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Kursunterlage Microsoft Outlook 2016 Einfiihrung

11 Aufgaben eingeben und verwalten

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgange, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben,
aber dennoch erledigt werden mussen. Sie haben allerdings die Mdglichkeit, ein Zieldatum fir
das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritéat einzugeben. Au3erdem kénnen Sie Aufgaben
Uberwachen und angeben, wie viel Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wur-

den.

11.1 Neue Aufgaben eingeben

Angenommen, Sie sollen fur Ihre Abteilung einen Betriebsausflug organisieren. Sie wollen eine
Zugfahrt in eine GroRstadt mit einer Ubernachtung durchfiihren. In diesem Zusammenhang

]

Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste auf die Schaltflache Aufgaben
und &ndern Sie gegebenenfalls die Ansicht auf Einfache Liste (Registerkarte Ansicht,

Gruppe Aktuelle Ansicht, Schaltflaiche Ansicht andern):

= s Aufgabenliste - Jana Winkler - Outlook 53] - u] e
Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sie tun?

%! Neue Aufgabe > (E
=] Neue E-Mail

MNachwerfolgung Ansicht

EE Adressbuch

TENeuaE\ementa' andern ~

Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen ~
<
Aufgabenliste durchsuchen (Strg+E) Pel
4 Meine Aufgaben
9 B, | [ |F)| AUFGABENBETREFF FALLGAM = KATEGORIEN IN ORDMER w
Aufgabenliste Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Aufgaben (Nur dieser Computer) Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Elemente: 0 Verbunden | _

Das Aufgabenfenster

mussen Sie verschiedene Dinge erledigen.

1.

Sie kdnnen 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

Text Zugverbindung erfragen ein.

Klicken Sie anschlieBend auf das Feld e e -
Fallig am. Das Datum, bis zu dem Sie £s wurden kd ! Juni 2016 v
die Aufgabe erledigen wollen, tragen Sie '“0 D: ““1' Dj Fz 54 5‘;
entweder manuell ein oder Sie klicken sB 5 5 10 1 12
auf den Pfeil [v], der zu diesem Feld ge- 13 1%15 16 17 18 19
hoért. Dann wird ein kleiner Kalender ein- j : 22 f 2?‘ f 23"’
geblendet, aus dem Sie das gewtinschte s s 2 7 o5 50
Datum durch Doppelklick auswahlen
Heute Chne

kdénnen. Entscheiden Sie sich fir den

07.06. Das Faélligkeitsdatum kénnen Sie direkt
in einem Kalender anklicken

I]%: Unter Fallig am missen Sie nicht unbedingt eine Angabe machen.
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3. Die Eingaben schlieRen Sie mit der [« ]-Taste ab. Die Aufgabe wird automatisch in die
Liste ibernommen. Sie kénnen auch danach noch Anderungen vornehmen.

4. Erganzen Sie lhre Liste noch um die Aufgaben Hotel buchen und Stadtrundfahrt
vorbestellen. Diese Aufgaben sollen bis zum 08.06. beziehungsweise 09.06. erledigt

werden.
F‘E = Aufgabenliste - Jana Winkler - Outlook [E3] - ] x
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q' Was méchten Sie tun?
ala 7 = P q‘ m
vV = m X 3 v kK 6 -
< 1 = adressbuch
Neue  Neue Meue Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten EE' Als erledigt Aus Liste Ansicht Verschieben OneMote
Aufgabe E-Mail Elemente - antworten markieren entfernen andern - -
Neu Laschen Antworten Aufgabe verwalten Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen ~
<
Aufgabenliste durchsuchen (Strg=E) Pel
4 Meine Aufgaben
9 =NE AUFGABENBETREFF FALLIG AM - KATEGORIEN IN ORDMER \d
Aufgabenliste Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
Aufgaben (Nur dieser Computer) v [[] Zugverbindung erfragen Di 07.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) |
v [] Hotel buchen Mi 08.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) |
v [] stadtrundfahrt vorbestellen Do 09.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) |

Elemente: 3 Verbunden

Drei Aufgaben

@ Mit Klick auf die Schaltflache Fallig am sortieren Sie die falligen Aufgaben nach dem
Datum Aufsteigend « oder Absteigend .

