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Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2021 / Microsoft 365

9  Outlook 2021/ 365

Outlook bietet Ihnen die folgenden Module in einem gemeinsamen Programmfenster an:

Nachrichten zum Senden und Empfangen elektronischer Nachrichten. Die Wdrter E-Mail und
Nachricht haben die gleiche Bedeutung und werden abwechselnd verwendet.

Kalender zum Fihren eines Terminkalenders.

Personen zum Verwalten eines Adressbuchs sowohl fiir geschéftliche als auch fiir private
Adressen.

Aufgaben zum Erstellen und Verwalten von Aufgaben

Notizen zur Erstellung von kleinen Notizen als Erinnerung auf dem Bildschirm

(standardmafiig ausgeblendet).

Mit Outlook kénnen Sie Ihre Hauptaufgaben von einem einzigen Fenster aus erledigen. Von dort
aus offnen Sie bei Bedarf weitere Fenster. Nachdem Sie Outlook gestartet haben, erhalten Sie
einen Bildschirm, der vielleicht folgendes Aussehen hat:

Meniiband mit den Fenster-
Datei-Menii Registerkarten  Suchfeld Befehls-Schaltflachen Titelleiste Schaltflachen
| | | % | %
> J:h»:n { ® B o - “—L X
| [ Ditei Start Senden/Empfangen Ansicht Hife
7 NeweEMail ~ il ~ B BIv S € = Bediva ~ & ungelesen/Gelesen BB~ [~ | personen suchen B Y B .
Modul- | &% A
flE Alle Ungelesen  NachDatum v 1 Ihre Nachricht an info@schulungscomputer.de
leiste £ ol a € Antworten | % Alknantworten | —> Weitereten | | -
£ info@schulungscomputer.de 2 .
v 2 info@schulungscom... An Jana.Winkler@hotmail.com Fr20.05.2022 07:24
& Ihre Nachricht an info@sch... 07:24
< Sehr geehrte
5 Sehr geehrte Schulungsteilnehmerin,
& v Gestem sehr geehrter Schulungsteilnehmer,
. Judith Roth Ihre Nachricht an info@sc de ist Wir wiinschen Ihnen noch viel Spa und Erfolg bei Ihrer E-Mail-Schulung.
€ Kontaktdaten Do 10:22
3 Sehr geehrte Frau Winkler,
E Das Schulungsteam
s Anita Heintz
e Meeting mit Microsoft Tesms Do 10:14
< Hallo Frau Winkler,
g Frank Schreiger
AW: Schulung Do 10:08
Sehr geehrte F
Sabine Till
Buchung HD236487 Do 10:00
Sehr geehrte Frau Winkler,
v
Elemente: 47|  Ungelesen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. | Verbunden mit Microsoft Exchange i} -t 100%
Ordnerbereich (minimiert)  Posteingang Lesebereich Statusleiste

Der Outlook-Bildschirm mit dem Posteingang (Beispiel)

Das Outlook-Programmfenster ist folgendermafen aufgebaut:
e Ganz oben sehen Sie, wie in anderen Office-Anwendungen, die Titelleiste.

e Es folgt das Meniband mit den Registerkarten, auf denen Symbole und Schaltflachen ange-
ordnet sind.

o Am linken Fensterrand ist der so genannte Ordnerbereich platziert. Das Ein- und Ausschalten
wird auf der Seite 176 beschrieben. Er ist ein wichtiges Hilfsmittel fiir die Navigation zwischen
den verschiedenen Arbeiten, die Sie mit diesem Programm erledigen kénnen.

Zum Teil kénnen Sie die Grol3e der einzelnen Bereiche im Outlook-Bildschirm verandern. Fuhren
Sie dazu den Mauszeiger auf eine senkrechte oder waagerechte Trennlinie. Er wird dort zu einem
Doppelpfeil: z.B. 4p oder ==. Bei gedruckter linker Maustaste veréndern Sie nun die GréR3e.
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9.1 Vereinfachtes Menluband

Neben dem klassischen Meniiband, das Sie in allen Programmen der Office-Familie finden (siehe
Seite 11), kdnnen Sie in Outlook auch mit einem vereinfachten Mentiband arbeiten. Dieses zeigt
die wichtigsten und am haufigsten verwendeten Befehle in einer einzigen Zeile an und lasst sich
nach lhren Bedurfnissen anpassen (siehe unten).

Auch das vereinfachte Menuband besteht aus Registerkarten (Start, Senden/Empfangen, An-
sicht, Hilfe), diese sind aber nicht in Gruppen unterteilt und zeigen die Befehle (Schaltflachen)
in einer einzigen Zeile an.

Registerkarten

Datei  Start Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe /7 In Kiirze verfigbar Jemlesten‘/\. )

7 NevebMail ~ [l ~ B B~ | € € > B veschiebenin. v [ Ungelesen/Gelesen S8~ [+ | personen suchen B Y- s g .-

~

Vereinfachtes Meniiband, aktuell: Registerkarte Start

Wie viele Schaltflachen pro Registerkarte angezeigt werden, hangt von B
der Breite des Fensters ab. Befindet sich neben einer Schaltflache ein

Pfeil », verbergen sich in ihrem Untermeni weitere ahnliche Befehle. Verschieben und laschen
u An OneMote senden

&~ £ Junk-E-Mail >

[l

Geldschte Elemente = Regeln >
Posteingang Antworten
D‘L In anderen Ordner... E Besprechung
lEI In Ordner kopieren... 27 Als Anlage weiterleiten
D‘L Machrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben... Sprache

Schaltflache mit Untermenti AY Lautyorlesen

. . . : " Untermend des
Auch im Menti des 3-Punkte-Symbols « - - ganz rechts finden Sie zusatz- 3-Punkte-Symbols

liche Befehle.

Zwischen den Menubandern wechseln

Um zwischen den Menlbandern hin und her zu wech- Mentband Layout
seln, klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Men-
Ubandes auf das Symbol ~+ und wahlen im Untermeni
Klassisches MenlUband oder Vereinfachtes Meni-
band per Mausklick aus. Die aktuell gewahlte Option er-
kennen Sie an dem Héakchen «. Zwischen den Meniibandern wechseln

+  Klassisches Menidband
Verejnfachtes Mentband %

Meniiband anzeigen

Das vereinfachte Meniiband anpassen

Um das vereinfachte Menuband mit weiteren Schaltflachen zu bestlicken, stehen Ihnen die Be-
fehle im Untermeni der jeweiligen 3-Punkte-Symbole - « + am rechten Rand der einzelnen Regis-
terkarten zur Verfiigung.

Im Beispiel mdchten wir der Registerkarte Start des vereinfachten Menubandes die Schaltflache
Junk-E-Mail zufliigen. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start auf das Symbol + + =. Das Un-
termend der Schaltflache wird gedffnet. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den ge-
wiunschten Befehl und wéhlen Sie im Kontextmeni An Meniiband anheften.
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Verschieben und laschen

u An OneMote senden

L ynk-E-Mail >
Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen
Egeln >
An Meniband anheften
[\\} prien
Symbolleiste fir den Schnellzugriff verbergen
Esprechung

Meniband anpassen..

ls Anlage weiterleiten

Meniband reduzieren

Klassisches Menidband verwenden

Dem Meniiband eine Schaltflache (Befehl) zufiigen

Mochten Sie dagegen eine Schaltflache aus dem Menuband entfernen, 6ffnen Sie das Kontext-
men der Schaltflaiche durch Rechtsklick und wahlen den Befehl Aus Mentband entfernen.

l]?? Im weiteren Verlauf dieser Schulungsunterlage arbeiten wir mit dem klassischen Men(-
band.

9.2 Der Ordnerbereich und die Modulleiste

Der Ordnerbereich ist am linken Fensterrand, rechts von der Modulleiste, mi-
nimiert und kann vortibergehend oder dauerhaft erweitert (angeheftet) wer-
den:

e Mdochten Sie bei minimiertem Ordnerbereich nur voriibergehend die Ord-
nerliste 6ffnen, um beispielsweise den aktuellen Ordner zu wechseln, kli-
cken Sie auf das Symbol». Die Ordnerliste legt sich Uber den Hintergrund.
Nachdem Sie mit einem Klick den Ordner gewechselt haben, minimiert
sich der Ordnerbereich wieder automatisch.

e Um den Ordnerbereich dauerhaft zu erweitern, klicken Sie am oberen
Rand des Ordnerbereichs auf das Symbol * und anschlieBend auf die
Pinnnadel .

Archiv Entwiirfe  Gesendete Elementeﬂ"

e Zum Minimieren klicken Sie oben rechts auf dieses Symbol: <.

o
2 H
£
. » Favoriten
Den minimierten
Ordnerbereich e
erweitern Ordnerbereich minimieren

] Ordnerbereich ~

Eine weitere Mdglichkeit zum Einstellen des Ordnerbereichs bietet

Ihnen das rechtsstehende Auswahlmen: Klicken Sie oben im Men(- Hormal
band auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout auf die ¥ Minimiert
Schaltflache Ordnerbereich und wéhlen Sie die gewiinschte Einstel- Aus

lung mit einem Mausklick aus + . Diesen Weg miissen Sie auch wéh-
len, falls der Ordnerbereich einmal nicht sichtbar sein sollte. Dartiber
hinaus schalten Sie hier auch die Anzeige der Favoriten-Ordner ein Optionen...
und aus.

+  Favoriten

Registerkarte Ansicht,
Gruppe Layout
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Einen neuen Ordner erstellen

Wenn Sie sehr viele E-Mails empfangen, wird der Posteingang schnell uniibersichtlich. Um eine
gewisse Ordnung in lhre eingegangenen Mails zu bringen, kénnen Sie im Hauptfenster fur jede
h&ufige Vorgangsart einen eigenen Mail-Ordner anlegen.

Dazu klicken Sie im Hauptfenster auf der Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die

Schaltflache Neuer Ordner.

E‘ Eﬂ)\ 24 Ordner kopieren

MNeuer MNeuer
Ordner Suchordner

Meu Aktionen

Meuen Ordner erstellen

Mame:

Frivat

Ordner enthdlt Elemente des Typs:

Auf der Registerkarte Ordner (Ausschnitt)

In dem rechtsstehenden Dialogfeld geben Sie ei-
nen Namen ein (hier: Privat) und wahlen den Gber-
geordneten Ordner aus. Klicken Sie auf [ ok ].

E-Mail und bereitgestelite Elemente L

Ordner soll angelegt werden unter:
v B Jana.Winkler@®
[ Posteingang
[Z¢ Entwiirfe
D Gesendete Elemente
]E[ Geldschte Elemente

D Archiv

v Jana.Winkler@®
w Posteingang

Privat

Aufgaben
%Juumal
Junk-E-Mail
» % Kalender

> A= Kontakte

Abbrechen

Ordnerbereich (Ausschnitt)

Einen neuen Ordner im Posteingang einrichten

Wie im Datei-Explorer erkennen Sie im Ordnerbereich an einem kleinen Pfeil ~~, dass bei diesem
Ordner die Struktur sichtbar ist. Mit einem Mausklick auf dieses Zeichen ~~ verstecken Sie die
darunter liegenden Ordner und Uber dieses Zeichen » werden sie wieder sichtbar gemacht. Sie
kénnen auch mit einem Doppelklick den Ordner 6ffnen bzw. schlie3en.

Die Modulleiste

Modulleiste

|E} Datei  Start  Senden/Empfangen Or

<
£ Neue E-Mail i
Rq > Favoriten

vlal

Winkler@i#

Entwirfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Archiv

Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

> Verlauf der Unterhaltung

> Suchordner
\ )

Erweiterter Ordnerbereich

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

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

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

Mochten Sie der Modulleiste weitere Module zufigen, klicken
Sie auf das Symbol Weitere Apps |28 und wéahlen im sich 6ff-
nenden Men(l das gewiinschte Element aus. Wenn Sie Micro-
soft Office installiert haben, wird bei der Wahl von Word,
Excel, PowerPoint und OneNote das entsprechende Pro-
gramm in einem eigenen Fenster gedffnet, der Modulleiste
aber kein Symbol zugefigt.
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oo ¢

Ordner MNatizen Verknipf... Word

(S |

Excel PowerPo..  OneMote

Optionen

Ein Element auswahlen

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

ﬂ% Der Befehl Losen steht Ihnen auch in den standardméafig angehefteten Modulen Per-
sonen und Aufgaben zur Verfigung, jedoch nicht fur E-Mail und Kalender.

Mit Hilfe von Popups erhalten Sie von jedem Modul

aus einen Schnelluberblick Uber Ihre Termine, Auf- [ -
gaben und als Favoriten gekennzeichneten Perso- = ¢ Januar 2023 >
nen. = # MO DI Ml DO FR 5A SO
52 26 27 28 29 30 3N 1
Zeigen Sie einfach in der Modulleiste auf das ent- 112 3 4 5 6 7 8
sprechende Modul und das zugehorige Popup wird >l 9 1 1 12 13 18 15
geoffnet. Im Kalender bléttern Sie liber die Symbole R 3l 16 17 18 18 W 21 2
< und » zum gewinschten Monat, wo sie den jewei- s 23 s 7 = x
ligen Tag per Mausklick auswéhlen. Die Termine s w3 1 2 3 4
des betreffenden Tages werden unterhalb des Ka- %
. Freita
lenders angezeigt. v |Fetm
09:00 B Abteilungsleitertrefien
B H g5 :00 i i
Uber das Symbol Popup anheften EZ in der rechten 1400 || Mitarbeiterbesprechung
i H Montag
oberen Ecke wird das Popup auch dauerhaft in der v

Aufgabenleiste (siehe Ubernachstes Kapitel) am

rechten Fensterrand angezeigt. Kalender-Popup

9.3 Der Posteingang

Outlook bietet Ihnen die Méglichkeit, sich nur die ungelesenen Nachrichten anzeigen zu lassen:
Klicken Sie einfach in der Kopfzeile (Lesebereich rechts) oder oberhalb der Spaltentitel (Lesebe-
reich unten oder aus) auf Ungelesen.

Alle  Ungelgsen v T Alle  Ungelesen
Y| |0 .'m% Betreff
“ Heute v Heute

Lesebereich rechts Lesebereich unten/aus

Wenn Sie mit einem Microsoft 365- oder Exchange-Konto bei Outlook angemeldet sind, kénnen
Sie sich Ihr Postfach in zwei getrennten Kategorien anzeigen lassen, um den Uberblick zu erho-
hen: Relevant und Sonstige.
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Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Posteingang mit
Relevanz auf die rechtsstehende Schaltflache. Der Posteingang wird so- R~

fort angepasst. Durch Mausklick auf den Namen wechseln Sie dann ganz RPIostemgang_mut
einfach zwischen den Kategorien hin und her. e

Relevant Sonstige v T

“~ Heute =
Das Schulungsteam v |
Informationsmaterial zum 5... 0522

Sehr geehrte Frau Winkler,

w Letzrte Woche

Posteingang mit Relevanz

Mochte Sie eine Mail in die jeweils andere Kategorie verschieben, 6ffnen Sie das Kontextmeni
der Mail durch Klick mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl In ,,Sonstige“ verschie-
ben bzw. In ,,Relevant® verschieben.

@ Die Ansicht Posteingang mit Relevanz bleibt auch nach dem Schlie3en von Outlook
aktiviert. Mochten Sie diese Ansicht wieder deaktivieren, klicken Sie einfach erneut auf
die Schaltflache Posteingang mit Relevanz anzeigen.

9.4 Die Aufgabenleiste

Bei Bedarf kénnen Sie die so genannte Aufgabenleiste am rech- x
ten Bildschirmrand einblenden. Offnen Sie dazu oben im Menii- ¢ Mai 2022 >
band auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout das MO DI M DO FR SA SO
Auswahlmen der Schaltflache Aufgabenleiste und wéhlen Sie 25 26 27 28 29 30 1
nacheinander die Elemente, die angezeigt werden sollen, durch 2 3 4 5 6 7 8
Mausklick aus +': § 10 11 12 13 14 15
1% 17 18 19 20 21 22
Kalender E 24 25 26 27 28 29
Personen 0 N 1 2 3 4 5
Aufgaben Donnerstag
Aus Ganztagig Christi Himmelfahrt
- Deutschland
Die Aufgabenleiste einstellen ®
Anordnen nach: Kennzeichen: Falli...
Im Untermenl der Schaltflache blenden Sie die einzelnen Ele- Neue Aufgabe eingeben
mente auch wieder aus. Schneller geht es jedoch Uber die Es wurden keine Elemente gefunden,
. . . . die den Suchkriterien entsprechen.
Schaltflachen X. Ab der Seite 221 wird die Darstellung der Auf-
gaben in der Aufgabenleiste noch naher erlautert. Die Aufgabenleiste im rechten

Teil des Fensters

9.5 Kontakte

Mit einem Klick auf das Symbol o in der Modulleiste 6ffnen Sie den Arbeitsbereich (Modul) Per-
sonen.

Um einen neuen Kontakt anzulegen,

o klicken Sie im Arbeitsbereich Personen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf
die Schaltflache Neuer Kontakt.
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R= g & &
Meuer Meue MNeue MNeue
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ Elemente ~
Meu & E-Mail-Nachricht
Gruppe Neu auf der Registerkarte Start =]

ﬁ Termin

e Dartber hinaus kdnnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-
ﬁ Besprechung

Mail, Kalender, Personen, Aufgaben) mit der Tastenkombi-

nation (o ]+(Strg)+(C) einen neuen Kontakt anlegen. Oder kli- o e N

cken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Aufgabe
Schaltflache Neue Elemente und wéhlen Sie in dem Auswahl- E-Mail-Nachricht mit >
menl den Befehl Kontakt. Weitere Elemente >

@ Teams-Besprechung

Das Formularfenster Kontakt wird getffnet. Der Schreibcursor |
(Eingabemarke) blinkt im Feld Name: Neuer Kontakt

R Unbenannt - Kontakt £ suchen = [m] X

Datei  Kontakt Einfugen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

Eﬂ@ @ & Speichern und neuer Kontakt Q= [=] Details = '*jﬁz E\lv__‘ ;8 @ Q 88 Kategorisieren ~ Dﬂﬂu C)\
Allgemein

Speichern Loschen *3 Weiterleiten = H Zerificate . Besprechung Weitere | Adressbuch  Namen | Vistenkorte Bild | Nochverolgung by i Zoom
8schlieBen 3 An OneNote senden Elaereder  Mail - iiberprifen v B et Reader
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Plastisch Zoom ~
Name.. ]
Eirma
Pasition
Speichern unter -~

Internet
[B] &-mait -

Anzeigen als

Notizen
Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern
Geschiftlich...

Privat..

Fax geschaftl....

