linken Teil des Fensters den entsprechenden Baustein und klicken Sie im
unteren Teil auf die Schaltflache [Eigenschaften bearbeiten].

Bausteine-Manager

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

Mame Katalog Kategorie Vorlage

Jana AutoText Allgernein MorrnalEm...

Das Material muss sich fir den
Auleneinsatz unter 0 Grad Celsius eignen.
Diese Eigenschaft missen Sie uns
ausdriicklich garantieren.

Angebot au... Schnellbau... Allgemein MormalEm... N

Wir bitten Sie um ein Angebot.

Angebot auBen
Eitte um Angebot fir den AuBeneinsatz

a4

Eigenschaften bearben:en... Laschen Einfagen

v

SchlieBen

Bearbeiten eines Schnellbausteins

Baustein dndem

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Baustein dndern. Name: pre—

Hier kénnen Sie beispielsweise einen anderen o cchnellbausteine -
Namen vergeben, die Beschreibung andern oder Kategorie: | Allgemein v
die Einfigeoptionen anpassen. Nehmen Sie die Bitte um Angebot fr den AuBeneinsatz
gewlinschten Anderungen vor, speichern Sie sie fesdietbung

durch Klick auf die Schaltflache und be- Speichernin: | NormalEmail.dotm =
statigen Sie die Anderung im nachfolgenden Di- Qptionen: | Nur Inhalt einfiigen -
alogfeld mit [ Ja ]. Abbrechen

Eigenschaften bearbeiten

4.5 Loschen eines Bausteins

Zum L&schen eines Schnellbausteins 6ffnen Sie den Bausteine-Manager. Markieren Sie den
betreffenden Baustein und klicken Sie auf die Schaltflache [Lsschen]. Bestatigen Sie die darauf-
folgende Frage mit [ Ja .

4.6 AutoKorrektur

In dem nachfolgenden Fenster kénnen Sie eine automatische Verbesserung der Texteingabe
einstellen. Zum Offnen wéahlen Sie den Weg: Datei-Menii, Optionen, Seite E-Mail, Schaltflache
[Editieroptionen], Seite Dokumentpriifung, Schaltflache [AutoKorrektur-Optionen]. Dieser Be-
fehl AutoKorrektur ist dem Baustein ahnlich. Wenn Sie nach einer bestimmten Zeichenfolge
(z.B. Bils) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingefligt, der sich da-
hinter verbirgt (hier: Bildschirmschoner). Sie missen allerdings vorher den einzufiigenden Text
und das Namenskirzel in dem nachfolgenden Dialogfenster vereinbaren. Darliber hinaus ist
diese Funktion natirlich auch fir die automatische Korrektur von Schreibfehlern gedacht. Mit der
Tastenkombination (strg]+(Z] haben Sie aber auch die Moglichkeit, die Korrektur zurlickzuneh-
men.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 45
www.schulungsunterlagen-verlag.de



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

Schulungsunterlagen Outlook 2024 / 365 Weiterfuhrung

AutoKomektur: Deutsch (Deutschland)

AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe  AutoFormat — Aktionen
a Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
B 7wei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...
a Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
B Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
ﬂ Wochentage immer groBschreiben
ﬂ Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
' Wiahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text
Eils Eildschirmschoner
EBibliotekh Bibliothek
Eibliothrk Eibliothek
Eldstigung Eeldstigung
brauchenicht | brauche nicht
brauchstnicht | brauchst nicht
brauchtnicht | braucht nicht
Buchsabe Buchstabe
B ~utomatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden k
oK Abbrechen

Die AutoKorrektur verwalten

4.7 Standard-Textbausteine

Outlook bietet Ihnen die Option, so genannte Felder in lhren Text einzubauen. Wir kénnen sie
auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fir Felder sind das Datum und die Uhr-

zeit, die Sie in der Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte Einfligen finden. Sie werden an der
Cursorposition platziert.