Prioritat festlegen

Gerade bei vielen Aufgaben kann es hilfreich sein, flr bestimmte Aufgaben eine Prioritat festzu-
legen. Dadurch behalten Sie im Blick, welche Aufgaben besonders und welche weniger wichtig
sind. Markieren Sie dazu die entsprechende Aufgabe in der Aufgabenliste und klicken Sie auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Kategorien auf die Schaltfliche Wichtigkeit: hoch !
oder Wichtigkeit: niedrig ¥. Figen Sie dann dem Aufgabenbereich die Spalte Prioritat wie auf
der Seite 84 beschrieben zu. Nun kdnnen Sie die Aufgaben durch Klick auf die Schaltflache
Prioritat nach deren Wichtigkeit sortieren.

11.2 Erledigte Aufgaben

Sobald Sie eine Aufgabe erledigt haben, kénnen Sie
e die Aufgabe als erledigt kennzeichnen und anschliel3end

e den Listeneintrag Iéschen.

In den einzelnen Aufgabezeilen sehen Sie links vom Aufgabenbetreff ein Kontrollkastchen [_.
Wenn Sie dieses mit der linken Maustaste anklicken, wird die Aufgabe mit einem Hakchen ge-
kennzeichnet und durchgestrichen. Ein erneutes Anklicken des Kastchens entfernt das Hak-
chen und das Durchstreichen:
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[ |[#1| AUFGABEMBETREFF
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

£l N . -
%
v ettt

Eine Aufgabe als Erledigt markieren

Um die Aufgabe zu l6schen, klicken Sie die Zeile mit der rechten
Maustaste an und wahlen im Kontextmeni den Befehl Léschen.

Falls das Kontrollkastchen Erledigt nicht sichtbar ist, kbnnen Sie
es einfliigen, wie es auf der Seite 84 beschrieben ist.

11.3 Wiederkehrende Aufgaben

::’ < b

v

X 2

Kopieren

Schnelldruck

Weiterleiten

Als erledigt markieren
Aufgabe zuweisen
Aufgabe umbenennen
Zur Machverfolgung  »

OneMote

Laschen %

Ein Kontextmen(

Auch Aufgaben kodnnen sich in regelméRigen Abstdnden wiederholen. Denken Sie nur an die
monatlichen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das Uberweisen von Gehéltern

in der Personalabteilung.

Angenommen, Sie wollen die monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung an jedem 6. eines Mo-

nats erstellen:

1. Offnen Sie ein neues, leeres Aufgabe-Formularfenster, zum Beispiel liber die Registerkarte

Start, Gruppe Neu, Neue Aufgabe.

2. Tragen Sie in die Zeile Betreff ein: USt-Voranmeldung erstellen.

3. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+(G]) oder klicken Sie auf der Registerkarte

Aufgabe in der Gruppe Serie auf die Schaltflache Serientyp.

4. Das Dialogfeld Aufgabenserie wird gedffnet. Ubernehmen Sie die folgenden Angaben:

Aufgabenserie

Serienmuster
(D) Taglich
() Wachentlich

@®am |6
OAm

ONege Aufgaben erstellen, jeweils 1

.Tag jedes |1 . Maonats

zweiten |« | | Sonntag ~ | jedes |1 . Monats

(® Manatlich
(O Jahlich

Seriendauer

(®) Kein Enddatum

Beginn: | Fr06.11.2015 e
O Endet nach 10 Aufgaben
() Endet am: Di 06.09.2016 ~
Abbrechen Serie entfernen