AN RIERIR]

Mobiltelefon...
Adressen
Geschaftlich... | ¥

[ Dies ist die
Postanschrift

Neue Adressen werden in Outlook in das Formularfenster Kontakt eingetragen

Ubungen

1. Tragen Sie in das Kontakt-Fenster Doktor Ulrich Muster mit der folgenden geschéftlichen
Adresse ein. Klicken Sie dazu ganz unten links, unterhalb von Adressen, auf die Schaltflache
[Geschaftlich..]. Das Dialogfeld Adresse tberprifen wird gedffnet. Dort kdnnen Sie die Ad-
resse in die vorgesehenen Felder eintragen oder Uber den Listenpfeil ~ Land/Region aus-
wahlen:

Adresse Gberpriifen

Dretails
StraBe Dortmunder 5tr. 17
Ort Manchen

Bundesland/Kanton | Bayarn
Postleitzahl 81636

Land/Region Deutschland| %
ﬂ Diesen Dialog bei unvollstdndiger oder unklarer Adresse einblende’

Abbrechen

Die Geschaftsadresse des Kontakts
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2. Nachdem Sie alle Informationen fur den Kontakt eingetragen haben, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern und
neuer Kontakt.

E|/—> m @E Speichern und neuerﬁntakt -

. a5 Wei —_—
Speichern Léschen " Weiterleiten
& schliefien uAn OneNote senden
Aktionen

Schaltflachen in der Befehlsgruppe Aktionen

[E; Speichern und neuer Kontakt v]

[@ Wenn Sie einen weiteren Kontakt in derselben Firma anle-
gen mochten, klicken Sie auf das den Pfeil ~ der Schaltfla-
che Speichern und neuer Kontakt und wahlen im Unter-

menl Kontakt in dieser Firma.

E; Speichern und neuer Kontakt

A= Kontakt in dieser Firma Ix

Kontakt in dieser Firma

3. Tragen Sie auch den folgenden Kontakt ein, damit Daten zum Sortieren und Filtern zur Ver-
fligung stehen:

Name... Frank Schreiger Frank Schreiger

Firma

Pasition

Speichern unter Schreiger, Frank -

Hofstr. 12

Internet 50741 Kaln

Email.. | v | |outlook@wobu.com

Anzeigen als outlook@waobu.com

Notizen
Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern
Geschéftlich.. | ™ +49 (0221} 167178
Privat... hd
Fax geschaftl.., [ ¥
Mobiltelefon.., | * <49 (0171) 5674322
Adressen

Geschiftlich... | v | |Hofstr. 12

50741 Kaln
Dies ist die

Pastanschrift Karte

Die Eingabedaten

4. Falls Sie die Geschafts-Adresse Uber das Dialogfeld Adresse Uberprifen eingegeben ha-
ben, fugt Outlook zwischen Stral3e und Ort eine Leerzeile ein. Bei Bedarf kdnnen Sie diese
Leerzeile mit der [Entf]-Taste loschen, wie es im vorherigen Bild zu sehen ist.

5. Klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltfla-
che Speichern und neuer Kontakt und geben Sie die folgenden Daten ein:

Name.., Uta Schreiber Uta Schreiber
Firma obiltelefon
Position omputer-workbooks...,
Speichern unter Schreiber, Uta hd Gartenstr, 13
Internet Dresden Sachsen
E-Mail... w | |utaschreiber@computer-wor com
Anzeigen als uta.schreiber@computer-workbooks.com

Notizen
Wehbseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern
Geschaftlich.. |

Privat... -
Fax geschaftl... | ¥

Mobiltelefon.. | ¥ +49 (0161) 49887032

Adressen
Geschiftlich.. | ¥ | Gartenstr. 13
Dies ist die Dresden Sachsen

Pastanschrift Karte

Weitere Eingabedaten
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6. Nach der Dateneingabe klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der
Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltfliche Speichern & schlie3en. Sie
kehren zum Arbeitsbereich Personen zuriick.

&

Speichern
& schliefien

9.6

Nationale Sonderzeichen (z.B. Umlaute &, 6, U) sind inzwischen in der E-Mail-Adresse zugelas-
sen. Aber diese Zeichen muissen auch tatsachlich vorkommen! Sie kénnen nicht einfach statt
mueller die Zeichenfolge miller eingeben. Und die Sonderzeichen werden meistens auch nur
von den neuesten Programmen wie Outlook 2021 unterstuitzt!

Neue Nachricht schreiben

Bei dem Domainnamen Ubungscomputer.de kénnen Sie zwar stattdessen uebungscompu-
ter.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail Adressen fur
Schulungszwecke zur Verfiigung stellt, beide Domainnamen besitzt.

1. Outlook bietet Ihnen die folgenden Moglichkeiten zum Offnen eines
Fensters fir eine neue Nachricht an:

=
Neug
Wenn der Ordnerbereich auf E-Mail eingestellt ist, klicken Sie im S
Menuband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die

Schaltflache Neue E-Mail.

I
Neue
Elemente ~

Daruber hinaus kdnnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail,
Kalender, Personen, Aufgaben, Notizen) mit der Tastenkombina-
tion [(e]+(strg]+(M] ein neues Nachrichtenfenster anlegen. Oder

1 E-Mail-Machricht %

Sie klicken auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die B3 Termin
Schaltflache Neue Elemente und wahlen in dem Auswahlmeni [ Besprechung

R= Kontakt

den Befehl E-Mail-Nachricht.
Aufgabe

Ein Nachrichtenfenster wird gedffnet. Zunachst tragen Sie ein, an
wen Sie die Nachricht schicken mdchten. Sie kénnen den Namen
direkt in das Textfeld An eintippen. Geben Sie zur Probe folgende
Internet-E-Mail-Adresse ein:

info@schulungscomputer.de

E-Mail-Machricht mit >

Weitere Elemente >

& Teams-Besprechung

Neue E-Mail-Nachricht

8 Unbenannt - Nachricht (Nur-Text) £ Suchen = o x
Datei  Machricht Einfigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen Hilfe
9 2 Q ) Dateianfigen~ | P8 Nachverfolgung v @ T D
~ | Wichtigkeit: hoch Q) ) ¢
Einfag Adressbuch  Namen - Wientigheit hoc Diktieren ~ Editor  Plastischer  Vorlagen
~ uberprifen [ Signatur L. Wichtigkeit: niedrig ea nzeigen
Riickg... Zwischenabla.. & Text Namen Einfligen Markierungen & Sprache Editor Plastisch Meine Vorla.. ™
> An info@schulungscomputer.de|
Senden [
Betreff

Eine Nachricht schreiben

Bereits beim Eintippen werden lhnen passende E-Mail-Adressen aus lhren gespeicher-
ten Kontakten angeboten, die Sie per Mausklick auswahlen kénnen:

info@schulung|

Das Schulungsteam
info@schulungscomputer.de

Senden Cc @

Betreff

s

Den gewlinschten Kontakt auswéahlen
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3. Sie sollten einen Betreff in das dafir vorgesehene Feld eintragen, z.B. Infomaterial des Se-
minars ,Produktiver Biiroschlaf. Anhand des Betreffs kann der Empfanger die Nachricht
auch noch nach Monaten aus der Liste heraussuchen.

4. In den Textbereich unterhalb des Feldes Betreff schreiben Sie lhre Nachricht:

R Infomaterial des Seminars , Produktiver Bireschlaf’ - Nachricht (Nur-Text) £ suchen = o X

Datei  Nachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe

] Iﬂfﬂ ~Q 0 Dateianfigen~ [ Nachverfalgung ~ O # D‘| D
0 = 2 B} | ] L4 ) ¥
Einfiigen Adressbuch  Namen o LK | Wichtigkett: hoch  piieren  Editor  Plastischer  Vorlagen
- uberprifen [ signatur v | Wichtigkei: niedrig Reader  anzeigen
RUCk... Zwischenabla.. Ny Text MNamen Einfagen Markigrungen N Sprache Editor Plastisch Meine vorla... ™
- an Das Schulungsteam

Senden Cc

Betreff Infomaterial des Seminars ,Produktiver Buroschlaf

Sehr geehrte Damen und Herren,
bitte senden Sie mir per E-Mail Informationsmaterial des Seminars ,,Produktiver Buroschlaf“,

Mit freundlichen GraRen
Ihr Schulungsteilnehmer

Die Nachricht kann gesendet werden

B> Wenn Sie alle Eintragungen eingetippt haben, kdnnen Sie Ihre Nachricht abschicken.
Klicken Sie auf die Schaltflache Senden oder driicken Sie die Tastenkombination

Senden +.

Speichern unter

Im Datei-Meni kénnen Sie auch den Befehl Speichern unter wahlen. Damit haben Sie die M6g-
lichkeit, eine E-Mail-Nachricht in verschiedenen Datei-Formaten, die Sie unter Dateityp auswah-
len kdnnen, auf einem Datentrager (Festplatte, Wechseldatentrager, Netzlaufwerk) separat zu
speichern.

Das Windows Explorer-Fenster Speichern unter wird getffnet, in dem Sie das Laufwerk, den
Ordner, den Dateinamen und den Dateityp auswahlen.

OQutlock-Vorlage (*.oft) g
Outlook-MNachrichtenformat (*.msg)
QOutlook-Nachrichtenformat - Unicode (".msg)

Dateitypen

9.7 E-Mail-Vorlagen erstellen und verwenden

Angenommen, Sie schicken neuen Kunden immer wieder eine Wegbeschreibung zu lhrem Un-
ternehmen oder eine andere gleichlautende Nachricht. Hierflr kbnnen Sie eine E-Mail-Vorlage
erstellen, die Sie immer wieder verwenden und sogar mit lhren Kollegen teilen kénnen.

1. Offnen Sie ein neues Nachrichtenfenster, z.B. (iber den Weg Registerkarte Start, Gruppe
Neu, Schaltflache Neue E-Mail.

2. Schreiben Sie den Text, der in jeder Mail gleich bleiben soll, in unserem Beispiel also den
Betreff und die Nachricht. Bei der Anrede kdnnen Sie einfach ein Leerzeichen anstelle des
Namens einfligen:
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[ Anfahrtzu unserem Firmensitz - Nachricht (HTML) £ suchen - [m] %
Datei  Nachricht Einfigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
o fﬁ Gibn A A s 98 [UJ @ @ F2 Nachverfolgung @ 4. mq,w
@) Enragen | E kU £ A 5= Adressbuch  Namen Dstei Lnk Signatar | Wichtigkethoch pu ! Egitor | Plastischer
4 = == - Gberprifen | anfigen~ - L. Wichtigkeit: niedrig Reader
Rickgdngig Zwischenablage Text 1] Namen Einfigen Markierungen & Sprache Editor Plastisch ™
E An
Senden Cc
Betreff Anfahrt zu unserem Firmensitz
a
Sehr geehrte,
wir freuen uns, Sie bald in unseren Geschiftsraumen in der Walter-Gropius-5tr. 5 in 80807 Minchen begriiRen zu dirfen.
Mit dem Auto erfolgt die Anreise Uber die A9 und Mittlerer Ring. Gerne kénnen Sie auch Bing Maps fir Ihre Anreise nutzen (Bing Maps). Kostenlose Besucherparkplatze befinden sich auf dem
AuRenparkplatz (Einfahrt Anni-Albers-Str.) Bitte melden Sie sich an der Sprechanlage. -

Die E-Mail ohne komplette Anrede und ohne Empfanger schreiben

3. Offnen Sie das Datei-Menti und klicken Sie links im Navigationsbereich auf Speichern unter.

4. Das Explorer-Fenster Speichern unter wird getffnet. Wéhlen Sie im Listenfeld Dateityp
die Outlook-Vorlage (*.oft), navigieren Sie zum gewinschten Speicherort, tiberschreiben
Sie falls gewiinscht den Dateinamen und klicken Sie abschlie3end auf [Speichern].

Bl Speichern unter

L v <« Dokumente > Outlook Einfihrung » w (&) O Qutlook Einfihrung durchsu...
Organisieren = Meuer Ordner S= - o
~ [l Dieser PC Dies ist ein Ordner
» N Bilder Und hier ist noch ein Ordner
» M Desktop |

» = Dokumente

> Downlozds

Dateiname: | Wegbeschreibung.oft V

Dateityp: Outlock-Vorlage (7.oft) -

# Ordner aushlenden Iools - Abbrechen

Eine E-Mail als Vorlage am gewiinschten Ort speichern

IE%: Wenn Sie einen Speicherort wahlen, der auch fiir lhre Kolleginnen und Kollegen zu-
ganglich ist (z.B. im Firmennetzwerk), kdbnnen diese die Vorlage auch nutzen. Oder Sie
versenden die Vorlage einfach als Anhang in einer E-Mail (siehe nachstes Kapitel).

Um nun diese Vorlage zu verwenden, navigieren Sie im Datei-Explorer zum Speicherort und kli-
cken doppelt auf die Vorlage.
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Qutlock Einfihrung = [m] X

® Neu % (] = = W Tl sortieren == Anzeigen
< v » DieserPC » Dokumente » Outlook Einfihrung » v G Qutlook Einfihrung durchsu..,
3 Schnellzugriff Dies ist ein Ordner

Und hier ist noch ein Ordner

~ [l Dieser PC

> P Bilder [1Wegbeschreibung.oft

» B Desktop

> Dokumente

3 Elemente 1 Element ausgewahlt (481 KB)

I
[=

Im Datei-Explorer doppelt auf die Vorlage klicken

Selbst bei geschlossenem Outlook wird eine neue E-Mail mit dem gespeicherten Inhalt geéffnet.
Tragen Sie im Feld An die E-Mail-Adresse des Empfangers ein, erganzen Sie die Anrede und
nehmen Sie falls gewiinscht weitere Anderungen an der Nachricht vor. Uber die Schaltflache
Senden schicken Sie die Mail wie gewohnt ab.

9.8 Eine Datei anhangen

Vielleicht méchten Sie dem Empféanger nicht nur die Nachricht, sondern auch gleich ein Word-
Dokument, eine Excel-Tabelle, ein Outlook-Element oder dergleichen mitschicken.

Bitte beachten Sie hierbei aber, dass die Gro3e einer E-Mail zusammen mit dem Dateianhang
von manchen Providern oder auch firmenintern eventuell beschrankt ist! Erkundigen Sie sich bei
Ihrem Internet Service Provider (ISP) oder bei Ihren zustandigen Administratoren in lhrer Firma
oder Behdrde, aber genauso auch bei der Empfangerin oder dem Empfanger der Nachricht! Im
Regelfall verursachen Anhénge, die kleiner als 5 MB (Megabyte) sind, keine Probleme.

1. Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhéngen, Kli- 1
cken Sie im Fenster einer neuen Nachricht auf die |, fas .
Schaltflache Datei anfligen (Registerkarte Nach- Zuletzt verwendete Hemente B
richt, Gruppe Einfligen). Kreatives Nichtstun pdf E
@ C:\Users\JanaWh OneDrive\Dokumente
2. Eine Liste mit den zuletzt verwendeten Elementen @ Produlctiver Biroschlaf.docx
wird geoffnet, aus der Sie die gewiinschte Datei e
per Mausklick auswahlen. S N
3. Ist das gewiinschte Element nicht in der Liste auf- U gementanfagen >
gefihrt, klicken Sie auf Diesen PC durchsuchen.
Im nachfolgenden Explorer-Fenster wahlen Sie £ wesspeicherot urcschen ’
das Laufwerk, den Ordner und die Datei aus. Mar- [7= Diesen PC durehsuchen...
kieren Sie den Dateinamen und klicken Sie auf
[Einfugen]. Liste zuletzt verwendeter Elemente
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B Datei cinfiigen

« N » DieserPC > Dokumente > Outlook Einfahrung v O Outlook Einfiihrung durchsu...
Organisieren + Neuer Ordner =~ O 0
Name Anderungsdatum e GroBe
> (3§ Microsoft Outlook
Dies ist ein Orcner Dateiordner
v [ Dieser PC . )
Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner
> 1A Bild By
I Bilder [ Kreatives Nichtstun,pdf Microsoft Edge P... 116 KB
? B Desktop & Liesmich.docx Microsoft Word-D... 81 KB
> & Dokumente ) Produktiver Buroschlaf.doc Microsoft Word-D... 19KB
> Downloads
Dateiname: | Liesmich.docx | Alle Dateien () v
Tools  + Abbrechen

Das Explorer-Fenster Datei einfligen

Falls Sie mehrere Dateien anfiigen mdchten, driicken Sie beim Mausklick auf einen
Dateinamen gleichzeitig die [Strg]-Taste.

=z

4. Unterhalb des Feldes Betreff erscheint eine Zeile mit dem Symbol und dem Namen der an-
gehangten Datei:

-

-
3§  Bitte um Beachtung - Machricht (Nur-Text) £ Suchen - [m} *
Datei  Machricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
Z) E"I AN HQ @j Datei anfligen ~ FU - O # D
0 — = = — = s ) b E(IJ. 4
O — [ | F K U|iZ-iZ-|== @ Link + | !
Einfiigen Adressbuch  Namen : Diktieren ~ Editor  Plastischer Vorlagen
- 4 Vi A = ==|a iberpriifen 3 Signatur b Reader anzeigen
Riickga... Zwischenablage % Text Mamen Einfugen Markier.. 3 Sprache Editor Plastisch | Meine Vorla.. ™
B An Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.dex>
Senden Ce
Bec
Betreff Bitte um Beachtung
@ Liesmich.docx
~
81KB
" . ) a
Mit freundlichen GriRen
Vorname Nachname '
v

Der Mail wurde ein Dokument angehangt

= 5. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache Sen-
Senden den oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[«].

Liesmich.docx

Eine angehéangte Datei |6schen [ K ]

[ Offnen
So léschen Sie wieder eine angehangte Datei aus einer neuen, 5 semmerg
noch nicht gesendeten E-Mail im Nachrichtenfenster: = e

= Speichern unter
Markieren Sie die Datei in der Zeile unterhalb des Betreffs, in- E——
dem Sie mit der linken Maustaste darauf klicken, und driicken o Q
Sie die [Entf]-Taste. Oder Sie klicken in den Eintrag mit der - i
rechten Maustaste und wahlen den Befehl Anlagen entfernen B Kopieren
aus dem Kontextmen. B Alle auswahlen

Anlage entfernen
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9.9 Junk-E-Mail (Spam)

Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer starker
geworden. Oft sind es unaufgeforderte Massen-E-Mails die unsere Posteingange verstopfen.
Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork and Ham).

Outlook 2021 bietet Ihnen Méglichkeiten, die unerwiinschten Nach-

v JanaWinkler@® richten zu behandeln. Vielleicht ist Ihnen bereits der Ordner Junk-
Resigens E-Mail oder Spam in der Ordnerliste aufgefallen. Wenn Sie es win-
Entwiirfe schen, legt Outlook die ungebetenen eingehenden E-Mails auto-
e Ee matisch in diesem Ordner ab. Dafir untersucht der Junk-E-Mail-Fil-
Gelaschte EFlemente ter die Absender-Anschrift, den Inhalt und den Aufbau einer Nach-
Archiv richt. Microsoft versucht durch regelmafige Updates (Neuerun-
Junk-E-Mail gen), die Filter-Kriterien zu verfeinern.