Um ein Datums- und/oder Uhrzeitfeld einzufiigen, positionieren Sie den Cursor und klicken in der
Befehlsgruppe Text auf das Symbol [ Datum und Uhrzeit. Wahlen Sie in dem nachfolgenden
Dialogfenster ein Format aus. Da ja ein Baustein definiert werden soll, ist es in der Regel sinnvaoll,
dass das Kontrollkéastchen B Automatisch aktualisieren aktiviert ist. Wenn hier das Hékchen
nicht gesetzt ist, wird immer das alte Datum vom Zeitpunkt der Bausteindefinition eingefligt! Be-

statigen Sie mit [ ok ]:

Datum und Uhrzeit

Verfigbare Formate: Sprache:

Deutsch (Deutschland) v
Mittwoch, 16. Juli 2025
16, Juli 2025

16.07.25

2025-07-16

25-07-16

16/07/2025

16. Jul. 2025

16/07/25

Juli 25

Jul-25

16.07.2025 0%:44
16.07.2025 0%:44:35
44

Gid4:35

0544

0%:44:35

[:I Automatisch aktualisieren
Als Standard festlegen Abbrechen

Datum und/oder Uhrzeit einfigen

Falls Sie ein Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fiir das Datum

{ TIME\@ "dd.MM.yyyy" },
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stellen Sie den Cursor in dieses Feld und schalten mit der Tastenkombination [« J+(F9] die ak-
tuelle Feldfunktion aus oder auch wieder ein.

Wenn es erforderlich ist, auf Ihrem Computer das Datum und/oder die Zeit zu
verandern, 6ffnen Sie mit einem Mausklick das 5 Startmenii. Wahlen Sie den O
Weg Einstellungen, Zeit und Sprache, Datum und Uhrzeit. Stellen Sie den
Schieberegler Uhrzeit automatisch festlegen auf @ O Aus und klicken Sie
dann auf die Schaltflache Andern:

Einstellungen

< Einstellungen - o £
i . .
B Jana Winkder Zeit und Sprache > Datum und Zeit
X \" JanaWinkler@hotmail.com
09-48 G Zeitzone @ Region
Einstellung suchen Q . ® (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Deutschland
Mittwoch, 16. Juli 2025
} Stariseite
Q@ Zeitzone automatisch festlegen Aus '.:: ~
B System
9 Bluetooth und Gerate Zeitzone (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhelm, Wien
¥ Netzwerk und Internet
Automatisch an Sommerzeit anpassen Ein o
/ Personalisierung
L R @ Uhrzeit automatisch festlegen Aus '.:: ~
: Konten
p . Datum und Uhrzeit manuell festlegen Andern
| L, Zeit und Sprache
€9 Spielen Uhrzeit und Datum in der Taskleiste anzeigen )
v
Fo Deaktivieren Sie diese Option, um Ihre Zeit- und Datumsinformationen auf der Taskleiste auszublenden en e
K Barrierefreineit
W Datenschutz und Sicherheit Zusatziche Einstellungen
@ Windows Update ,
Jetzt synchronisieren
Letzte erfolgreiche Zeitsynchronisierung: 16.07.2025 09:23:27 Jetzt synchronisieren
Zeitserver: time.windows.com

Die Uhrzeit in der App Einstellungen dndern (Ausschnitt)

Datum und Uhrzeit dndern

Datum

16 Juli 2025

Uhrzeit

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

Oder Sie 6ffnen das nachfolgende Dialogfenster iber die Systemsteuerung (Symbol Datum und
Uhrzeit).
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ﬂ Datum und Uhrzeit

Datum und Uhrzeit  Zusitzliche Uhren  Internetzeit

Datum:

Mittwoch, 16. Juli 2025

Uhrzeit:
09:48:02

[ ¥y Datum und Uhrzeit dndem...

Zeitzone

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Zeitzone dndern...

Die Sommerzeit endet am Sonntag, 26. Oktober 2025 urm 03:00. Die Uhr ist
so eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde zuriGckgestellt wird.

@ Benachrichtigen, wenn die Uhr umgestellt wird

oK Abbrechen Ubernehmen

Das Dialogfeld Datum und Uhrzeit wurde Uber die Systemsteuerung aufgerufen
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