Monat(e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe

x

Eine monatliche Aufgabe

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

6. In dem nachfolgenden Formularfenster erkennen Sie die Aufgabenserie an der Informa-

tionsleiste oberhalb der Betreff-Zeile:
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=] * L% s Ust-Voranmeldung erstellen - Aufgabe = - o X
Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberprifen Q' Was michten Sie tun?
¥ x &) Eﬂ 7 Aufgabe \/ = v 'Y 7 1 >
_ Vi 7 Y

= ﬁ-) |2 Details 5a = o ~ L 1
Speichern Laschen Weiterleiten OneNote Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Aufgabe dieser  Kategorisieren Machverfolgung Zoom
& schliefen markieren zuweisen  senden Serie uberspringen - - v

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom ~

o Diese Aufgabe ist morgen fallig.
Die Aufgabe ist Tag 6 jedes 1. Monats fallig, beginnend am 06.11.2015.

Eetreff Ust-Woranmeldung erstellen

Beginnt am Ohne El Status Nicht begonnen -

Fillig am Fr06.11.2015 FE| prioritit  |Normal «|  Sterledigt |0% =
Erinnerung Fr06.11.2015 02:00 - 4| Besitzer Jana Winkler

Die Aufgabenserie erkennen Sie an der Informationsleiste oberhalb der Betreff-Zeile

7. Aktivieren Sie im obigen Fenster Erinnerung und andern Sie gegebenenfalls das
Datum und/oder die Uhrzeit.

8. Verlassen Sie das Formularfenster wie Ublich Uber die Schaltflaiche Speichern &
schliel3en.

11.4 Aufgaben immer anzeigen

Mit Hilfe der Aufgabenleiste kdnnen Sie sich Ihre Aufgaben immer

x
anzeigen lassen. Wahlen Sie den Weg Registerkarte Ansicht, Anordnen nach: Kennzeichen: Fll.
Gruppe Layout, Aufgabenleiste, Aufgabe, wie es auf den Seiten Heus Aufgabe sng=sen
19 und 93 beschrieben ist. e —
Ust-Voranmeldung erste... |

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Aufgabenleiste 6ff- Zg':‘:"g . |
nen Sie das entsprechende Formularfenster. Bei Aufgaben mit Hote! buchen I
einem Falligkeitsdatum und mit eingeschalteter Erinnerung - be- stadtrundfahrt vorbestellen I
kommen Sie nur dgnn eine I_\/I_eldu_ng, wenn das Kontrollkastchen in Die Aufgabenleiste kénnen
den Aufgabenoptionen aktiviert ist: Sie ein- und ausschalten

Outlaak-Optianen ? X

Allgemein 3 Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen lhrer Aufgaben und Aufgabenelemente.

E-Mail

Kalender Aufgabenoptionen

Personen B L Erinnerungen fir Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren

Aufgaben Lﬂ darderinnerungszeit: 08:00 |~

Suchen Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise, aktualisieren

Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe

Sprache

Erweitert Farbe fir Gberfallige Aufgaben: i -

Mendband anpassen Farbe fiir erledigte Aufgaben: | /2] =

Symbelleiste far den Schnellzugriff Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...

Add-Ins Arbeitszeit (Stunden)

Trust Center ED Arbeitszeit (Stunden) far Aufgaben pro Tag: 8 =

Arbeitszeit (Stunden) far Aufgaben pro Woche: (40 5
0K Abbrechen
Erinnerung aktivieren
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11.5 Ubungen

Angenommen, Sie sind in der Personalabteilung tatig und muissen die Gehaltsabrechnung
durchfuhren. In diesem Zusammenhang sind verschiedene Dinge zu erledigen:

Zeitkonto der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kontrollieren,

Gehaltsabrechnung fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durchfiihren und die

e Uberweisung der Gehalter vorbereiten.

=

Tragen Sie die Aufgaben mit Falligkeitsterminen lhrer Wahl ein.

N

Richten Sie die Aufgaben als Aufgabenserien ein, da sie sich monatlich wiederholen.