Postausgan
RSS_FE; ’ Dabei werden aber immer zwei Probleme bestehen bleiben:

> Verlaut der Unterhaltung e Erwiinschte E-Mails werden ausgefiltert und im Junk-E-Mail

Suchordner oder Spam Ordner abgelegt oder gar geléscht.

Die eingeblendete Liste .. . . .
im Ogrdnerbereich e Unerwiinschte E-Mails werden nicht erkannt und in Ihrem nor-

malen Posteingang abgelegt.

Wenn Sie eine Nachricht aus dem Ordner Junk-E-Mail 6ffnen oder diese Nachricht im Lesebe-
reich zu sehen ist, bekommen Sie in der Informationsleiste einen Hinweis, dass gefahrliche
Funktionen deaktiviert wurden:

i) Links und sonstige Funktionen wurden in dieser Nachricht deaktiviert. Verschieben Sie die Machricht in den Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren.
Wir haben zusétzliche Zeilenumbriche aus dieser Nachricht entfernt,
Diese Machricht wurde in das Mur-Text-Format konvertiert,

Informationsleiste

Wie stark der Junk-E-Mail-Schutz bei |h-
rem Outlook greift, kbnnen Sie einstellen: — _ ) _
. L. . Optionen  Sichere Absender Sichere Empfinger Blockierte Absender International
Klicken Sie im Hauptfenster auf der Regis- (2 Hachcten, e unk s e s, Konnen o Gtk i e
. . Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden.
terkarte Start in der Befehlsgruppe L6- <
schen auf die nachfolgende Schaltflache

Junk-E-Mail-Optionen - jana.winkler@

‘Wihlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:

() Keine automatische Filterung. Nur E-Mails von blockierten Absendern werden

und wahlen Sie den Befehl Junk-E-Mail- in den Junk-E-Mall-Orgner erschoben.
() Niedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Nachrichten in den
Optlonen . Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

© Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, s kénnen
aber auch ab und zu normale Nachrichten als Junk-E-Mail behandelt werden.
- Der Junk-E-Mail-Ordner sollte regelmaBig Uberpruft werden,
% Junk-E-Mail ~ (O) Nur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten von
Personen und Domanen auf den Listen “Sichere Absender” und “Sichere
£& Absender sperren Empfanger in den Posteingang ubsrmittelt.

(] Als Junk-E-Mail identifizierte Nachrichten nicht in den Junk-E-Mail-Ordner

Absender nie sperren verschieben, sondern endgdltig laschen.

Domine des Absenders (@example.com) nie sperren

. Bei verddchtigpen Doméanennamen in E-Mail-Adressen warnen (empfohlen).

Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
B Keine Junk-E-Mail

G& Junk-E-Mail-Optionen... h

Auf der Registerkarte Start

Abbrechen | Ubernehmen

Es erscheint das rechtsstehende Dialog- ] ]
feld Den Junk-E-Mail-Schutz einstellen

Im Register Optionen stellen Sie den Grad des Schutzes ein. Auf den anderen Registern werden
einzelne E-Mail-Adressen oder ganze Doméanen-Namen (@beispiel.de) eingetragen:

Sichere Absender | Sichere Empfanger | Blockierte Absender

In diesen Registern werden die E-Mail-Adressen verwaltet
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Die Mails mit den E-Mail-Adressen und Doméanen-Namen, z.B. microsoft.de, die in den Registern
Sichere Absender und Sichere Empfanger stehen, werden nicht im Junk-E-Mail Ordner abge-
legt und die Mails der Blockierten Absender kommen, je nach Einstellung, entweder in den
Junk-E-Mail Ordner oder sie werden gleich geléscht.

Junk-E-Mail-Optionen - jana.winkler@hotmail.com

Optionen Sichere Absender Sichere Empfanger Blockierte Absender International

o® Machrichten von Adressen oder Dom@nennamen auf der Liste
&0 sicherer Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt.

info@microsoft.de || Hinzufogen...

Bearbeiten...

Entfernen

Impaortieren...
Exportieren...
["] Meine Kontakte sind auch vertrauenswiirdige Absender

[:] Personen, an die ich E-Mails schicke, automatisch der Liste sicherer Absender
hinzufdgen

Abbrechen  Ubernehmen

Beispiel fur einen sicheren Absender

[[® Kopieren
I% Schnelldruck
€3 Antworten
%5 Allen antworten
—> Weiterleiten
. ) . 1 Als ungelesen markieren
Nun muissen Sie allerdings
. . . . EE Kategorisieren >
nicht jede Adresse selbst in die
jeweilige Registerkarte eintip- | I 2 Nachverolgung ’
pen: Klicken Sie im Hauptfens- | & Vewandtes suchen >
ter in der Nachrichtenliste mit £ QuickSteps >
der reChten Maus_taSte an dle ©p Schnelle Aktionen festlegen...
betreffende E-Mail und wahlen
. .. % Regeln >
Sie aus dem Kontextmeni den - ,
. Verschieb
gewiinschten Befehl aus. Freeeen £ Absender sperren
u An Onellote senden Absender nie sperren
TS lgnorieren Domine des Absenders (@example.com) nie sperren
% Junk-E-Mail > Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
M toschen B Keine Junk-E-Mail
B Archivieren.. E& Junk-E-Mail-Optionen...

Kontextmeni mit dem Untermeni Junk-E-Mail

9.10 Verschlusselung, digitale Signatur, Zertifikat, 1D

Die Verschlisselung (Chiffrierung; engl. encryption) von Informationen wird schon seit Tausen-
den von Jahren angewendet, vor allem beim Militar und in der Spionage. Meist wird der Text mit
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Hilfe einiger Schlusselwdrter verfalscht. Und nur der Besitzer des Schliissels kann den Original-
text lesen. Und so gibt es auch fir unsere elektronischen Dokumente Méglichkeiten, die Daten
zu verschliisseln. Damit das Dechiffrieren ohne Schlissel so gut wie unmdglich gemacht wird,
sollte der verwendete Schlissel eine L&nge von mindestens 128 Bit aufweisen. Kiirzere Schlis-
sel kénnen 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 Schlissel besitzen, kdnnen 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.
AulRRerdem kann der Empfénger durch diese Versiegelung des Dokuments Uberprifen, dass es
auf dem Weg durch das Internet nicht verandert wurde. Absender und Empfénger bendtigen fur
die digitale Signatur (digitale Unterschrift) je zwei Schlissel: einen geheimen, privaten und einen
offentlichen. Der Gesetzgeber hat eigens das Signaturgesetz erlassen, das die Rechtsverbind-
lichkeit von digitalen Unterschriften regelt.

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

Beim Signieren und Verschliisseln einer E-Mail werden die Schlissel folgendermal3en einge-
setzt:

e Signieren mit privatem Schlissel des Absenders, verschliisseln mit 6ffentlichem Schliissel
des Empfangers.

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

In Outlook wird die Kombination aus 6ffentlichem Schllssel, privatem Schliissel 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 wéahlen Sie die Seite E-
Mail-Sicherheit:

Trust Center ? X

Vertrauenswiirdige Herausgeber Verschliisselte E-Mail-Nachrichten

Datenschutzoptionen

. 9 Inhalt und Anlagen fur ausgehende Nachrichten verschlisseln
Formularbasierte Anmeldung Lﬂ Ausgehenden Machrichten digitale Signatur hinzufiigen
E-Mail-Sicherheit | Signierte Machrichten als Klartext senden
Anlagenbehandlung S/MIME-Bestitigung anfordern, wenn mit 5/MIME signiert
Automatischer Downlead Einstellungen...
Makroeinstellungen Digitale I1Ds (Zertifikate)
Programmgesteuerter Zugriff \ﬂ?l Digitale IDs bzw. Zertifikate sind Dokumente, mit denen die ldentitdt in elektronischen Transaktionen nachgewiesen
werden kann,

In GAL veraffentlichen... Importieren/Exportieren...
Als Nur-Text lesen

Standardnachrichten im Mur-Text-Format lesen

Skript in Ordnern

Skript in freigegebenen Ordnern zulassen

Skript in Offentlichen Ordnern zulassen

Abbrechen

Digitale IDs verwalten
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9.11 Nachrichten 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. Sie kbnnen den Assistenten
aber beispielsweise auch zur Suche nach Nachrichten verwenden.

o

E P suchen
= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

Das Suchfeld in der Titelleiste

Nachrichten nach Text durchsuchen

Tragen Sie einen Suchbegriff oben in das Suchfeld ein. Dabei wird die Grof3- und Kleinschreibung
nicht beriicksichtigt, z.B.:

[Ak‘tuellez Pastfach ~ ‘ 2 Rundschreiben| v

Mdchten Sie die Suche auf alle Ordner ausweiten, klicken Sie in dem Listenfeld links
vom Lupen-Symbol ,© auf den kleinen Pfeil ~ und wahlen Alle Outlook-Elemente.

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche und zeigt die
ersten Ergebnisse in einem Untermenl an (siehe Seite 40). Wahlen Sie keines der Ergebnisse
aus der Liste aus, sondern driicken Sie auf lhrer Tastatur die [ < ]-Taste. Die Ergebnisse werden
nun in der Nachrichtenliste angezeigt. Au3erdem ist im MenlUband die Kontext-Registerkarte Su-
chen geoéffnet und im Suchfeld steht jetzt das Symbol X, das Sie zum Loschen des Sucheintrages
verwenden koénnen:

B8 AkivellesPostfach »  ©  Rundschreiben vooX ® B - u} X
| [ Datei Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  Suchen
— —~
. E\Q El [ﬂj [m[m] O, Gesendet an v [ Gekennzeichnet @ E7 Aktueller Ordner @ /‘t) m’l
‘ - | Wichti I Unterordner
Von Betreff Hat  Kategorisiert £ Ungelesen N 9 |Aktuelles| Gelaschte Elemente  Zuletzt verwendete Suchtools Suche
Pl Anlagen ~ 9 —+ Weitere ~ Postfach | 2 Alle Outlook-Elemente einschlieBen Suchvorginge v - schlieBen
Verfeinem Bereich Ergebnisse Optianen SchlieBen he
Ergebnisse Nach Datum ~ | Rundschreiben: Buroschlaf nur von gh - 16h
« w ~ Top-Ergebnisse
£ 1 43 Antworten | %) Allen antworten | —» Weiterleiten
z 1 i Thomas Bergmann <Thomas.Bergmann@aoui -
2 k] sy U “HE An Jana Winkler Do 09.06.2022 10:50
= Rundschreiben: Biroschlaf..,  09.06.2022
3 ‘enn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, Klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen,
H
5
H Suche abgeschlossen. @ Liesmich.dock
& v
81KB
v
& . . . .
3 Beginnen Sie alle Ihre Antworten mit: | Zur Kenntnis genommen. ‘ ‘ Ich habe e gelesen, ‘ ‘ Vielen Dank fiir die Erinnerung. | (i) Feedback
£
- -
% Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,
<
- bitte lesen Sie dringend die Liesmich-Datei im Anhang.
£
Mit freundlichen GriiRen
Vorname Nachname
v
Elemente: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [T ———+ 0%

Das Suchergebnis mit den Markierungen und der Registerkarte Suchen

Nachrichten einer Person suchen

Wenn Sie nach den Nachrichten suchen méchten, die Ihnen von einer bestimmten Person ge-
sendet wurden, kénnen Sie zwar auch den Namen in das Suchfeld eingeben, besser ist es je-
doch, die Registerkarte Suchen zu verwenden:
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1. Setzen Sie den Cursor in das Suchfeld und klicken Sie auf einen freien Bereich in der Titel-
leiste. Dadurch wird das Unterment, das sich bei einem Klick in das Suchfeld 6ffnet, ge-
schlossen, die Registerkarte Suchen bleibt aber gedffnet.

2. Klicken Sie nun auf der Registerkarte Suchen in der Gruppe Verfeinern auf die
Schaltflache Von. Im Suchfeld steht nun von: ,,Absendername*. a

Von
Aktuelles Postfach w ‘ 2 von:Bbsendername” v >

3. Uberschreiben Sie den bereits markierten Eintrag Absendername mit dem gewiinschten Na-

men und driicken Sie die [<']-Taste.
B Aktuelles Postfach v 2 von:Thomas” voox P B - o X
|E Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Suchen
EB. E @ EE 2 Gesendet an F:JGekennmhnet 2 EAktueHerOrdner @ /;;) W[
Von Betreff Hat Kategorisiert ! Wichtig |Aktuelles| ' Unterordner Geltschte Elemente | Zuletzt verwendete Suchtoals | Suche
& Anlagen ~ | Weitere - Postfach | i) Alle Outlook-Elemente einschlieBen Suchvorgange ~ - schlieBen
Verfeinern Bereich Ergebnisse Optionen Schlieken ~
v Ergebnisse Nach Datum ~ | Rundschreiben: Blroschlaf nur von 9h - 16h
o ~ Alter
£ 5 Antworten | & Allen antworten | — Weiterleiten
— £ 4 Thomas Bergmann <Thomas.Bergm - -
E (i) Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
E Thomas Bergmann Liesmich.docx
= Office Online 19.05.2022 @ 31 KB 4
%: Suche abgeschlossen. Beginnen Sie alle Ihre Antworten mit: | Zur Kenntnis genommen, ‘ | Ich habe es gelesen, ‘ | Vielen Dank fur die Erinnerung. | (i)
z Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,
: bitte lesen Sie dringend die Liesmich-Datei im Anhang.
= Mit freundlichen GriiRen
Vorname Nachname
Elemente: 2 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange (imi] - F——+ 100%
Die Ergebnisse (Ordnerbereich minimiert)
Ihre Aufgabe

Suchen Sie mit Hilfe der Registerkarte Suchen alle E-Mails im aktuellen Postfach, die eine An-
lage enthalten.

Suchoptionen

In der Standardeinstellung wird eine Schnellsuche nur im
aktuellen Ordner durchgefiihrt. Eine Ausnahme bietet die
Suche im Posteingang. Die Ergebnisse werden gelb mar- ﬁ“tf'? -
kiert. Um zeitweilig die Suche auch auf andere Ordner et " Alle Outlook-Flemente
und Elemente auszudehnen, klicken Sie auf die entspre-
chende Schaltflache in der Gruppe Bereich: Auf der Registerkarte Suchen

|D Altueller Ordner
FEI Unterordner

Bereich

e Unterordner: Es werden auch die Unterordner des aktuellen Ordners einbezogen.

e Aktuelles Postfach: Die Suche auf alle E-Mail-Ordner in diesem Postfach ausdehnen.

o Alle Outlook-Elemente: Es wird in jedem Arbeitsbereich (E-Mail, Personen, Kontakte, Auf-

gaben) gesucht.

Im Optionen-Fenster kdnnen Sie auf der Seite Suchen festlegen, dass von vornherein in allen

Ordnern gesucht wird. Dartiber hinaus &ndern Sie hier die Hervorhebungsfarbe:
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Outlaok-Optionen ? X
Allgemein - . . "
Andern Sie die Art, in der Elemente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden.
E-Mail
Kalender Quellen
Personen Andern Sie die Qutlock-Informationsspeicher, die von der Windows-Suche indiziert
werden Indizierungsoptionen...
Aufgaben ’
Suchen Ergebnisse
Sprache Mur Ergebnisse anzeigen aus:
) Aktuellem Ordner
Barrierefreiheit
@ Aktuellem Ordner. Aus aktuellem Postfach, wenn aus dem Posteingang gesucht wird.
Erweitert ) Aktuellem Postfach
Meniiband anpassen ) Allen Postfachemn
Symbolleiste fur den Schnell 5 [_] Machrichten aus dem Ordner "Gelaschte Elemente” in allen Datendateien beim Durchsuchen aller Objekte
ymbolleiste fur den Schnellzugri berdcksichtigen
Add-Ins Suchlaufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter Ergebnisse beschleunigen
Trust Center Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben
Henvorhebungsfarbe:
Benachrichtigen, wenn Suchergebnisse maglicherweise eingeschrankt sind, weil die Suchindizierung noch nicht
abgeschlossen ist
Relevanteste Suchergebnisse am Anfang anzeigen
Abbrechen

Die Suche in den Optionen einstellen

Erweiterte Suche

Falls eine einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis fuhrt, kénnen Sie auch eine umfangreiche
Suche starten, die alle Outlook-Elemente umfassen kann: Klicken Sie im Suchfeld in der Titel-
leiste auf den Pfeil ~~, um die erweiterte Suche in einem Untermeni zu offnen.

o ~ |-
Suchenin  |Aktuelles Postfach v
An
Anlagen | v

Anlage enthélt

Betreff

Erhalten Startdatum ﬁ Enddatum ﬁ

Text

VYon

+ Mehr Optionen hinzufigen

Die erweiterte Suche als Untermeni

Sie kénnen die erweitere Suche auch direkt starten, also ohne bereits nach einem Be-
griff gesucht zu haben: Setzen Sie einfach den Cursor in das Suchfeld und klicken Sie
auf den Pfeil ~.

Im obenstehenden Meni kdnnen Sie nun diverse Suchkriterien eingeben oder auswéahlen und
die Suche Uber die Schaltflache Suchen starten. Reichen die vorgegebenen Kriterien nicht aus,
klicken Sie auf + Mehr Optionen hinzuftigen, wahlen im folgenden Fenster weitere Optionen
aus @ und klicken auf Ubernehmen.
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Erweiterte Suchoptionen

[ Ablaufdatum

@ an

B Anlagen

B Anlage enthalt
) Aufbewahrungsrichtlinie
) Bec

B Betreff

O ce

@ Erhalten

] Falligkeitsdatum
() Gedndert

() Gelesen

[ Gesendet

] NachrichtengraBe
) In Ordner

»

v

Formularfeld hinzufigen

Die erweiterte Suche um weitere Optionen erganzen

Erweiterte Suche in einem eigenen Fenster 6ffnen
Sie kdnnen die erweitere Suche auch in einem eigenen Fenster
offnen, das sich im Gegensatz zum oben beschriebenen Unter-

I

Suchtools
menu nicht schliel3t, sobald Sie in das Outlook-Fenster klicken v
oder zu einem anderen Programm wechseln; 43 Altere Ergebnisse beriicksichtigen
Klicken Sie auf der Registerkarte Suchen in der Gruppe Opti- [ indizierungsstatus..
onen auf die Schaltflache Suchtools und Wahle_n Sie im Unter- [ Zu durchsuchende Speicherorte >
ment den Befehl Erweiterte Suche. In dem Dialogfeld geben S B
. . . . . N . . TWEITEIME SUCnE...
Sie die Suchkriterien ein oder wahlen sie aus und klicken auf [%
die Schaltflaiche [Suche starten]. Outlook zeigt eine Liste der Suchgptionen...
Nachrichten an, die die Kriterien erfillen. In der Gruppe Optionen
5 Erweiterte Suche — (] >
Suchen nach:  Machrichten “  In: |Posteingang Durchsuchen...
Machrichten \Weitere Optionen  Erweitert
Suchen nach: Rundschreiben| Anhalten
In: | Mur im Feld “Betreff" Neue Suche
Von..
Gesendet an...
D In deneniche als einziger Empfianger in der "An"-Zeile stehe (_\
Zeit: |Keine Angabe - An einem beliebigen Datum
Suchkriterien eingeben oder auswéhlen
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Aus einem Nachrichtenfenster nach verwandten Nachrich-
ten suchen

Sie kénnen auch in einem gedéffneten Nachrichtenfenster von ei-
ner empfangenen E-Mail eine Erweiterte Suche starten. Dazu
klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Bear-
beiten auf die Schaltflache Verwandt.

In dem Untermeni wahlen Sie aus, ob Sie nach Nachrichten z

=) Verwandt ~

Nachrichten in dieser Unterhaltung

Machrichten voem gleichen Absender

In der Gruppe Bearbeiten

um gleichen Thema (Unterhal-

tung) oder vom gleichen Absender suchen. Das Ergebnis wird im Hauptfenster als Nachrich-

tenliste zusammengestellt.

Die Registerkarte Suchen schlieBen Sie mit einem Klick auf die rechtsstehende

Schaltflache.

Suchordner

w Jana.Winkler@
» Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
» Gelgschte Elemente
Archiv
Junk-E-Mail
Postausgang
R55-Feeds
» Verlauf der Unterhaltung
w Suchordner

Ungelesene Nachrichten

Ein neuer Suchordner
im Ordnerbereich

Eine sehr nutzliche Einrichtung in Outlook ist die Verwendung
von so genannten Suchordnern. In diesen Ordnern werden nur
Verknupfungen zu den realen E-Mails in Outlook abgelegt. Die
E-Mail selbst ist nur einmal vorhanden, z.B. im Ordner Postein-
gang. Nun kodnnen Sie beliebig viele virtuelle Suchordner anle-
gen, in denen E-Mails nach bestimmten Kriterien zusammenge-
fasst werden. Bei neuen E-Mails wird automatisch eine Verknup-
fung in die Suchordner gestellt, auf die das jeweilige Kriterium
zutrifft. Dadurch ist das Suchergebnis immer aktuell und Sie kén-
nen die Suche immer wieder verwenden, ohne die Kriterien er-
neut eintippen zu massen.

Fur einen neuen Suchordner klicken Sie im Hauptfenster auf der
Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die Schalt-
fliche Neuer Suchordner. Oder Sie klicken im Ordnerbereich
mit der rechten Maustaste auf Suchordner und wahlen den Be-
fehl Neuer Suchordner.

In dem folgenden Dialogfeld werden Ihnen einige vordefinierte Ordner angeboten, z.B. die unge-
lesenen Nachrichten. Sie kénnen aber auch benutzerdefinierte Suchordner erstellen. Dazu
gehen Sie Uber die rechte Bildlaufleiste an das Ende der Liste.

MNeuer Suchordner

Waihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen

Ungelesene Machrichten

Zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Machrichten
Nachrichten von Personen und Listen
Machrichten von oder an bestimmte Personen
Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An offentliche Gruppen gesendete Machrichten
Nachrichten organisieren

Suchordner anpassen:

Suchgn in: | Jana.Winkler@hotmail.com -

Abbrechen

Neuen Suchordner auswahlen
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Nun kénnen Ihre E-Mails nach den unterschiedlichsten Gesichtspunkten sortiert und zusammen-
gestellt werden. Auf eine E-Mail sind beliebig viele Kriterien — und damit Verknipfungen — an-
wendbar. Sie kann also in vielen Suchordnern angezeigt werden und ist doch nur einmal real
vorhanden. Beim Verschieben einer Nachricht in einen anderen Ordner oder beim Loschen wer-
den die Suchordner automatisch angepasst.

9.12 Nachricht zoomen

Die Grol3e der Nachricht im Lesebereich lasst sich Gber e -
die Zoom-Funktion andern. Verwenden Sie dazu einfach - 0% |
den Schieberegler ganz unten rechts in der Statusleiste. g

Oder Sie klicken auf die Prozentzahl rechts vom Schieberegler und wéhlen im Dialogfeld Beim
Lesen zoomen eine Prozentzahl aus beziehungsweise geben den Wert in das Zahlenfeld ein.

Beim Lesen zoomen

Zoommodus

O 2009 Prozent: 125 =

[C] Meine Einstellung speichern

Zoomeinstellungen beibehalten

H

Mdchten Sie den Zoomfaktor fur alle empfangenen Nachrichten dauerhaft andern, aktivieren Sie
zusatzlich die Option B Meine Einstellungen speichern. SchlieRen Sie das Dialogfeld iiber

:

9.13 Nachrichten vorlesen lassen

Sie koénnen sich mit rechtsstehender Schaltflache auf der Register-
karte Start die Nachricht vorlesen lassen. Falls die E-Mail in einem
Nachrichtenfenster gedéffnet ist, finden Sie die Schaltflache auf der Re-
gisterkarte Nachricht. Das jeweils vorgelesene Wort wird dabei mar-
kiert. Uber die Recorder-lcons am rechten oberen Dokumentrand pau-
sieren Sie das Vorlesen bzw. setzen es fort oder springen zum vorhe-
rigen/nachsten Word. Uber das Symbol Einstellungen s &ndern Sie Recorder-lcons
die Lesegeschwindigkeit und Vorlesestimme:

g

Lesegeschwindigheit
Stimmenauswahl

Female v

Lesegeschwindigkeit und Stimme

9.14 Nachrichten kategorisieren und nach Kategorien filtern

In Outlook erhalten Sie die Moglichkeit, lhren E-Mail-Nachrichten eine oder mehrere Kategorien
zuzuordnen und die Nachrichten nach diesen Kategorien zu filtern.
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1.

Markieren Sie die E-Mail, der Sie eine Kategorie zuordnen mdch-
ten, durch Mausklick, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Kategorien auf die Schaltflache Kategorisieren und
wahlen Sie eine der Kategorien aus. Ist die E-Mail bereits in einem
eigenen Nachrichtenfenster geoffnet, finden Sie die Schaltflache
auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Markierungen.

Wenn Sie zum ersten Mal eine Kategorie zuordnen, kénnen Sie
den Kategorie-Namen im sich ¢ffnenden Dialogfeld &ndern und
anschlieBen auf klicken:

Kategone umbenennen

Sie haben “Blaue Kategorie” zum ersten Mal verwendet. Machten Sie
den Namen andern?

Mame: Blaue Kategorie

Farbe: Tastenkombination:  [Keine Angabe}

Kategorie umbenennen?

EE Kategorisieren ~

Feiertag

Blaue Kategorie %

Gelbe Kategorie

=

Grine Kategorie
Lila Kategaorie

Orangefarbene Kategorie

HEO®

Rote Kategorie

o
oo

Alle Kategarien...

Schnellklick festlegen...

Eine Kategorie auswahlen

Ansonsten wird die Kategorie direkt zugeordnet. Wie Sie danach Kategorien umbenennen
oder neue Kategorien erstellen, wird weiter unten und auf Seite 220 erlautert.

Die Kategorie wird nun in der Nachrichtenliste [ ...

durch ein farbiges Rechteck dargestellt (im Bild in

der Ansicht Lesebereich rechts). Thomas Bergmann (VN
Projektstatusbericht 11:36

Mdchten Sie nun Ihre Nachrichten nach dieser Katego-

rie filtern,

1. stellen Sie den Cursor in das Suchfeld von der Seite 190.

2. Die Registerkarte Suchen wird geoffnet. Klicken Sie in der Regis-
terkarte auf einen freien Bereich, um das Untermeni des Suchfel-
des zu schlieBen, und dann in der Gruppe Verfeinern auf die
Schaltflache Kategorisiert. Wahlen Sie nun die entsprechende
Kategorie.

3. Nun werden nur noch die E-Mails angezeigt, der Sie diese Kate-

gorie zugeordnet hatten.

Ergebnisse Mach Datumn v T

“~ Heute
Das Schulungsteam (VR

Seminarliste 11:40
Sehr geehrte Frau Posteingang

w Letzte Woche

Das Schulungsteam
Ihre Anfrage zu unseren 5e.. Fri1g.11
Sehr geehrte Frau Posteingang

Nach der blauen Kategorie gefilterter Posteingang

Kategorien umbenennen oder |6schen

Eine kategorisierte Nachricht

O
0=

Kategorisiert

] Blaue Kategorie %

Feiertag

Gelbe Kategarie
Griine Kategorie
Lila Kategorie

Orangefarbene Kategorie

EEEE

Rote Kategorie

Alle Kategorien

oo oo
oo oo

Keine Kategorien

Nach einer Kategorie suchen

Um eine oder mehrere Kategorien umzubenennen oder zu l6schen, klicken Sie auf der Register-
karte Start in der Befehlsgruppe Kategorien auf die Schaltflache Kategorisieren und wahlen
aus dem Untermeni den Befehl Alle Kategorien. Das nachfolgende Dialogfeld wird aufgerufen.
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Farbkategorien

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Tastenkombina... Neu...
Umbenennen
O Gelbe Kategarie Léschen
[J | Griine Kategarie Ebey
DL e tegorie
[J[ orangefarbene Kategarie

[CJ [ Rote Kategorie Tastenkombination:
[Keine Angabe]

Hier kénnen die Kategorien umbenannt oder geldscht werden

Zum Umbenennen wahlen Sie die gewlinschte Kategorie aus, klicken auf und Uber-
schreiben den aktuellen Namen. Beim mussen Sie noch die folgende Frage mit
beantworten.

Microsoft Outlook

! Maochten Sie die Kategorie “Blaue Kategorie™ wirklich l10schen? Beim Loschen wird diese Kategorie aus der Kategorieliste geloscht, auf zuvor kategorisierte Elemente hat dies jedoch keine Auswirkung,

Mein

Mdchten Sie die Kategorie wirklich [6schen?

9.15 QuickSteps

Mit Hilfe der so genannten QuickSteps, die Sie im Arbeitsbereich E-Mail finden, lassen sich
Routine-Aufgaben, die Sie im téaglichen Umgang mit den Nachrichten haufig durchfiihren, auto-
matisieren, indem mehrere Schritte zu einem Ablauf zusammengefasst und dann mit nur einem
Klick ausgefuhrt werden kdnnen.

B verschiebenin: 7 = An Manager®in

™ Team-E-Mail ~ Erledigt

ﬁ Antwaorten und... _%3 Meu erstellen =
QuickSteps [

Registerkarte Start, Befehlsgruppe QuickSteps

StandardmaRig werden lhnen in der Befehlsgruppe QuickSteps auf der Registerkarte Start in
der Regel folgende vordefinierte QuickSteps in einem Katalog zur Verfiigung gestellt:

Symbol Bedeutung

[ verschieben in: 7 | Verschiebt E-Mails in einen angegebenen Ordner. Je hach Kon-
figuration andert die Schaltflache lhren Namen.

M eam-tE-Mail | Offnet eine neue E-Mail-Nachricht an die angegebenen Perso-
nen.

Offnet eine neue E-Mail-Nachricht als Antwort an den Absender

< Antwarten und.. ; i i
[©2 Antworten und.. | und léscht die urspriingliche Nachricht.
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Symbol Bedeutung

[~ An Managertin | Leitet die aktuell ausgewéhlte E-Mail-Nachricht an die angege-
bene Person weiter.

[+ Erledigt | Markiert E-Mails als erledigt und verschiebt sie in den festge-
legten Ordner. Das automatische Verschieben kénnen Sie al-
lerdings deaktivieren.

2% Neu erstellen Offnet das Dialogfeld QuickStep bearbeiten zum Erstellen ei-
nes benutzerdefinierten QuickSteps.

We|tere Qu |Cksteps Bl Verschieben in: 7 —» An Manager*in ]
[ Team-E-Mail ~ Eredigt

Neben diesen funf QuickSteps bietet |© Antwertenund.. F Neuerstellen
Outlook im Katalog noch weitere Aktio- Meuer QuickStep >
nen an. Um diese aufzurufen, klicken Sie
in der Gruppe QuickSteps auf den Wei-
tere-Pfeil = und wahlen den Befehl
Neuer QuickStep. Ein Untermeni mit
weiteren QuickSteps wird geoffnet.

In Qrdner verschieben...
Kategorisieren und verschieben...
Kennzeichnen und verschieben...

j%} QuickSteps verwalten... Meue E-Mail an...

Weiterleiten an...

MNeue Besprechung...

sl L M oEEEE

Benutzerdefiniert...

Weitere QuickSteps im Untermeni

QuickSteps konfigurieren

Bis auf Antworten und ... missen die QuickSteps vor ihrer ersten Nutzung eingerichtet und den
individuellen Bedurfnissen der Anwenderin oder des Anwenders angepasst werden:

1. Klicken Sie auf das entsprechende Symbol (im Beispiel Verschieben in: ?). Das Dialogfeld
Erstes Einrichten wird getffnet:

Erstes Einrichten

Erstes Einrichten

Mit diesem QuickStep werden E-Mails in einen angegebenen Ordner verschoben, Im
Anschluss an die Erstellung dieses QuickSteps mdssen diese Informationen nicht erneut
eingegeben werden,

\l/ Mame: |Werschieben in: 7
Aktionen
B in Ordnerverschieben Ordner auswahlen ~

B Als gelesen markieren

Dptionen Abbrechen

Dialogfeld Erstes Einrichten

2. Wahlen Sie nun den Ordner aus, in den Sie haufig E-Mails verschieben méchten. Ein Klick
auf den Pfeil ~~ 6ffnet eine Liste mit verfligbaren Ordnern. Sollte der von Ihnen gewlinschte
Ordner nicht angezeigt werden, wahlen Sie In anderen Ordner.
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Erstes Einrichten

Erstes Einrichten

Mit diesem QuickStep werden E-Mails in einen angegebenen Ordner verschoben. Im
Anschluss an die Erstellung dieses QuickSteps missen diese Informationen nicht erneut
eingegeben werden,

\l/ Mameg: |Verschieben in: 7

Aktionen

ﬂ In Grdner verschieben Ordner auswihlen e
£ Privat

[ Geléschte Elemente

ﬂ Als gelesen markieren

Optionen [ Posteingang chen
1 Archiv
£ Junk-E-Mail

£ Inanderen Ordner...

Immer nach Ordner fragen

Ordner auswahlen oder auf In anderen Ordner klicken

Im Dialogfeld Ordner auswahlen kdnnen Sie nun einen bereits bestehenden Ordner festle-
gen oder Uber die Schaltflache einen neuen Ordner erstellen.

Ordner auswahlen

Ordner:

~ 3R Jana.Winkler@ D oK

» [ Posteingang

[Z Entwiirfe Abbrechen
D Gesendete Elemente

> ]E Geldschte Elemente Neu...
D Archiv

& Junk-E-Mail [2]
[ Postausgang

[ Rss-Feeds
» [ Verlauf der Unterhaltung

Ordner festlegen

Im nachfolgenden Beispiel wird der Ordner Betriebsausflug als Unterordner von
Jana.Winkler@... erstellt. Klicken Sie anschlieRend auf [ ok ].

Neuen Ordner erstellen

HName:
Eetriebsausflug

Ordner enthalt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestellte Elemente w

Ordner soll angelegt werden unter:

> ﬂjana.Winkler@.‘_ z J

Den Namen des neuen Ordners eingeben und

Markieren Sie den Ordner Betriebsausflug und verlassen Sie das Dialogfeld tiber die Schalt-

flache [ ok ].
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6. Belassen Sie die unter Name angegebene Bezeichnung des QuickSteps (hier Betriebsaus-
flug) oder @andern Sie den Namen ab. Ubernehmen Sie die Einstellung tiber die Schaltflache
[Speichern]. Die urspriingliche Schaltflache Verschieben in: ? hei’t nun Betriebsausflug.
Sie kdnnen fortan markierte Mails ganz einfach in den Ordner Betriebsausflug verschieben,
indem Sie auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe QuickSteps auf die Schaltflache

Betriebsausflug klicken.

E”I;I Betriebsausflug 2 An Managertin
& Team-E-Mail ~ Erledigt
6 Antworten und... -53 MNeu erstellen

QuickSteps

=

Die geanderte Befehlsgruppe QuickSteps

@ Sollten Sie den QuickStep-Namen &ndern, beachten Sie bitte, dass dieser nicht zu lang
sein sollte, da er sonst im Katalog verkirzt dargestellt wird und seine Aussagekraft
unter Umstanden verliert. Der Name Verschieben in: Betriebsausflug wird beispiels-

weise nur als Verschieben in:... angezeigt.

Ubung

Konfigurieren Sie auch einige der tbrigen QuickSteps nach |

QuickSteps verwalten

hren Wiinschen.

Im Laufe der Zeit kann sich lhr routinemafiger Umgang mit E-Mails andern. Méchten Sie kiinftig
beispielsweise viele Ihrer E-Mails nicht mehr im Ordner Betriebsausflug, sondern in einem an-
deren Ordner speichern, kénnen Sie diese Einstellung Uber das Dialogfeld QuickSteps verwal-

ten andern.

1. Klicken Sie hierzu auf der Registerkarte Start in der
Gruppe QuickSteps auf den Pfeil ==, um den Katalog
zu 6ffnen, und wahlen Sie den Befehl QuickSteps
verwalten.

2. Im nachfolgenden Dialogfeld markieren Sie nun den
QuickStep, der gedndert werden soll (im Beispiel Be-

T4 Privat —» An Manager®in
1 Team-E-Mail +" Erledigt
6) Antworten und ... '53 Meu erstellen

Meuer QuickStep

j%- CuickSteps verwalten.., %

triebsausflug) und klicken auf [Bearbeiten]:

QuickSteps verwalten

QuickSteps verwalten

QuickStep: Beschreibung:

] Betriebsausflug EI Betriebsausflug

= AnManager'in Aktionen: EJ?] Verschieben in: Betriebsausflug
& Team-E-Mail e Als gelesen markieren

(v Erledigt Tastenkombination: Keine

ﬁ Antworten und l8sc... Quickinfo: Verschiebt die ausgewdhlte E-Mail in

einen Ordner, nachdem sie als
gelesen markiert wurde,

_Bearbeitenla Duplizieren
\[, Neu =

Auf Standard zurdcksetzen

Laschen

OK Abbrechen

Einen QuickStep bearbeiten
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3. Es 6ffnet sich das Dialogfeld Quic

QuickStep bearbeiten

Mame:

\]/ Betriebsausflug

Bearbeiten Sie die vom Qui

kStep bearbeiten:

ickStep auszufihrenden Aktionen.