11.6 Zusammenfassung Aufgaben

Neue Aufgabe
Vorgénge, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben, aber dennoch erledigt werden mus-
sen, werden Aufgaben genannt. Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste auf
die Schaltflache Aufgaben. Sie kdnnen die Aufgabe direkt in die Aufgabenliste eintragen:
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen.

Erledigte Aufgaben
Erledigte Aufgabe kdnnen gekennzeichnet und anschlief3end aus der Liste geléscht wer-
den: Aktivieren Sie links von der Aufgabezeile das Kontrollk&stchen [+| Erledigt. Um die
Aufgabe zu léschen, klicken Sie die Zeile mit der rechten Maustaste an und wahlen im
Kontextment den Befehl Loschen.

Falls das Kontrollkastchen Erledigt nicht sichtbar ist, kbnnen Sie es einfligen, wie es auf
der Seite 84 beschrieben ist.

Prioritat
Die Wichtigkeit einzelner Aufgaben legen Sie (iber die Symbole ! und % auf der Register-
karte Start in der Gruppe Kategorien fest.

Wiederkehrende Aufgaben (Aufgabenserie)
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 Kli-
cken Sie auf der Registerkarte Aufgabe in der Gruppe Serie auf die Schaltflache Serien-
typ und stellen Sie im Dialogfeld Aufgabenserie die gewiinschten Daten ein.

Aufgabenleiste
Die Aufgabenleiste wurde auf der Seite 19 vorgestellt. Darin kann u.a. auch eine Liste der
anstehenden Aufgaben angezeigt werden. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der
Aufgabenleiste 6ffnen Sie das entsprechende Formularfenster.

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

Sicherlich kennen Sie auch die gelben Haftnotizen, die fir viele ein unentbehrliches Hilfsmittel
darstellen, um an Dinge erinnert zu werden. In Outlook gibt es diese selbstklebenden Zettel in
elektronischer Form.

12.1 Notizen anlegen

1.

Wahlen Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite
18) im Untermen der Schaltflache « « « die Notizen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich.
Im KontextmenU entscheiden Sie sich fur den Befehl Neue

Notiz.
Meue Motiz %
Sortieren...

Filtern...

D
—

Andere Einstellungen...

GroBe Symbole

vl §E 4=

Kleine Symbole

R Liste

#°  Ansichtseinstellungen...

Kontextmenu

Sie erhalten einen kleinen Notizzettel. Tragen Sie dort den
Text ein. Ubernehmen Sie die Daten der folgenden
Abbildung und legen Sie zwei weitere Notizzettel lhrer Wahl
an:

Klicken Sie auf das Schlief3en 4 Symbol.

Mavigationsoptionen...

Motizen

Crdner [%
Verknipfungen

Untermen( der
Schaltflache # 1 #

=
Sachen aus der Reinigung
abholen.

05.11.2015 14:20

Ein ausgeflllter Notizzettel

Ein Symbol im Arbeitsbereich zeigt an, dass eine Notiz vorhanden ist. An der Beschriftung
des Symbols kénnen Sie den Inhalt der Notiz zum Teil ableiten. Wenn die Notiz sehr kurz

ist, sehen Sie sie komplett.

12.2 Notizen anzeigen und I6schen

Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche
Ansichtstypen zur Verfligung. Rufen Sie auf: (')

Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle An-
sicht, Ansicht andern. In dem Untermeni wah-
len Sie eine andere Ansicht aus.

In Outlook steht auf der Registerkarte Ansicht
auch der Lesebereich (Gruppe Layout) zur
Verfigung. Wenn diese Ansicht eingeschaltet
ist, kdnnen Sie den ersten Teil der aktuellen, der
markierten Notiz sehen.

Ansicht
dndern ~

e

Symbol Motizenliste ~ Letzte 7 Ta..

Ansichten verwalten...

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht far andere Motizenordner Geernehmen...

Sie kdnnen zwischen
unterschiedlichen Ansichten wahlen

Um eine Notiz zu l6schen, wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Loschen.
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12.3 Ubungen

1. Richten Sie die folgenden Notizzettel ein:

- Frau Meier aus dem Verkauf anrufen.
- Sachen aus der Reinigung abholen.
- Nicht vergessen, Oma hat Geburtstag.