Aktionen

Aktion hinzufdgen

El:lln Ordner verschieben ~ ]M
[ etriebsausflug ~
=1 Als gelesen markieren | T

Optional

Tastenkombination: |Tas

als

tenkombination auswahlen ~

Quickinfo-Text: Verschiebt die ausgewdhlte E-Mail in einen Ordner, nachdem sie

gelesen markiert wurde,

Dial

ogfeld QuickStep bearbeiten

4. Andern Sie den Namen des QuickSteps. Im nachfolgenden Beispiel haben wir uns fur Ver-
besserungsvorschlage entschieden.

5. Wahlen Sie nun im Bereich Aktionen Uber den Listenpfeil ~~den neuen Ordner aus, in den
E-Mails zukiinftig durch Klick auf die QuickStep-Schaltflache verschoben werden sollen. Das
Vorgehen entspricht dem auf Seite 198 beschriebenen. Im Beispiel wurde ein neuer Ordner

Verbesserungsvorschlage erste

QuickStep bearbeiten

IIt:

MName:

\l/ Werbesserungsvorschldge

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiihrenden Aktionen.

Aktionen

[ Als gelesen marki

Aktion hinzufdgen

[ 1n Ordner verschieben v |

"] Verbesserungsvorschlige v

eren v |

Optional
Tastenkombination:
Quickinfo-Text:

Tastenkombination auswéhlen |«

Verschiebt die ausgewahlte E-Mail in einen Ordner, nachdem sie
als gelesen markiert wurde.

Speichern Abbrechen

6. SchlieRen Sie die Anderungen iiber die Schaltflache ab.

Geéanderter QuickStep

Im obenstehenden Dialogfeld kdnnen Sie dem QuickStep auch eine véllig andere Ak-

@ tion zuordnen, wie z.B. In Ordner kopieren statt In Ordner verschieben.
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Benutzerdefinierte QuickSteps

Der Befehl Neuer QuickStep des QuickStep-Kataloges (Registerkarte Start, Gruppe
QuickSteps, =) bietet in dem Untermeni auch die Méglichkeit, einen eigenen QuickStep zu kre-
ieren und damit den Katalog um benutzerdefinierte Vorgange zu erweitern: Wéhlen Sie hierzu
den Weg Neuer QuickStep, Benutzerdefiniert oder klicken Sie auf die Schaltflache

[ Neuestelen | Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet:

QuickStep bearbeiten

7 Name:
‘47 Mein QuickStep

Fagen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefuhrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird,

Aktion auswidhlen ~ ]M

Aktion hinzufigen

Tastenkombination: |Tastenkombination auswiahlen ~

Quickinfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den
QuickStep zeigt.

Eertig stellen Abbrechen

Einen benutzerdefinierten QuickStep erstellen

Geben Sie dem QuickStep einen pragnanten Namen und wahlen Sie im Bereich Aktionen lber
den Listenpfeil ~~ die Aktion aus, die beim Klick der Schaltflache ausgefiihrt werden soll. Die
weiteren Schritte entsprechen denen aus dem Abschnitt QuickSteps konfigurieren. Klicken Sie

abschlielend auf [Fertig stellen].

@ Uber die Schaltflache Aktion hinzufiigen kénnen Sie bis zu 10 weitere Aktionen zufii-
gen. So lasst sich beispielsweise mit nur einem Klick eine E-Mail kategorisieren und in
einen anderen Ordner verschieben (siehe Ubung Seite 204).

Geanderte QuickSteps zurlicksetzen

Um einen geédnderten QuickStep wieder auf die urspringlichen Einstellungen zurlickzusetzen,
markieren Sie in dem Dialogfeld QuickSteps verwalten den entsprechenden Eintrag und klicken
auf die Schaltflache [Auf Standard zuriicksetzen]. Bestétigen Sie die Anderung mit [ Ja |:

Microsoft Outlook

! Mdéchten Sie QuickSteps auf die Standardeinstellungen zuriicksetzen? Alle vorgenommenen Anderungen gehen verloren,

Hein

Die Anderung bestétigen
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Ubung 1

Erstellen Sie einen QuickStep, mit dem Sie aus einer E-Mail eine Aufgabe erstellen knnen und
testen Sie den QuickStep. Wenn Sie nicht weiterkommen, schauen Sie sich den folgenden L6-
sungsweg an.

Lésungsweg
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps auf die Schaltflache

¥ Meu erstellen .

2. Geben Sie dem QuickStep im Dialogfeld QuickStep bearbeiten einen aussagekraftigen Na-
men, z.B. Aufgabe.

3. Wahlen Sie im Listenfeld Aktionen entweder Eine Aufgabe mit Anlage erstellen oder Eine
Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen — je nachdem, ob Sie die E-Mail der Aufgabe als
Anhang oder in Textform zufiigen mochten.

QuickStep bearbeiten

Mame:

4} Aufgabe

Figen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird,

Aktionen

Aktion auswihlen e ]E

]E MNachricht endgiiltig I6schen
Status andern
£ Als gelesen markieren
41 Als ungelesen markieren
! Prioritdt einstellen auf

Kategorien, Aufgaben und Kennzeichnungen

EE MNachricht kategorisieren

an Kategorien laschen
Machricht kennzeichnen

MNachrichtenkennzeichnungen laschen

Als erledigt markieren

Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

Y@ < ® &8¢

Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen khen

Antworten

1 Meue Machricht

—» Weiterleiten

ﬁ Antworten

Eine Aktion wéahlen

4. Klicken Sie auf [Fertig stellen].

5. Markieren Sie eine E-Mail und klicken Sie auf den eben erstellten QuickStep. Es wird ein
Aufgaben-Fenster gedffnet, deren Betreff dem Betreff der E-Mail entspricht. Die E-Mail wird
entweder in Textform (wie in unserem Beispiel) oder als Anhang zugefugt.
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[ Ihre Anfrage zu unseren Seminaren - Aufgabe £ suchen @ - O #
Datei Aufgabe Einfugen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe
= m [’ (] Aufgabe | f] f,] ~ [ F]] ) C)\
i i 5 vetsts Voo L4 > om | <)
Speichern Loschen Weiterleiten An OneNote | L= Detalls Alserledigt Aufgabe Ststusbericht = Serientyp  Kategorisieren Nachverfolgung - | Plastischer = Zoom
& schlieBen senden markieren  zuweisen senden - - \l/ Reader
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Plastisch Zoom ~
Betreff Ihre Anfrage zu unseren Seminaren
Startdatum Ohne = Status Nicht begonnen -
Falligkeitsdatum Ohne ﬁ Prioritst Normal - % erledigt 0%
O Efinnerung Ohne Erinnerungszeit  Ohne - o Besitzer Jana.Winkler@hotmail.com
a
Von: Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de> I
Gesendet: Freitag, 18, November 2022 10:47
An: jana.winkler @i
Betreff: Ihre Anfrage zu unseren Seminaren
Sehr geehrte Frau Winkler, -

Ein Aufgaben-Fenster wird gedffnet

6. Andern Sie den Betreff, geben Sie falls gewiinscht das Start- und Falligkeitsdatum ein und
klicken Sie auf der Registerkarte Aufgabe auf die Schaltflache Speichern & Schlief3en.

Ubung 2

Angenommen Sie senden lhrer Chefin immer am Monatsende per E-Mail die Verkaufszahlen
Ihrer Filiale. Der Betreff der E-Mail lautet jedes Mal Verkaufszahlen Filiale Leipzig. AuRerdem
wird diese gesendete E-Mail der Kategorie Griin zugeordnet und in den Ordner Verkaufszahlen
verschoben.

Wie lasst sich diese Arbeit mit Hilfe von zwei QuickSteps erleichtern? Flhren Sie alle vorberei-
tenden Mal3Bnahmen durch und verwenden Sie die QuickSteps, um die E-Mail zu schreiben, der
Kategorie Griin zuzuordnen und in den Ordner Verkaufszahlen zu verschieben. Als Empfange-
radresse kdnnen Sie gern info@schulungscomputer.de verwenden.

LOsungsweg
1. Erstellen Sie im Modul E-Mail einen Ordner mit dem Namen Verkaufszahlen wie auf Seite
177 beschrieben.

MNeuen Ordner erstellen

Mame:

Verkaufszahlen|

Ordner enthalt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestelite Elemente v

Ordner soll angelegt werden unter:
~ B8 Jana.winkler@|

» [ Posteingang
[Z7 Entwarfe
D Gesendete Elemente

> ]E Geldschie Elemente
D Archiv
Aufgaben
D Betriebsausflug

@ Journal

g Junk-E-Mail
> 1 Kalender

Einen neuen Ordner erstellen
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2. Erstellen Sie den ersten QuickStep:

a) Klicken Sie hierzu auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps auf
[7 Newerstelen |, Eventuell miissen Sie dazu vorher auf den Pfeil = klicken.
b)

Waéhlen Sie die Aktion Neue Nachricht und geben Sie die E-Mail-Adresse im darunter

erscheinenden Feld ein oder wéhlen Sie sie nach einem Klick auf die Schaltflache
aus.

c) Klicken Sie auf die Verknlipfung Optionen anzeigen.

QuickStep bearbeiten

MName:

E Meue Nachricht

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird,

Aktionen
1 Mewe Machricht )
AR Iinfo@schulunqscomouter.de P,B
Optionen anzeigen ¥
Aktion hinzufdgen

Weitere Optionen anzeigen

d) Geben Sie den Betreff Verkaufszahlen Filiale Leipzig in das dafir vorgesehene Feld
ein.

QuickStep bearbeiten

Mame:

E Meue Machricht

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen
Quickstep geklickt wird.

Aktionen
Y
1 Meue Machricht )
An... info@schulungscomputer,de ,0,8
Optionen ausblenden %
Cc hinzufiigen Bec hinzufigen
Eetreff: Verkaufszahlen Filiale Leipzig|
Kennzeichnung: Keine Kennzeichnung ~
Wichtigkeit: Keine Anderung ~
Text:
C] Mach 1 Minute Verzdgerung automatisch senden,
Aktion hinzufagen L

Optional

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen ~

Quickinfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den
QuickStep zeigt.

FEertig stellen Abbrechen

Den Betreff eingeben

e) Andern Sie nun noch ganz oben im Dialogfeld den QuickStep-Namen ab — wir haben uns
fur Mail VZ entschieden — und klicken Sie auf [Fertig stellen].
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3. Erstellen Sie den zweiten QuickStep:
a) Klicken Sie wieder auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps auf

7" Meu erstellen .

b) Wahlen Sie als Aktion Nachricht kategorisieren und im darunter erscheinenden Listen-
feld [~] die Griine Kategorie.

QuickStep bearbeiten

Mamga:
DD Machricht kategaorisieren

Figen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefdhrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird,

Aktionen
EENachrichtkategorisieren e ]E
Kategorie auswahlen e
Kategorie auswahlen
Ad B Blaue Kategorie
Feiertag
Gelbe Kategorie
B Lila Kategorie !
B Orangefarbene Kategorie

B FRote Kategorie

Optior| EE Alle Kategorien...

Tasten .

- Immer nach Kategorie fragen

Quicklr. T T G g W T T g T T S

lQuickStep zeigt.

Fertig stellen Abbrechen

Aktion und Kategorie wéhlen

@ Wenn Sie der Kategorie einen aussagekraftigeren Namen geben mdchten, miissen Sie
dies vor der Erstellung des QuickSteps tun (siehe Seite 196).

¢) Klicken Sie auf die Schaltflache [Aktion hinzufugen], wahlen Sie die Aktion In Ordner
verschieben und im erscheinenden Listenfeld Ordner auswahlen || den Ordner Ver-
kaufszahlen.

QuickStep bearbeiten

DD Mame:

DD Machricht kategorisieren

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird.

Aktionen

EENachricht kategorisieren e ]E
. Grine Kategorie e

EL‘I In Ordner verschieben e ]E

D Verkaufszahlen e

Aktion hinzufdgen

Die zweite Aktion und den Ordner wéahlen
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d) Andern Sie den QuickStep-Namen ab (z.B. Griin + verschieben) und klicken Sie auf

Fertig stellen|.

4. Schreiben Sie mit Hilfe des ersten QuickSteps die E-Mail, indem Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe QuickSteps auf den entsprechenden QuickStep klicken, in unserem

Beispiel also auf Mail VZ, und senden Sie die Malil.

5. Wechseln Sie Uber den Ordnerbereich zum Ordner Gesendete Elemente, markieren Sie die
gerade gesendete Mail und klicken Sie in der Gruppe QuickSteps auf den zweiten QuickStep

(im Beispiel Griin + verschieben).

6. Wechseln Sie zum Ordner Verkaufszahlen und prifen Sie, ob die E-Mail in diesen Ordner

verschoben und kategorisiert wurde.

9.16 Die Unterhaltungsansicht

Bei der Unterhaltungsansicht werden gesendete und empfangene Nachrichten mit demselben
Betreff in einer so genannten Unterhaltung zusammengefasst. In dieser auch Diskussionsfaden
genannten Ansicht kénnen Sie sich den gesamten Gesprachsverlauf einer Korrespondenz, die
sich Uber mehrere Nachrichten erstreckt, sortiert im Posteingang anzeigen lassen.

Um die Unterhaltungsansicht zu aktivieren, markieren Sie
auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Nachrichten
das Kontrollk&stchen [#] Als Unterhaltungen anzeigen. Le-
gen Sie im darauffolgenden Dialogfeld fest, ob die Nachrich-
ten nur in diesem, also dem aktuellen Ordner oder in allen
Postfachern als Unterhaltung angezeigt werden sollen:

[| Als Unterhaltungen anzeigen
Unterhaltungseinstellungen ~

Machrichten

Die Gruppe Nachrichten

Microsoft Qutlook

| Machrichten nach Unterhaltungen angeordnet anzeigen in:

Diesem Ordner [ Allen Postfichern

Abbrechen

Anzeige als Unterhaltung nur in diesem Ordner?

Diese Entscheidung legt aber nur fest, ob im aktuellen Ordner oder in allen Postfachern die Un-

terhaltungs-Ansicht aktiv wird.

Es ist sinnvoll, Nachrichten auch aus anderen Ord-
nern zur Unterhaltung einzubeziehen, da nur so die
gesamte Korrespondenz in einem Diskussionsfaden
angezeigt wird. Klicken Sie in der Gruppe Nachrich-
ten (Registerkarte Ansicht) auf die Schaltflache Un-
terhaltungseinstellungen und Uberprifen Sie, dass
der Befehl Nachrichten aus anderen Ordnern an-
zeigen aktiviert ist (mit Hakchen).

[% Unterhaltungseinstellungen ~ ]

+ Machrichten aus anderen Ordnern anzeigen %

+/" Absender Ober dem Betreff anzeigen

Ausgewdhlte Unterhaltung immer aufklappen

Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

Unterhaltungseinstellungen vornehmen

StandardméaRig werden E-Mail-Nachrichten in Outlook nach dem
Datum sortiert, so dass eine chronologische Anordnung innerhalb
der Unterhaltung gewahrleistet ist. Sollte dies bei Ilhnen nicht der Fall
sein, aktivieren Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe An-
ordnung den Befehl Datum (Unterhaltungen) tiber den Katalog

"% Daturn (Unterhaltungen) ‘Eﬁ Yon

oo
‘ €3 An 00 Kategorien

w

=

oder bei einem schmalen Fenster Uber die Schaltflache Anordnen

nach.

=

Anardnen
nach +

% Datum (Unterhaltungen)

Eﬁ Von
Eﬁ An

[a]u] .
OO0 Kategorien

Nach Datum anordnen
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Ist die Unterhaltungsansicht aktiviert und ein Diskus-
sionsfaden verfiigbar, erscheint in der Nachrichten-
Ubersicht links neben dem Betreff der E-Mail ein klei-
nes Dreieck -. Klicken Sie das Dreieck an, um die
Unterhaltung im Lesebereich zu 6ffnen.

Alle  Ungelesen  Nach Datum v~ |

»

v Heute

I Anita Heintz;, Frank S..

Schulung Microsoft 365 13:18

Eine geschlossene Unterhaltung

Durch erneuten Klick auf das Dreieck wird die Un-
terhaltung in der Nachrichtenliste um Mails aus an-
deren Ordnern (z.B. aus dem Ordner Gesendete
Elemente) erweitert, zu erkennen am veranderten
Erscheinungsbild des Dreiecks 4. Durch Klick auf J—
dieses Dreieck 4 kénnen Sie die Unterhaltung wie- I

lang Winkier Gesendete Eleme

der schliel3en. _ -
Frank Schreiger 13:27 J

Alle  Ungelesen  Nach Datum ~ |

* Heute

4 Microsoft 365-Schulu...

13:28

Eine erweiterte Unterhaltung

Die Nachrichten einer Unterhaltung werden mit der jeweils neuesten Nachricht oben angezeigt.
Empfangen Sie eine neue Nachricht, wird die gesamte Unterhaltung an den Anfang der Nach-
richtenliste verschoben. Klicken Sie in einer gedffneten Unterhaltung auf eine Nachricht, wird
diese im Lesebereich an oberster Stelle angezeigt.

In allen Unterhaltungen mit ungelesenen Nachrichten ist der Betreff fett formatiert und, falls der
Lesebereich rechts angeordnet ist, befindet sich vor der Nachricht zusatzlich ein schmaler blauer
Balken. Bei mehr als einer ungelesenen Mail, wird die Anzahl der ungelesenen Nachrichten ne-
ben dem Betreff angezeigt (im nachfolgenden Beispiel 2). In der erweiterten bzw. getffneten Dar-
stellung, werden die ungelesenen Nachrichten mit fett formatierter Kopfzeile angezeigt:

~ Heute

4 Microsoft 365-5c... (2)

~ Heute

Anita Heintz

- Anita Heintz; Fra.. (2)
Microsoft 365-5chulungen

13:28

13:28

Frank Schreiger

13:27

A

Unterhaltung mit ungelesenen Nachrichten Erweiterte Unterhaltung mit ungelesenen Nachrichten

Der Betreff muss wahrend der gesamten Korrespondenz unverandert bleiben, da sonst
Nachrichten nicht der Unterhaltung zugeordnet werden kdnnen. Zusatze, die eine Malil
als Antwort oder Weiterleitung kennzeichnen (wie AW:, RE:, WG: oder FW:) stehen
der Zuordnung allerdings nicht im Wege.

ISy

Ausfuhren von Aktionen flr eine Unterhaltung

Die Aktionen, die fur einzelne Nachrichten ausfiihrbar sind, kénnen auf dieselbe Weise auch fiir
Unterhaltungen oder Nachrichten einer Unterhaltung durchgefiihrt werden. Im Folgenden sind
deshalb nur die Aktionen aufgefiihrt, die in Bezug auf Unterhaltungen eine Besonderheit aufwei-
sen:

Ignorieren

Nachrichten zu Unterhaltungen, die fir Sie nicht mehr von Interesse sind, kdnnen Sie aus dem
Posteingang heraushalten. Markieren Sie die Kopfzeile der Unterhaltung und klicken Sie auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Léschen auf die Schaltflache [Sisereen ). Bestétigen Sie die
nachfolgenden Hinweise mit [ oK .
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Unterhaltung ignorieren

o Die ausgewidhlte Unterhaltung und alle zukdnftigen Nachrichten werden in den Ordner "Geldschte Elemente” verschoben.

l:lgiese Meldung nicht mehr anzeigen

i Unterhaltung ignorieren | Abbrechen

Die Aktion anwenden

Alle bestehenden und kiinftigen Nachrichten der Unterhaltung werden nun direkt in den Ordner
Geldschte Elemente verschoben. Von dort kénnen Sie sie aber auch wieder mit den tblichen
Befehlen in einen anderen Ordner, z.B. in den Posteingang, verschieben.