2. Zeigen Sie die Notizen auch im Lesebereich an und l6schen Sie sie danach.

12.4 Zusammenfassung Notizen

Notizen anlegen
Wahlen Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste im Untermeni der Schaltflache s«
die Notizen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich und wahlen Sie im
Kontextment den Befehl Neue Notiz. In einen kleinen Notizzettel tragen Sie lhren Text ein.
Uber das SchlieRen 1 Symbol verkleinern Sie den Notizzettel.

Verschiedene Ansichten
Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche Ansichtstypen zur Verfiigung. Rufen Sie auf:
Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht, Ansicht andern. In dem Untermenu
wahlen Sie eine andere Ansicht aus.

Notizen l6schen
Zum Loschen einer Notiz wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl Loéschen.
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13 Plane und Listen drucken

Dreh- und Angelpunkt fir das Drucken von Terminpléanen, Aufgabenlisten, Nachrichten und
Adressbuchinformationen etc. ist die Seite Drucken des Datei-Menls, sowie das Dialogfeld
Drucken.

13.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite 18) auf die
Schaltflache des Arbeitsbereichs (E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben,
Notizen), aus dem Sie etwas ausdrucken modchten. Sie kdnnen aber auch
aus einem Nachrichten-, Kontakt- oder Aufgabenfenster etc. den Ausdruck
F1 starten.

] In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die
Mdglichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Da-
von sollten Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. In
Ordnerbereich Outlook 2016. ist dle. Seﬂe__ngnsmht, wie in allen anderen Office 2016-
(Ausschnitt) Programmen, im Datei-Menu integriert.

Um die Seitenansicht zu starten,
m e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P] oder
e Sije 6ffnen das Datei-Menu und wahlen die Seite Drucken.

e Falls das Dialogfeld Drucken (Seite 111) bereits getffnet ist, klicken Sie auf die
Schaltflache [Seitenansicht].

Im rechten Teil des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild zu
sehen ist:

©

Informationen D 'J C ke N

Posteingang - Jana Winkler - Outlook ? - ] X

Offnen und
Exportieren

Geben Sie an, wie das
Eﬁ Element gedruckt werden

soll, und klicken Sie dann
Speichern unter Drucken auf "Drucken”.

Anlagen

gradiam Drucker
Microsoft XPS Document W...
Drucken == -
== Bereit
I:.hg, Druckoptionen
Office-Konto @

Einstellungen

Optionen

Tabellenformat

Feedback

Memoformat
Beenden

1 |voni B =

Die Seitenansicht mit der Lupe

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten [Bil1d T ] oder [Bild{ ]
oder Uber die Pfeile am unteren Rand * |1 |ven2 * durch diese Druckvorschau. Ebenso kdnnen
Sie mit der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das
Radchen der Radmaus (Seite 22), aber eventuell missen Sie vorher mit der Maus auf die Seite
klicken. Mit der [Esc]-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.
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In dem Rahmen zwischen Navigationsbereich und Seitenansicht stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken
Uber die Schaltflache Drucken starten Sie den Ausdruck. Aber vorher tberpriifen oder ver-
andern Sie bitte die nachfolgenden Einstellungsmdoglichkeiten.

Drucker
Drucken g L . ) .
Uber den Pfeil » wéhlen Sie das Ausgabegerat aus. Eine
= e e e Anderung gilt bis zum Beenden des Programms. Nach ei-
ke | nem Outlook-Neustart ist wieder der Standard-Drucker ein-
getragen.
Drucker ‘ .
; Microsoft XPS Document W... DrUCkoptlonen
D o N

Mit einem Klick auf die Schaltflache Druckoptionen 6ffnen
Sie das nachfolgend beschriebene Dialogfenster Drucken.

[.‘E',. Druckoptionen

Einstellungen )
Einstellungen

E Hier stellen Sie zum Beispiel das Tabellenformat ein, um
E] vensma die Nachrichtenliste auszudrucken oder das Memoformat,

) um die aktuelle, markierte E-Mail-Nachricht komplett auszu-
Druck einstellen und

Ausdruck starten drucken.

Tabellenformat

13.2 Das Dialogfeld Drucken

Schalten Sie den Drucker ein. Um das

Drucken x
rechts stehende Dialogfeld aufzurufen, Kli- orucer
Cken Sle |m Datel-Menu auf der Selte Dru— Mame: Microsoft XPS Document Writer « | | Figenschaften
cken auf die Schaltflache Druckoptionen. S e .

Ort: Ausgabe in Datei umleiten

Kommentar:

Sie sehen die folgenden Einstellungsmog-
lichkeiten:

Druckformat Exemplare

<

Tabellenformat Seite einrichten... Seitenzahlen: |Alle

Memoformat

3

Exemplare: 1 =

Formate definieren... (W o i v

Drucker Name

Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus. —— EN{pRiEE
@® alle
Eigenschaften O seiten:
. Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch
Zum Einstellen des Druckers, zB. | iy e
Papiergrof3e, Auflésung. Druckbereich
(®) Alle Zeilen

(O Nur markierte Zeilen

[ ] Ausgabe in Datei umleiten
Um die Datei z.B. auf einem anderen
Drucker auszugeben.

Seitenansicht Abbrechen

Das Dialogfeld Drucken
Druckformat
Entscheiden Sie sich im Feld Druckformat fur die gewiinschte Vorlage, zum Beispiel
Tabellen- oder Memoformat. Sie kdnnen aber auch eigene Formate definieren.

| Seite einrichten |
Dialogfeld Seite einrichten aufrufen (Seite 113).

| Formate definieren |
Zum Definieren der Druckformate.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 111
www.dettmer-verlag.de



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

Kursunterlage Microsoft Outlook 2016 Einfiihrung

Seitenbereich
Wenn Sie nicht alle Seiten ausdrucken mdchten, geben Sie direkt in dem darunter liegen-
den Textfeld Seiten die Nummern ein:
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2und 5, Eingabe: 2,5

Exemplare
Seitenzahlen: Alle Seiten, nur die geraden oder nur die ungeraden Seiten ausdrucken.
Exemplare: Anzahl der Druckexemplare eintragen.

Exemplare sortieren
Bei aktivem Kontrollkastchen (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren (Ko-
pien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des nachsten
Exemplars beginnt.

Druckbereich
® Alle Zeilen
® Nur markierte Zeilen

Seitenansicht

zeigt das Datei-Men( mit der Druckbild-Vorschau.

Druckvergang lduft...

Seite wird gedruckt
1

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck. m
Microsoft Outlook - Tabellenformat
. . . . auf dem Drucker
In folgendem Beispiel wurden zum Ausprobieren die Aufga- Microsoft YFS Document Writer

benliste und der Druckertreiber Microsoft XPS Document
Writer ausgewahlt. Hier wird in eine Datei "gedruckt", die Sie
sich mit dem XPS-Viewer oder dem Internet Explorer an-

. . . . _Abb h
schauen konnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache [oeten]
wird ein Dateiname eingetippt und abgespeichert: Druckvorgang gestartet
mﬁ Druckausgabe speichern unter X -z
T™ <« Dokumente » Outlook 2016 Einfithrung » v O Outlook 2016 Einfihrung” d.. @
Dateiname: | Vorgingel.gps “
Dateityp: | XPS-Dokument (*.xps) v i
Vergdngelxps
* Ordner durchsuchen Abbrechen XPS- bzw. OXPS-

Druckdatei
XPS- bzw. OXPS-Dateiname eingeben

OpenXPS-Dokument (*.0xps)