Diese Aktion sollten Sie nur durchfiihren, wenn Sie absolut sicher sind, dass Sie kinftig
[@ keinerlei Nachrichten mit dem gleichen Betreff wie bei der Unterhaltung erhalten, die fir
Sie doch von Interesse sein kénnten.

Aufraumen

Bei sehr umfangreichen Unterhaltungen kann es sinnvoll sein, die Anzahl der Nachrichten zu
reduzieren, besonders bei zahlreichen Antworten unter Beteiligung vieler Personen. Das Aufréu-
men von Unterhaltungen bedeutet, dass Outlook zunéchst den Inhalt der einzelnen Nachrichten
in der Unterhaltung untersucht. Beim Beantworten einer Mail ist haufig der Inhalt der vorherigen
Nachricht enthalten. Der Inhalt ist also mehrfach vorhanden, er ist redundant.

Mit dem Befehl Aufraumen bietet Outlook Thnen die Moglichkeit, alle redundanten Nachrichten
einer Unterhaltung in einem Schritt in den Ordner Geldschte Elemente zu verschieben. Danach
gibt es von einer Unterhaltung nur noch die neueste Nachricht mit allen Inhalten. Beriicksichtigt
werden aber nur Nachrichten, die nicht ungelesen oder gekennzeichnet sind und bei denen es
sich nicht um die neueste Nachricht in einer Verzweigung handelt.

. . . . . B2 Aufriumen ~
Markieren Sie die Kopfzeile der Unterhaltung, die aufgerdumt Sl

werden soll. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Léschen auf Aufraumen und wahlen Sie im Menl Ordner aufrsumen

den Befehl Unterhaltung aufraumen. Klicken Sie anschlie- Ordner und Unterordner aufriumen
Rend im nachfolgenden Dialogfeld auf [Aufrgumen]:

EE Unterhaltung aufréumen %

Eine Unterhaltung aufriumen

Unterhaltung aufrdumen

I Alle redundanten MNachrichten in dieser
ol Unterhaltung werden in den Crdner "Gelaschte
Elemente” verschoben.

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Einstellungen Abbrechen

Alle redundanten Nachrichten verschieben

Bestatigen Sie den Hinweis, dass die Aktion auf alle Elemente der Unterhaltung angewendet wird
mit [ ok_]. Alle Nachrichten, die gelesen, nicht gekennzeichnet und keiner Kategorie zugeordnet
sind, werden somit in den Ordner Geldschte Elemente verschoben, sofern es sich nicht um die
neueste Nachricht einer Verzweigung handelt. Bei Bedarf kbnnen Sie sie auch wieder in einen
anderen Ordner ziehen, z.B. in den Posteingang.
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9.17 Der Umgang mit dem Kalender

Klicken Sie in der Modulleiste (Seite 177) auf die Schaltflache Kalender, um den elektro-
nischen Terminkalender kennen zu lernen:

o™ £ suchen L wa - (m] x
= Datei E Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe
. e R — = s s
ERE R 0| = + o e
Neuer  Meue Neue Jetrt  NeueTeams-  Heute Nachste | [Tagesansicht| Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht ~— Kalender  Kalender
8 Termin Besprechung Elemente~  besprechen Besprechung 7Tage hinzufiigen v teilen +
Meu Teams-Besprechung Gehe zu 1 Anordnen I Kalender verwalten Suchen v
<
< Januar 2023 > Heute || { || > 25, Januar 2023 Berlin. BE ~ E Tagesansicht v
v #|/MO DI M DO FR SA SO
o 52|26 27 2 29 0 3 1 Mittwoch
12 3 4 5 6 7T 8 25
209 10 11 12 13 14 15
3 16 17 18 19 20 21 22
4 23 u[El s 27 8 2 -
s 30 3
Februar 2023 11:00
2|MO DI M DO FR SA SO
5 12 3 4 s q F
6 6 7 8 9 10 11 12 E g
T I A T I %l
=4 z
820 21 2 23 24 35 2% T Z
o2z B 1 2 3 4 5 2 2
w6 7 9 10 11 1
13:00
~[m] Meine Kalender
1 Kaenier) .
Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange imi} —— g+ 110%

Das Arbeitsfenster des Terminkalenders

Outlook teilt Ihre Zeit in vier Kategorien ein:
e Termine

e Ereignisse

e Aufgaben

e Besprechungen.

Fur das Arbeitsfenster des Terminkalenders gibt es wiederum diverse Ansichten. In der vorange-
gangenen Abbildung sehen Sie die Tagesansicht. Die Termine eines einzelnen Tages werden
ubersichtlich nach der Uhrzeit geordnet. Uber die Befehlsgruppe Anordnen bzw. Anordnung
auf den Registerkarten Start und Ansicht kdnnen Sie zu einer anderen Ansicht im Kalender
wechseln. Schalten Sie probehalber die Ansichten Arbeitswoche, Woche und Monat ein.

Tagesansicht [Arbeitswoche| Woche Monat Planungsansicht

Anaordnen ]

Registerkarte Start, Befehlsgruppe Anordnen

Der Ordnerbereich

Wenn der Ordnerbereich nicht minimiert ist, wird in der Standardeinstellung im oberen Teil der so
genannte Datumsnavigator angezeigt. Dabei handelt es sich um einen kleinen Kalender mit dem
aktuellen und dem folgenden Monat. Das aktuelle Datum ist dunkelblau unterlegt. Wie Sie den
minimierten Ordnerbereich erweitern, wird ab der Seite 176 erlautert. Darunter sind im Bereich
Meine Kalender Ihre bestehenden Kalender aufgelistet. Bei einem verkleinerten Programmfens-
ter kann es je nach Fenstergrof3e vorkommen, dass lhre Kalender nicht zu sehen sind. Sie haben
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aber die Mdglichkeit, den Folgemonat auszublenden und damit mehr Platz fur die Anzeige lhrer
Kalender zu schaffen:

Zeigen Sie mit der Maus auf die graue Trennlinie < dunf2022 Y
oberhalb von Meine Kalender (Bild rechts). Der " 2’1' '”1’" Df :R Sf S:
Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil I. Halten Sie o

. - . i ; o WOM 11 12
die Maustaste gedrtickt und ziehen Sie sie nach oben, 5@ 5 © 1- -

=
~
=51

bis der Folgemonat verschwindet. Wir haben uns ent- DA m B m S O
schieden, die Standardeinstellung mit beiden Monats- 7 B 29 B
kalendern beizubehalten.
Juli 2022
. MO DI Ml DO FR SA SO

Kalenderwochen einblenden s s

B i i i 4 5 6 7 & 9 10
Mdochten Sie die Kalenderwochen in der Monatsan- N R BB G B
sicht und im Datumsnavigator einblenden, rufen Sie 2o w2 » ;o
die Outlook-Optionen mit der Seite Kalender auf %5 2 27 2 2 30 3
und aktivieren im Bereich Anzeigeoptionen die Zeile 12 3 4 5 6 7
Wochennummern in der Monatsansicht und im _ ! a
Datumsnavigator anzeigen (Bild unten). Wir haben V(| Meine Kalender ’

. . [/] Kalender

uns in unsere Schulungsunterlage allerdings dagegen
entschieden. = QR e

Ordnerbereich

Anzeigeoptionen < Juni 2022 >
# MO DI MI DO FR SA S0
Standardkalenderfarbe: | GI) + 23 3 1 2 : a 5

[C] Diese Farbe fir alle Kalender verwenden

22 6 7 8 9 @bl 11 12
24 13 14 15 16 17 18 19
25 20 21 22 23 24 25 2%

Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen
[4§n Planungsansicht freie Termine anzeigen

[»] Automatisch vomn vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der

angezeigten Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist: = 26| 27 28 29 30
[~] Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der 7 =
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist: =
Datumsnavigator mit
Kalenderwochen aktivieren Kalenderwochen

4 v Juni 2022 Berlin, BE - ;‘;,Uéi‘s,c = ?;?rcg?;z’c izngt;gs)(: Kalender" durchsuchen p

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONMERSTAG FREITAG SAMSTAG SOMNTAG [«]
. 30.Mai 31 1. Jun 2 3 4 5
; Pfingstsonntag;
5 Deutschland
=]
=
. B 7 8 9 12
= | Pfingstmontag;
=i Deutschland
=
=

13 14 15 16 19
B
w Fronleichi ;
: e i
=]
=
. 20 21 22 23 24 25 26
5
=
o 2 28 29 30 1. Jul 2 3
g
=

=
Monatsansicht mit Kalenderwochen am linken Rand
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Termine in einem Formularfenster erfassen

Der Vertreter der Firma Borgmann ruft an, um Sie um eine Unterredung zu bitten. Da es in Zu-
sammenarbeit mit diesem Unternehmen in letzter Zeit haufig zu Reklamationen gekommen ist,
wahlen Sie eine besondere Form der Eingabe, um alle wichtigen Punkte zu erfassen:

1. Klicken Sie an einem beliebigen Termin um 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Ein neues,
leeres Formularfenster fir Termine wird geotffnet:

B  Unbenannt - Termin £ suchen = (m] x

Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

m] * [' Q'_ & Anzeigen als: [0 Gebucht ~ {:} EE & privat @) Egll D

Lsschen Teamns- AnOnehlote  TEIEhMEr ) g 15 Minen ~ SSTENP  Kategorseren | Wichtigkeit: hoch Diktieren | Plastischer | Vorlagen
Besprechung senden einladen ¥ - |, Wichtigkeit: niedrig Reader anzeigen
RUCKGEN... Aktionen Teams-Besprechung . OneNote Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache Plastisch  Meine Vorlagen ™
Titel
Speichem
a Beginn Fr24.06.2022 =i 1600 v| Denmsgiy [ @ Zeitzonen
schlieBen
Ende Fr 24.06.2022 5| 815 w| &3 InSerie umwandeln
Ort

Ein neues, leeres Formularfenster fiir Termine
2. Geben Sie die folgenden Daten ein:
Titel: Reklamationen Firma Borgmann
Beginn: 16.00 Uhr
Ende: 18.00 Uhr
Ort: Buro
Erinnerung: £ &inneung (Registerkarte Termin, Gruppe Optionen).

3. Klicken Sie in das grof3e Nachrichtenfeld und geben Sie folgenden Text ein:

8 Reklamationen Firma Borgmann - Termin £ suchen = u] X
Datei Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfigen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe
- o
2 @ ﬁ [' Q,_ I Anzeigen sl | [ Gebucht G EE & privat @) o [}
Loschen Teams- AnOneNote  Teilnehmer ) _ Serientyp  Kategorisieren | WiChtgkelt: hoch Diktieren | Plastischer  Vorlagen
-~ [ Erinnerung: 15 Minuten  ~
Besprechung senden einladen v | Wichtigkeit: niedrig Reader anzeigen
Rickgan.. Aktionen Teams-Besprechung OneNote  Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache | Plastisch  Meine Vorlagen ™
Titel Reklamationen Firma Bargmann
Speichem
& Beginn Fr 24.06.2022 ) 1e00 | [Ganztigig [] & Zeitzonen
schlieBen
Ende Fr 24.06.2022 [=|] 1800 w| < In Serie umwandeln
Ort Buro
Lieferung zu Bestell-Nr. 125 492 — Garantiefall
Lieferung zu Bestell-Nr. 125 412 — Ricknahme
Zeitverzogerungen in den letzten 4 Monaten
Die Eingaben fur das Nachrichtenfeld
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4. Die Eingaben im Nachrichtenfeld kdnnen Sie formatieren, wenn auf der Registerkarte Text
formatieren in der Gruppe Format das Textformat HTML oder Rich-Text eingestellt ist. Auf
dieser Registerkarte finden Sie zum Formatieren alle hdufig verwendeten Gestaltungsmerk-
male fur Zeichen und Absatze:

3%  Reklamationen Firma Borgmann - Termin £ suchen = [m] ®

Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

ﬁj (AaHm | s AN Aa- By Ze == = E 249 é/ AA A suchen ~ O\

- b
A8 Nur Text (E|= ==1=. &. 5. Fomaveragen Formatvariagen G Ersetzen
b

Einflgen =
- andem= [y Markeren >

F K U s x x £+ A~

¥ AaRich-Text —
Zwischenabla... [N Format Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen N Bearbeiten Zoom

Registerkarte Text formatieren

5. Wenn Sie alles eingetragen haben, klicken Sie auf der Registerkarte Termin in

der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflaiche Speichern & schlieZen. Speichern
& schliefen

Ganztagige Ereignisse

Neben Terminen kénnen Sie in Outlook auch so genannte Ereignisse anlegen. Das Anlegen
eines neuen Ereignisses ist fast identisch mit der Eingabe von neuen Terminen. Der Unterschied
zwischen Termin und Ereignis: Ein Ereignis findet ganztagig statt. Klicken Sie in der Wochenan-
sicht mit der rechten Maustaste in die Spalte des gewilinschten Datums und wahlen Sie im Kon-
textmenu den Befehl Neues ganztagiges Ereignis. Ereignisse werden wie Feiertage unter der
Datumstiberschrift (Spaltenkopf) am Anfang eines Tages dargestellt. Mit einem Doppelklick auf
das Ereignis 6ffnen Sie wieder das Formularfenster:

Heute || < || » 4 -10. Juli 2022 Berlin, BE ~ . ;'::Lge’,ﬂ:c o ;\LOFCQETSC Woche v
Mo Di Mi Do Fr Sa So
4 5 6 7 8 9 10
s Seminar; Magdeburg [L

Ereignisse werden unter der Datumsuberschrift dargestellt

Ubrigens, Sie kdnnen ein neues, leeres Ereignis-Formularfenster auch 6¢ffnen, wenn Sie doppelt
auf das leere Feld unter der Datumsuberschrift klicken.

Ortsvorschlage bei der Terminplanung

Wenn Sie einen Termin Uber das Termin-Fenster eingeben und einen Ort zufligen, schlagt Out-
look Ihnen nach Eingabe der ersten Buchstaben mogliche Orte vor. Dabei verwendet das Pro-
gramm im Adressbuch lhrer Organisation gespeicherte Raumlichkeiten und ruft auch passende
Vorschlage aus dem Internet ab, so dass Sie den gewlinschten Eintrag nur noch auswahlen mus-
sen. Das Abrufen von Daten aus dem Internet kann vor allem dann hilfreich sein, wenn der Termin
an einem offentlichen Ort stattfinden soll, wie beispielsweise in einem Restaurant oder Kongress-
zentrum. Ob Sie hierbei den Namen des Ortes oder die Adresse eingeben, spielt keine Rolle.
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Titel Konferenz Leipzig
Speichern
& Beginn Mo 03.04.2023 ﬁ 00:00 - Ganztigig [ @ Zeitzonen
schliefien
Ende Mi 05.04.2023 [Fj| oco0 * 4% In Serie umwandeln
Ort Congress Center

Diesen Ort verwenden

Congress Center

Vorschldage

Congress Center Leipzig

Leipziger Messe GmbH, , 04356 Leipzig Sach.. %
CCD Congress Center Dsseldorf

Stockumer Kirchstr 61, , 40474 Disseldorf M.

Congress Center Bdblingen / Sindelfingen (C...
Schillerstr, 23, , 71065 Sindelfingen Baden-...

Congress Center Ramstein
Am MNeuen Markt 4, , 66877 Ramstein Rheinl..

9
Congress Center Basel
Messeplatz 21, 4058 Basel Basel-Stadt, Schw...

E\ Mit Raumsuche durchsuchen

Einen Ort aus der Vorschlagsliste auswahlen

Termin mit verschiedenen Zeitzonen

Sie kdnnen bei einem Termin auch verschiedene Zeitzonen fir den Beginn und das Ende festle-
gen. Wenn Sie z.B. die Fliige lhrer Geschéftsreise eintragen, missen Sie die Abflug- oder An-
kunftszeit nicht umrechnen. Aktivieren Sie einfach das Kontrollkastchen ] Zeitzonen und wéhlen

Sie die entsprechenden Zonen in den Listenfeldern + aus.

-

3R Flug Frankfurt - Los Angeles (LH 456) - Termin 2 suchen G =
Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent Einfigen  Zeichnen  Textformatieren  Uberpriifen  Hilfe
v _ . = ) 1
] * m p A Is: | Gebucht ~ |
. m i E nzeigen als: “:‘ ebuc ‘ b og | @ )
Laschen 5. Teams- AnOneNote  Teilnehmer QEFiHHEIquI |15Mmutan V" Serientyp ~ Kategorisieren Diktieren  Plastischer \f.iva
Besprachung senden cinladen - 7 - 5 Reader | Insights
Riick... Aktionen Teams-Besprec..  OneNote Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache Plastisch Add-In
Titel Flug Frankfurt - Los Angeles (LH 456)
Speichern
Beginn Di 07.03.2023 || 1025 w ||  Amsterdam, Berlin, Bern, | |  [] Ganztigig @ Zeitzonen
schliefen
Ende Di 07.03.2023 E| 13205 w || Pacific Zeit (USA & Kanadi w| 4% In Serie umwandeln
Ort

G

Varlagen
anzeigen

Meine Var...

Termin mit zwei verschiedenen Zeitzonen

10-Tagesansicht

Uber die Schaltflachen der Gruppe Anordnen (Registerkarte Start) bzw. Anordnung (Register-
karte Ansicht) kénnen Sie |hren Kalender in der Tages-, Arbeitswochen-, Wochen-, Monats-,

oder Planungsansicht anzeigen.
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0| &=

Tagesansicht| Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anardrien [}

Gruppe Anordnen auf der Registerkarte Start
Es gibt aber auch eine Tastenkombination, mit der Sie eine Ansicht von beispielsweise 10 Tagen

einstellen kénnen:
(ALt ]+[0] (Ziffer Null)

Auf die gleiche Weise lasst sich die Ansicht von 1 bis 9 Tagen festlegen. Ersetzen Sie einfach bei
der obigen Tastenkombination die 0 durch die entsprechende Ziffer. Zu beachten ist hierbei al-
lerdings, dass Sie die Ziffer oben im Schreibmaschinenblock der Tastatur driicken missen, nicht
rechts im eventuell vorhandenen separaten Zahleneingabeblock (Nummernblock)!

Anzeige mehrerer, nicht zusammenhangender Tage/Wochen

Outlook bietet Ihnen auch die Méglichkeit, mehrere Tage oder .
Wochen anzuzeigen, die nicht aneinandergrenzen. ¢ P s
Wechseln Sie in der Tagesansicht durch Mausklick zum ers- #|Mo DM DO R SA SO
ten anzuzeigenden Tag, indem Sie beispielsweise links im T4 5 % A 2% 2% 0
Kalender auf das entsprechende Datum klicken, und markie- w1 2 3 4 35 6 7
ren Sie dann bei gedriickter [strg)-Taste die anderen Tage BIS 9 W w #E B
im Kalender. Um zur ersten Woche zu wechseln, klicken Sie Z{j m L
mit der Maus links vom Kalender auf die Wochennummern 2122 3 24 5 26 277 28
oder, wenn diese nicht angezeigt werden, in die Spalte direkt 2 2 30 3N 1 2 3 4
neben dem Kalender. Zum Markieren weiterer Wochen halten

Sie wieder [Strq)-Taste gedriickt. Eine Woche markieren

Tagliche Aufgabenliste anzeigen

Vielleicht nutzen Sie in lhrem Arbeitsalltag die Mdglichkeit, Ihre Aufgaben in der Aufgabenleiste
am rechten Bildschirmrand anzuzeigen (Seite 179). Das ist zumindest im Arbeitsbereich E-Mail
mdglich und durchaus sinnvoll. Aber auch im Modul Kalender kdnnen Sie die Aufgaben auflisten
— aulRer in der Monats- und Planungsansicht.

Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout =

auf die Schaltflache Tagliche Aufgabenliste und wahlen Sie Normal. e

Nun werden die Aufgaben im unteren Fensterbereich angezeigt. Wenn Aufgabenliste -

Sie auf die Trennlinie zwischen Kalender und Aufgabenliste zeigen, ' Normal
kénnen Sie die GroRe der Bereiche bei gedriickter Maustaste == &n- Minimiert[%
dern. Uber den kleinen Pfeil ~ am rechten Fensterrand — unterhalb des Aus
Kalender-Bereichs — koénnen Sie die Aufgabenliste minimieren und ordnen mach >

auch wieder in der Normalansicht anzeigen lassen .

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 215
www.schulungsunterlagen-verlag.de



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

Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2021 / Microsoft 365

& P Suchen @& - o0 x
[ Datei Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht iffe 47 In Karze verfugbar Jetzt testen (@ )
C :@} Z) Iil ri“l =4 [E Zeitskala ~ ah r= [ Ordnerbereich ~ + ol

lm = = E B & E @E Z ) O
Ansicht Ansicht he| Woche Manat Planungsansicht Farbe  EngereAbstinde  Tagliche Lesebereich - Fenster
gR | naem- zuriicksetzen ‘ v verwenden  Aufgabeniiste v [ Aufgabenleiste ~
Aktuelle Ansicht Anordnung N Farbe Layout Plastischer Reader ™~
<
< Dezember 2022 > Heute || < || > 28. November - 2. Dezember 2022 Beriin, BE - (25 P MO [T Arbeitowache v
¥ Moo MDO R SASO
5 28 29 ol 2 3 4 - 5 5
= - Mantag Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag
495 6 7 8 9 10 1
28 29 30 1. Dez 2
0012 13 14 15 16 17 18
S119 20 21 2 23 24 25
09:00 Bewerbungsgesprach Frau a
s2 26 27 28 29 30 3 1 e

1.2 3 4 5 6 1 8

«[m Meine Kalender
Kalender 10:00 l
[] Deutsche Feiertage
[ Geburistage

11:00 Bewerbungsgesprach Herr
[] Andere Kalender Miiller
=0
3 o v
=
Aufgaben anzeigen nach: Falligkeits datum v
g Ust-Voranmeldung erstellen ~
@
2
3
<
= a8
Elemente: 6 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange jimi] -+ 110%

Kalender mit Aufgabenliste und dem Mauszeiger zum Verandern der BereichsgroRe

Kalender Gber E-Mail senden

Sie kénnen lhren Kolleginnen und Kollegen einen Ausschnitt aus lhrem Kalender per E-Mail schi-
cken.

Offnen Sie eine neue E-Mail, geben Sie Ihre Nachricht ein und platzieren Sie dann EI
den Cursor an der Stelle, an der Sie die Kalenderinformationen einfligen mdchten.
Klicken Sie nun auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe EinschlieRen auf die
Schaltflache Kalender.

Kalender

In dem folgenden Dialogfeld stellen Sie die Kalenderinformationen ein und klicken auf [ ok ].

Kalender iiber E-Mail senden

D Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalender: Kalender e
Datumsbereich: Datum angeben... -

Beginn: | Mo 02.01.2023 ~ | Ende: |Di28.02.2023 s
Detail: | | Alle Details

SchlieBt nur die Verflgbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.

Erweitert: Ausblenden <<

C] Details von als privat markierten Elementen einschlieBen

C]Aﬂ\agen in Kalenderelementen einschlieBen
E-Mail-Layout:  Tagesplan ~

QK Abbrechen

Die Kalenderinformationen einstellen

Der Kalender wird in eine neue E-Mail-Nachricht eingebettet. Geben Sie die Empféanger-Adresse
ein, figen Sie noch Text oberhalb oder unterhalb der Kalenderinformationen ein und senden Sie
die Nachricht ab:
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4 Kalender von Jana Winkler - Nachricht (HTML) P suchen R4 = o X

Datei Nachricht FEinfiigen ~Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hiffe

| BEEHYERD S QB e @0 4 e e

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur | Tobelle  Eilder Formen Pidtogramme 30 SmartArt Diagramm Screenshot | Link Textmarke | Textfeld Schnellbausteine Wordart L3 Datum und Unraeit () Symbol -

anfigen~ Element Modelle ~ 5] Objekt 4= Horizontale Linie

Einschlieben Tabellen llustrationen Links Text Symbole

> An
Senden ce
Betreff Kalender ven Jana Winkler

D Kalender von Jana Winklerics

Kalender von Jana Winkler

Jana Winkler@ ENEE

Montag, 2. Januar 2023 — Dienstag, 28. Februar 2023

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
(Angepasst auf die Sommerzeit)

-

Januar 2023 Februar 2023
Mo Bi Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 12345

23456738 6§78 9101112
s 0112151615 13 14 15 16 17 18 19
16171819 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
23242526272829 27 28
30 31

M Gebucht P Mit Vorbehalt [ Frei

M Abwesend  [Z] An anderem Ort titig [7 AuBerhalb der Arbeitszeit

Mo, 2. Jan - Fr, 6. Jan
[ ] Ganztégig Urlaub

Die E-Mail-Nachricht mit den kopierten Kalenderinformationen

Kalender auf einem Netz- oder Internet-Server speichern

Um den Kalender auf einem Netz-Server zu speichern, wahlen Sie den Weg Datei-Men, Kalen-
der speichern. Im folgenden Beispiel wurde der Kalender auf dem Netz-Server SCHULUNG-10
gespeichert. Es kann aber auch ein Platz im Internet sein. Jeder, der Zugang zu diesem Ordner
hat, kann sich den Kalender anschauen.

o’ Speichemn unter

&« v 4 @5 Netzwerk > SCHULUNG-10 w Q. Metzwerk durchsuchen
COrganisieren ~ g - 0
> &5 System (C) Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
»  wie Daten (D)
> a Metzwerk
> E Microsoft Outlook
Dateiname: | Kalender von Jana Winklerics —
Dateityp:  iCalendar-Fermat (*.ics) ~
Jana Winkler; Mi Weitere Optionen...
30.11.2022; Mur
Verflgbarkeit
~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Den Kalender im Netzwerk speichern

Uber die Schaltflache [Weitere Optionen] 6ffnen Sie das Dialogfeld zum Einstellen der Kalender-
informationen. Nach dem Speichern kénnen andere Personen diese Kalender-Datei (*.ics) in
Outlook importieren.

Ubungen

Fuhren Sie einen Kalender mit folgenden Terminen und Einstellungen: Die betriebliche Arbeits-
zeit beginnt um 8.30 Uhr und endet um 18.00 Uhr. Der Tageskalender soll einen Zeittakt von
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einer halben Stunde erhalten. (Die betriebliche Arbeitszeit wird in den Outlook-Optionen (Datei-
Men, Optionen) auf der Seite Kalender eingestellt, der Zeittakt tiber das Kontextmenu der Zeit-
achse.)

Stellen Sie sich vor, Sie sind als Personalleiterin in einem Unternehmen tatig und erwarten Be-
such von verschiedenen Bewerbern. AuRerdem mochte lhre Chefin Uber die Ergebnisse dieser
Besprechungen informiert werden.

1. Am 16. Juli, 9.00 Uhr haben Sie sich mit Frau Geldermann verabredet, 11.00 Uhr kommt Herr
Mdiller, 13.00 Uhr Frau Rot, 15.00 Uhr Herr Hackmann.

2. Die Beschreibung fur den Termin soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten. Zuséatzlich wird
der Name der einzelnen Bewerber aufgefuhrt. Pro Gesprach kalkulieren Sie 90 Minuten ein.

3. Um 17.00 Uhr an diesem Tag findet das Treffen mit der Chefin statt. Es wird vermutlich eine
Stunde dauern.

4. Am 23. und 24. Juli nehmen Sie an einem ganztagigen Seminar teil.

9.18 Aufgaben verwalten

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgénge, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben,
aber dennoch erledigt werden missen. Sie haben allerdings die Moglichkeit, ein Zieldatum fir
das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritéat einzugeben. Aul3erdem kénnen Sie Aufgaben
Uberwachen und angeben, wie viel Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wurden.

Neue Aufgaben eingeben

.. Klicken Sie in der Modulleiste auf die Schaltflache Aufgaben und &ndern Sie gegebenen-
falls die Ansicht: Einfache Liste (Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht,
Schaltflache Ansicht andern).

o7 £ suchen EE - o x
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe ﬁln Kiirze verfiighar | Jetzt testen @ _:'
{'% {O}' E g T sortierreihenfolge umkehren = Mo h I Erir
s N § L= + s
=1 Spalten hinzufiigen [ Lesebereich ~ "7 In neuem Fenster &ffnen

Ansicht Ansichtseinstellungen Nachrichtenvarschau Anordnen Engere Abstande
andern ~ M nach~ verwenden [T Aufgabenleiste ~ I Alle Elemente schlieBen

Aktuelle Ansicht Anordnung Layout Fenster Plastischer Rea.. |

<

~Meine Aufgaben 5] Aufgabenbetreff Falligkeitsdatum & Kategorien In Ordner '
Aufgabenliste Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Aufgaben Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

=B E & B

Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange (imi]

Das Aufgabenfenster

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue Aufgabe zu erstellen:

1. Sie kdénnen die Aufgabe direkt in die Aufgabenliste eintragen. Im oberen Bereich des Fensters
sehen Sie das Feld Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen. Geben Sie dort den entspre-
chenden Text ein.

2. Kilicken Sie anschlieRend auf das Feld Falligkeitsdatum. Das Datum, bis zu dem Sie die
Aufgabe erledigen wollen, tragen Sie entweder manuell ein oder Sie klicken auf den Pfeil +,
der zu diesem Feld gehdrt. Dann wird ein kleiner Kalender eingeblendet, aus dem Sie das
gewiinschte Datum durch Doppelklick auswéahlen kénnen.
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@ Unter Falligkeitsdatum miissen Sie nicht unbedingt eine Angabe machen.

3. Die Eingaben schlieBen Sie mit der [« ]-Taste ab. Die Aufgabe wird automatisch in die Liste
Ubernommen. Sie kdnnen auch danach noch Anderungen vornehmen.

Wiederkehrende Aufgaben (Aufgabenserie)

Aufgaben kdnnen sich in regelméRigen Abstdnden wiederholen. Denken Sie nur an die monatli-
chen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das Uberweisen von Gehaltern in der
Personalabteilung.

Fur eine immer wiederkehrende Aufgabe 6ffnen Sie beispielsweise in jedem Arbeitsbereich Uber
den Weg Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltflache Neue Elemente, Aufgabe ein neues
Aufgabe-Formularfenster. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(G] oder klicken Sie auf der
Registerkarte Aufgabe in der Gruppe Serie auf die Schaltflache Serientyp und stellen Sie im
Dialogfeld Aufgabenserie die gewlinschten Daten ein.

Ubung 1

Angenommen, Sie sollen fiir Ihre Abteilung einen Betriebsausflug organisieren. Sie wollen eine
Zugfahrt in eine GroRstadt mit einer Ubernachtung durchfiihren. In diesem Zusammenhang miis-
sen Sie verschiedene Dinge erledigen. Erstellen Sie hierfur folgende Aufgaben:

o £ suchen g _ o %
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe 4 In Kiirze verfighar Jetzt testen @ )
('% {‘Q}‘ El E\L T Sortierreihenfalge umkehren rT= Mo h~ I Erir
; L=
= i - * -
Ansicht Ansichtseinstellungen Nachrichtenvorschau Anordnen = SPalten hinzufiigen Engere Abstinde L Lesebereich [ In neuem Fenster sffnen
dndern ~ M nach~ verwenden [T Aufgabenleiste ~ I Alle Elemente schlieBen
Aktuelle Ansicht Anordnung Layout Fenster Plastischer Rea... | ™
<
~Meine Aufgaben 5] Aufgabenbetreff Falligkeitsdatum & Kategorien In Ordner '
Aufgabeniiste Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
Qg [ Zugverbindung erfragen Di 10.01.2023 Aufgaben i
[ Hotel buchen Mi 11,01,2023 Aufgaben f
[] Stadtrundfahrt vorbestellen Do 12.01,2023 Aufgaben fr
= A
Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange L]

Drei Aufgaben

Ubung 2

Sie sind in der Personalabteilung tétig und mussen die Gehaltsabrechnung durchfiihren. In die-
sem Zusammenhang sind verschiedene Dinge zu erledigen:

e Zeitkonto der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kontrollieren,
e Gehaltsabrechnung fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durchfiihren und die

e Uberweisung der Gehalter vorbereiten.

1. Tragen Sie die Aufgaben mit Falligkeitsterminen lhrer Wahl ein.

2. Richten Sie die Aufgaben als Aufgabenserien ein, da diese sich monatlich wiederholen.
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Aufgaben kategorisieren

Uber die Schaltflache Kategorisieren auf der Registerkarte Aufgabe in der Befehlsgruppe Ka-
tegorien ordnen Sie der aktuellen Aufgabe im Aufgabenfenster eine Kategorie zu. Klicken Sie
auf die Schaltflache und wahlen Sie aus dem Untermenti eine Kategorie aus.

|
]

Kategarisieren

[ Blaue Kategorie

Feiertag

Orangefarbene Kategorie
Gelbe Kategorie

] Griine Kategorie

[0 Lila Kategorie %
[ FRote Kategorie

EE Alle Kategorien...

Eine Kategorie wahlen

Eventuell erscheint das folgende Dialogfeld, in dem Sie die Kategorie umbenennen kénnen:
Uberschreiben Sie den Namen und klicken Sie auf oder klicken Sie auf [ Nein ], wenn der
urspringliche Name beibehalten werden soll.

Kategorie umbenennen

Sie haben "Grane Kategorie® zum ersten Mal verwendet, Mochten Sie
den Mamen dndern?

Mame: Grane Kategorie

Farbe: Tastenkombination: (Keine Angabe] -~

Die Kategorie umbenennen

Wenn Sie im Untermenl der Schaltflache Kategorisieren den Befehl Alle Kategorien waéhlen,
wird das nachfolgende Dialogfeld aufgerufen, in dem Sie Uber die entsprechenden Schaltflachen
auch neue Kategorien erstellen, Kategorie-Namen &ndern oder Kategorien Iéschen (siehe auch
Seite 196):

Farbkategorien

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Mame Tastenkombina... Meu..
Bl Kat:
8. Fa_u:t ategarie Umbenennen
eiertag
[O)  Gelbe Kategorie Léschen
[[J [ Griine Kategorie Farbe:
O L i

Tastenkombination:

[Keine Angabe)

In diesem Dialogfeld wird eine neue Kategorie festgelegt

Es ist moglich einer Aufgabe auch gleichzeitig mehrere Kategorien zuzuweisen:
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3§ Unbenannt - Aufgabe £ suchen R = [m] X
Datei  Aufgabe Einfiigen  Zeichnen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
p= @ [' [ autgabe | Eq ﬁ ~ ]} |:|:| T O\
B E B oetae v Q =8 L [} | <}
Speichern  Laschen Weiterleiten An OneNote = Uetalls Als erledigt Aufgabe Statusbericht  Serientyp  Kategorisieren Machverfolgung  ° Plastischer =~ Zoom
& schlieBen senden markieren zuweisen senden ~ v Reader
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Plastisch Zoom ~
Geschaftiich | Orangefarbene Kategorie
Betreff
Startdatum Ohne i) Status Micht begonnen =
Eélligkeitsdatum Ohne E Prionitat Mormal - % erledigt 0%
O Erinnerung Ohne Erinnerungszeit | Ohne - il Besitzer Jana.Winkler@hotmail.com

Aufgabe mit zwei Kategorien

Im vorherigen Bild wurden der Aufgabe eine neue Kategorie mit dem Namen Geschéftlich und
die Orange Kategorie zugeordnet, wie Sie an den zwei Bandern unterhalb des Meniubandes
erkennen konnen.

Neue Kategorie hinzufigen

Name: |Geschaftlich|

Farbe: Tastenkombination:  [Keine Angabe] -

Neue Kategorie hinzufiigen

Abbrechen

Mdchten Sie nun nur noch die Aufgaben auflisten, denen Sie eine bestimmte Kategorie zugeord-
net haben, stellen Sie den Cursor in das Suchfeld von Seite 190, klicken auf der Registerkarte
Suchen in der Gruppe Verfeinern auf die Schaltflache Kategorisiert und wahlen im Untermeni
die entsprechende Kategorie aus (siehe auch Seite 196).

Die Darstellung der Aufgaben in der Aufgabenleiste andern

Die Darstellung der Aufgabenliste in der Aufgabenleiste kbnnen Sie
andern. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in der Aufga-
benleiste auf einen leeren Bereich und wahlen Sie den Befehl An-
sichtseinstellungen. Das folgende Dialogfeld wird ge6ffnet:

Neue Aufgabe

ﬁ:"{ Neue Aufgabenanfrage

C} Anordnen nach

= Spalten hinzufiigen

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Aufgabenliste
Beschreibung l:l
| Spalten... | Aufgabenbetreff; Startdatum; Erinnerungszeit; Falligkeit... %l Sortieren...
Gruppieren... Keine Gruppierung ? Filtern...
Sortieren... Falligkeitsdatum [aufsteigend) @}' Ansichtzeinstellungen... %
Filtern... Aufgaben: Enweitert

Weitere Einstellungen...

Bedingte Formatierung...

Spalten formatieren...

Aktuelle Ansicht zuricksetzen

Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

Benutzerdefinierte Schriftarten fir Nachrichten

Legen Sie das Anzeigeformat fr jedes Feld fest.

OK Abbrechen

Kontextmenu der Aufgabenleiste

Erweiterte Ansichtseinstellungen
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Hier kénnen Sie beispielsweise folgende Anderungen vornehmen:

Kontrollkastchen anzeigen

Wie in der Liste im Arbeitsbereich, kénnen auch in der
Aufgabenleiste Kontrollk&stchen angezeigt werden, tiber
die Sie Aufgaben per Mausklick als erledigt markieren
kénnen. Und so geht’s:

Klicken Sie im obigen Dialogfeld auf die Schaltflache
Spalten. Das Dialogfeld Spalten anzeigen wird geoff-
net. Wahlen Sie im Listenfeld ~~ Verflighbare Spalten
auswahlen aus den Eintrag Alle Aufgabenfelder. Mar-
kieren Sie in der Liste Verfugbare Spalten die Option
Erledigt, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufligen
und schlieRen Sie beide Dialogfelder Uber die jeweilige

Schaltflache [ ok .

Spalten anzeigen

Anordnen nach: Kennzeichen: Falligkeits...

| Meue Aufgabe eingeben |

v [ Nachsten Monat

Ust-Voranmeldung erstellen [] D__ Ftl
v [0 spater

Zugverbindung erfragen |:| Ftl
Hatel buchen O Ftl

Stadtrundfahrt vorbestellen O Ftl

Aufgabenleiste mit Kontrollk&stchen

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 1
Verflgbare Spalten auswahlen aus:

Alle Aufgabenfelder ~

Verflgbare Spalten:

Erinnerungsstandardwert
ENEdIAh.....nnd
Erledigt am

Erstellt «- Entfernen
Firma

Gedndert

Gelesen Neue Spalte..
Gesamtaufwand

Groke

e

Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:

Aufgabenbetreff
Startdatum
Erinnerungszeit
Falligkeitsdatum

In Ordner

Kategorien
Erinnerung
Outlook-Datendatei
Kennzeichnungsstatus

GroBe auf Server

Mach unten

Gruppenaufgabe

Interne Qutlook-Version

Ist-Arbeit

Keine AutoArchivierung

Eigenschaften Laschen Mach oben

Abbrechen

Die Spalte Erledigt zufiigen, damit Kontrollkéstchen angezeigt werden

Mdchten Sie die Kontrollkastchen wieder entfernen, markieren Sie im Dialogfeld Spalten anzei-
gen den Eintrag Erledigt in der Liste Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen und klicken

auf die Schaltflache Entfernen.

Nach Tagen gruppieren

StandardmaRig werden die Aufgaben der folgenden Wo-
chen in einer Gruppe zusammengefasst (im Beispiel von
der Seite 222 unter Nachsten Monat und Spaéter).

Um diese wenig aussagekraftige Gruppierung zu verhin-
dern, kénnen Sie die Aufgaben nach dem Tag gruppie-
ren: Klicken Sie im Dialogfeld Erweiterte Ansichtsein-
stellungen: Aufgabenliste auf die Schaltflache Grup-
pieren. Entfernen Sie im Dialogfeld Gruppieren das
Hakchen vor [ Automatisch nach Anordnung grup-
pieren und wéahlen Sie im Listenfeld ~ Elemente grup-
pieren nach das Falligkeitsdatum. SchlieRen Sie beide

Dialogfelder tber [ ok ].

Anordnen nach: Benutzerdefiniert...

Meue Aufgabe eingeben |

v 4, Juli 2022

Ust-Voranmeldung erstellen g Ftl
~ 10, Januar 2023

Zugverbindung erfragen Ftl
w 11, Januar 2023

Hotel buchen Ftl
~ 12, Januar 2023

Stadtrundfahrt vorbestellen Ftl

Nach Tagen gruppierte Aufgabenleiste
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Gruppieren

(] Automatisch nach Anordnung gruppieren
Elemente gruppieren nach
Failigkeitsdatum i .. | © Aufsteigend dibbrechen
ﬂFeId in Ansicht anzeigen OAbsteigend Alles |[Gschen

Nach Falligkeitsdatum gruppieren

Erledigte Aufgaben anzeigen

Erledigte Aufgaben werden in der Aufgabenleiste standardmafiig nicht mehr angezeigt. Das kén-
nen Sie andern: Klicken Sie im Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen: Aufgabenliste
auf die Schaltflache Filtern, um das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen, und wechseln Sie zum
Register Erweitert.

Filtern

Aufgaben Weitere Optionen Erweitert  squ
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
iErlediat am besteht nicht

Kennzeichnung far 'Erledigt am’ besteht nicht

Entfernen
Weitere Kriterien definieren:

Feld -

Zur Liste hinzufigen

Abbrechen Alles laschen

Das Register Erweitert im Dialogfeld Filtern

Markieren Sie den Eintrag Erledigt am und klicken Sie auf die Schaltflache Entfernen. SchlieRen
Sie beide Dialogfelder tber die Schaltflache [ ok ]. Erledigte Aufgaben werden nun nach wie vor
in der Aufgabenleiste angezeigt:

w 12, Januar 2023
_+_ :Ih-:_n :If_l =2 _- £k ::{:II:: .\/

Um die Anderung riickgangig zu machen, 6ffnen Sie wieder das Dialogfeld Filtern mit dem Re-
gister Erweitert. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Feld, zeigen Sie im sich 6ffnenden Meni auf
Alle Aufgabenfelder und wahlen Sie im Untermeni Erweitert.
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Erledigt am [E
Erstellt
Firma
Falligkeitsdatum
Gesamtaufwand
Gedndert
Haufig verwendete Felder > Gruppenaufgabe
Info-/Statusfelder > Grafie auf Server
Datums-/Uhrzeitfelder > In Ordner
Alle Dokumentfelder > Interne Outlook-Version
Alle E-Mail-Felder > Ist-Arbeit
Alle Bereitstellungsfelder > Kategorien
Alle Kontaktfelder > Keine AutoArchivierung
Alle Terminfelder > Keine Weiterleitung von Empfanger
Konakt
Alle Journalfelder > Kontakte
Alle Notizfelder > Machrichtenklasse
Benutzerdefinierte Ordnerfelder > Motizen
Formulare... OQutlook-Datendatei

Das Feld Erledigt wieder zufiigen, um die Anderung riickgéngig zu machen

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Zur Liste hinzufliigen und schlie3en Sie wie immer beide

Dialogfelder Gber [ ok ].

@ Wie Sie alle Anderungen riickgangig machen und den standardméafRigen Zustand wie-
derherstellen, wird auf der Seite 226 erlautert.

Wichtige Aufgaben hervorheben
Um wichtige Aufgaben in der Aufgabenleiste optisch hervorzu- _

. . . . . . . e [ E| Privat
heben, missen Sie diesen beispielsweise eine hohe Prioritéat 0O (]t
zugewiesen haben. Aber auch eine nachtragliche Zuweisung ist Kategorisieren | = IChtigkert hoch |

moglich: Klicken Sie auf die Aufgabe, um diese zu markieren, i | wiehtigkeit niedrig
und aktivieren Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Kategorien
Kategorien die Schaltflache Wichtigkeit: hoch. Wichtigkeit: Hoch

Nun definieren wir eine Regel, nach der alle Aufgaben mit hoher Prioritét in fetter und grol3erer
Schrift dargestellt werden:

*
Anordnen nach: Benutzerdefiniert..,
Meue Aufgabe eingeben
v 16, Juni 2022
Wichtige Aufgabe fa
w4, Juli 2022
USt-Voranmeldung erstellen g Ftl
~ 10, Januar 2023
Zugverbindung erfragen Ftl
~ 11, Januar 2023
Hotel buchen Ftl
~ 12, Januar 2023

Stadtrundfahrt vorbestellen Ftl

Wichtige Aufgaben werden hervorgehoben

1. Offnen Sie das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen: Aufgabenliste und klicken
Sie auf die Schaltflache Bedingte Formatierung.

2. Kilicken Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld Bedingte Formatierung auf die Schaltflache Hin-
zufuigen. Outlook erstellt eine neue Regel mit dem Namen Unbenannt.
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Bedingte Formatierung

Begeln for diese Ansicht:
ﬂ Ungelesene Machrichten
' Ungelesene Gruppenkopfzeilen =
ﬂEingereicht aber nicht gesendet Léschen
ﬂﬁbgelaufene E-Mail =
@ Uberfillige Aufgaben
ﬂ Erledigte und ungelesene Aufgaben Mach oben
B Erledigte und gelesene Aufgaben
@ unbenannt Mach unten
Eigenschaften der ausgewihlten Regel
Name: Unbenannt
Schriftart... &Pt Segoe Ul
Bedingung...
OK Abbrechen

Eine neue Regel wurde erstellt

3. Uberschreiben Sie den Namen — wir haben uns fur Wichtige Aufgaben entschieden — und
klicken Sie auf die Schaltflache Schriftart.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen im Dialogfeld Schriftart vor, in unserem Beispiel
Schriftschnitt Fett und Schriftgrad (= Schriftgrof3e) 10. Sie kénnten aber auch eine andere
Farbe fur die Schrift wahlen.

Schriftart

Schriftart: Schriftschnitt Schriftgrad:

Segoe Ul | Fett | oK
a
Segoe Ul S‘tant_:iard 9 | Abbrechen

Segoe Ul Emaji
Segoe Ul Historic

Segoe Ul Symbol
Segoe Ul Variable

Effekte Beispiel
C] Durchgestrichen

(] Unterstrichen

Farbe:

Il 5chwarz w Skript:

| Westlich w

AaBbYyZz

Die Schrift einstellen

5. Schliel3en Sie das Dialogfeld durch Klick auf [ ok ].

6. Wechseln Sie im Dialogfeld Bedingte Formatierung zum Register Weitere Optionen, akti-
vieren Sie @ Mit Wichtigkeit und wahlen Sie aus dem Listenfeld ~~ Hoch aus.
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Filtern

Aufgaben Weitere Optionen  Erweitert

-
[ Mur solche Elemente: Ungelesen

C]NurEIemente mit: Mindestens einer Anlage
’Mitﬂichtigke\t: Hoch fl~
C] Mur solche Elemente: Von mir gekennzeichnet

C]Grg[i-.-"l(lemschreibung beachten
Grake (Kilobyte]

Beliebig -

=
=
=
=
1=}
=

oK Abbrechen Alles lGschen

Mit Wichtigkeit: Hoch

7. Schliel3en Sie alle Dialogfelder tiber die Schaltflache [ ok ].

Regel deaktivieren oder I6schen
Soll eine Regel nicht mehr angewandt werden, kénnen Sie sie deaktivieren oder léschen. Offnen
Sie dazu das Dialogfeld Bedingte Formatierung wie oben beschrieben und

o deaktivieren Sie das Kontrollkastchen vor der Regel [_] oder

o markieren Sie die Regel durch Mausklick und klicken Sie auf die Schaltflache Léschen.

SchlieRen Sie abschlieBend alle Dialogfelder tiber die Schaltflache [ ok ].

Bedingte Formatierung * Bedingte Formatierung
Regeln fidr diese Ansicht: Regeln far diese Ansichi:
Hinzufgen @ Ungelesene Nachrichten Hinzufigen
ﬂ Ungelesene Gruppenkopfzeilen
ﬂEingereicht aber nicht gesendet e ﬂEingereicht aber nicht gesendet =
i Laschen i Laschen
ﬂAbgeIaufene E-Mail ﬂAbgeIaufene E-Mail k
B Uberfillige Aufgaben B Uberfillige Aufgaben
B Erledigte und ungelesene Aufgaben Nach oben @ Erledigte und ungelesene Aufgaben Mach oben
ﬂ Erledigte und gelesene Aufgaben ﬂ Erledigte und gelesene Aufgaben
Wichtige Aufgabe Mach unten [ Wichtige Aufgabe T T Mach unten
enschaften der ausgewdhlten Regel Eigenschaften der ausgewdhlten Regel
Ungelesene Machrichten Mame: Wichtige Aufgabe
Schriftart... 8 Pt. Segoe Ul Schriftart... 10 Pt. Segoe Ul
Bedingung... Bedingunag...
Regel deaktivieren Regel léschen

Urspringliche Ansicht wiederherstellen

Mochten Sie all lhre Anderungen auf einmal riickgangig machen und die standardmaRige Dar-
stellung wiederherstellen, klicken Sie im Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen: Aufga-
benliste auf die Schaltflache Aktuelle Ansicht zurlicksetzen.

Aufgaben per Drag & Drop verschieben

Die Aufgaben lassen sich sowohl in der Aufgabenliste im Arbeitsbereich als auch in der Aufga-
benleiste per Drag & Drop verschieben und damit in der Reihenfolge verandern. Dazu klicken Sie
mit der linken Maustaste auf die entsprechende Aufgabe und ziehen sie bei gedriickter Maustaste
an die gewiinschte Stelle (Drag & Drop). Eine horizontale Linie »¥———— zeigt dabei die Ein-
flgeposition an.
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0 Aufgabenbetreff Falligkeitsdatum Kategorien In Crdner ¥
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

‘ [] Frau Meier anrufen Mo 13.06.2022 Aufgaben FU‘I

' [] Herrn Schmidt anrufen b Mo 13.06.2022 Aufgaben PIIT

[] Angebot fir die Firma Beyer erstellen Mo 13.06.2022 Aufgaben Ft'

Eine Aufgabe in der Aufgabenliste verschieben

Aber Achtung: Das Félligkeitsdatum der Aufgaben wird durch das Verschieben angepasst! Wr-

den wir in unserem Betriebsausflug-Beispiel von der Seite 219

die Aufgabe Stadtrundfahrt vor-

bestellen (fallig am 12.01.) vor die Aufgabe Hotel buchen (fallig am 11.01.) schieben, wére diese
Aufgabe dann ebenfalls am 11.01. fallig. Aus diesem Grunde empfehlen wir, nur Aufgaben, die

am selben Tag anfallen, in der Reihenfolge zu &ndern.

Aufgaben l6éschen

Aufgaben, die Sie aus der Liste entfernen mdchten, kénnen Sie lI6schen: Markieren
Sie die Aufgabe per Mausklick — egal, ob im Arbeitsbereich oder in der Aufgabenleiste
—und klicken Sie auf der Registerkarte Start bzw. Aufgabenliste in der Gruppe Auf-

gabe verwalten auf die Schaltflache Aus Liste entfernen. O

der Sie klicken mit der

rechten Maustaste auf die entsprechende Aufgabe und wahlen im Kontextmenl den

Befehl L6schen.

9.19 Engere Abstande verwenden

Sie kénnen in allen Modulen die Abstande zwischen den aufgel
verringern, um mehr Elemente auf dem Bildschirm anzuzeigen

isteten Elementen _
. Dazu klicken Sie 1;

auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout auf die Schaltflache Engere  [Engere Abstinde
Abstande verwenden, um diese zu aktivieren. Ein erneuter Klick auf die Schalt-

flache stellt den urspriinglichen Abstand wieder her.

verwenden

(] Aufgabenbetreff o
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

= O

@ [ ust-Voranmeldung erstellen 0O
o ;

[] Zugverbindung erfragen |
[] Hotel buchen O

Aufgabenbetreff
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Ust-Voranmeldung erstellen
Zugverbindung erfragen
Hotel buchen
Stadtrundfahrt varbestellen

[] stadtrundfahrt vorbestellen

Aufgabenliste mit normalem Abstand

9.20 Der elektronische Notizzettel

Sicherlich kennen Sie auch die gelben Haftnotizen, die fur viele
ein unentbehrliches Hilfsmittel darstellen, um an Dinge erinnert
zu werden. In Outlook gibt es diese selbstklebenden Zettel in
elektronischer Form. Wahlen Sie in der Modulleiste (Seite 177)
im Unterment der Schaltflache =+« die Notizen.

Klicken Sie nun entweder auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue Notiz oder mit der rech-
ten Maustaste in den Arbeitsbereich. Im Kontextmeni ent-
scheiden Sie sich fiur den Befehl Neue Notiz. Sie erhalten ei-
nen kleinen Notizzettel, in den Sie den Text eintragen.

Aufgabenliste mit engerem Abstand

Navigationsoptionen...
[J Neotizen [%
£ Ordner

Verkndpfungen

wew

Untermeni der Schaltflache = s »
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Ubungen ?achen in die Reinigung bringen.
1. Richten Sie folgende Notizzettel ein:
- Frau Meier aus dem Verkauf anrufen.
- Sachen in die Reinigung bringen.

- Nicht vergessen, Oma hat Geburtstag.

2. Zeigen Sie die Notizen auch im Lesebereich an und Idschen

) A 25.01.2023 11:54 4
Sie sie danach.

Ein ausgefillter Notizzettel

9.21 Plane und Listen drucken

Dreh- und Angelpunkt fur das Drucken von Terminplanen, Aufgabenlisten, Nachrichten und Ad-
ressbuchinformationen etc. ist die Seite Drucken des Datei-MenUs, wie es auf der Seite 57 vor-
gestellt wurde.

Klicken Sie in der Modulleiste (Seite 177) auf die Schaltflache des Arbeitsbe-
reichs (E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben, Notizen), aus dem Sie et-
was ausdrucken moéchten. Sie kénnen aber auch aus einem Nachrichten-,
= Kontakte- oder Aufgabenfenster etc. den Ausdruck starten.

al In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die
. Mdglichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon
sollten Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. In Outlook

2021 ist die Seitenansicht, wie in allen anderen Office 2021-Programmen, im
Datei-Menu integriert. Die Seitenansicht und das Drucken wurden ab der
Seite 57 ausfuhrlich beschrieben.

Ordnerbereich
(Ausschnitt)

In folgendem Beispiel wurden zum Ausprobieren die Aufgabenliste und der Druckertreiber Micro-
soft Print to PDF ausgewabhlt. Hier wird in eine Datei "gedruckt", die Sie sich mit Microsoft Edge
oder einem anderen Programm zum Lesen von PDF-Dokumenten (z.B. Adobe Reader) an-
schauen kdnnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache auf der Seite Drucken im Da-
tei-Menl wird ein Dateiname eingetippt und beispielsweise im Ordner Eigene Dokumente ab-
gespeichert.

@ Aufgaben.pdf b

@] ] (1) Datei | CyUsers/JanaW/OneDrive/Dokumente/Outlook%20Einfihrung/... 1§ = \_Lo :
= 1 vonl Q - + @ B2 A 'V’ > \EYJ e Q = [lg} e 533
[} ||Z! fgabenbetreff Filligkeitsdatum’ |Kategorien In Ordner |'?
E{ USt-Voranmeldung erstellen Mo 04.07 2022 Aufgaben |—:
[ || Zugverbindung erfragen Di 10.01.2023 Aufgaben o
[ 1] Hotel buchen Wi 11012023 Aufgaben fo
2 || Stadtrundfahrt vorbestellen Do 1201.2023 Aufgaben o
Mit Doppelklick wird eine PDF-Druckdatei gedffnet
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