Unter Windows 10 wird lhnen bei dem Druckertreiber Microsoft XPS Document Writer zuséatz-
lich zum XPS-Dateityp das Format OpenXPS-Dokument (*.oxps) standardméafRig angeboten.
Auch dieser Dateitypen kann mit dem XPS-Viewer aber zurzeit noch nicht mit dem Internet
Explorer geoffnet werden. Eventuell steht demnéachst fir den Internet Explorer zum Betrachten
ein so genanntes Add-On fur das Format OXPS zur Verfligung. Im Druckbild besteht kein Un-
terschied zwischen XPS und OXPS. Der Dateityp OXPS gehdrt zur standardisierten Gruppe der
Offenen Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fiir Dateiformate von Birodokumenten
ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend einge-
fuhrt.
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w4 Vorgdngel.xps - XPS-Viewer - O X
T - -
AN Datei = Berechtigungen =  Signaturen = = v | Suchen o~ @

-
&, | [y ¥l AUFGABENBETREFF FALLIG AM KATEGORIEN IN ORDNER ki
? Ust-Vioranmeldung erstellen So08.11.2015 Aufgaben (Nur dieser Computer) ||_
v Zugverbindung erfragen Di 07.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) II
% Hotel buchen Mi 08.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) E
v Stadtrundfahrt vorbestellen Do 09.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) D
w
£ >
Seite von1  4p IL | 100%

Mit Doppelklick wird eine XPS- bzw. OXPS-Druckdatei gedffnet

13.3 Seite einrichten

Uber den Weg Dialogfeld Drucken (siehe Seite 111), Schaltflache [Seite einrichten] kommen
Sie in das unten stehende Dialogfeld.

Es stehen drei Registerseiten zur Verfligung, in denen Sie Angaben zum Format, Papier, Sei-
tenrander, Kopf- und Fuf3zeilen etc. machen kénnen.

Seite einrichten: Tabellenformat X

Formatvorlagenname: | Tabellenformat

Format Papier Kopfzeilen/FuBzeilen

Papier Seite
GroBe:

~

A4 [Halbe Groge)
Time/system AS
filofax Personal

filofax AS
Chronoplan AS [Zweckform) A
Abmessungen: Abmessungen:
Breite: | 21,00 cm Hghe: 29,70 em Breite: | 21,00 cm Hahe: | 29,70 cm
Papierzufuhr: Ausrichtung
Automatisch wahlen ~
Seitenrdnder
(® Hoghformat
Oben: [1,30cm | Links: | 1,30em A

(O Querformat
Unten: [1.30em | Rechts: |1,30am

Das Papierformat einstellen

13.4 Ubung

Drucken Sie die Aufgaben aus, die Sie im Kapitel Aufgaben eingeben und verwalten erfasst
haben.
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13.5 Zusammenfassung Drucken

Die Seite Drucken im Datei-Men
e Kilicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite 18) auf die Schaltflache des
Arbeitsbereichs (E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen), aus dem Sie etwas
ausdrucken méchten. Sie kénnen aber auch aus einem Nachrichten-, Kontakt- oder Auf-
gabenfenster etc. den Ausdruck starten.

e Um die Seite Drucken zu 6ffnen, klicken Sie auf das Register Datei und im linken Navi-
gationsbereich auf den Befehl Drucken oder dricken Sie direkt die Tastenkombination
(strg]+(P].

e Mit der [Esc]-Taste, mit einem Klick auf die Schaltflache &) oder auf einen anderen Be-
fehl im Navigationsbereich wird die Seite Drucken wieder geschlossen.

Seitenansicht (Druckvorschau)
Die Seitenansicht ist im rechten Teil der Seite Drucken platziert. Lauft der Ausdruck Uber
mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten oder oder Uber die Pfeile am
unteren Rand ‘|1 [ven2 * durch die Druckvorschau.

Schaltflache Drucken, Druckoptionen und weitere Einstellungen
Zwischen dem Navigationsbereich und der Seitenansicht sind auf der Seite Drucken einige
Schaltflachen und Einstellungsoptionen angebracht:

e Mit einem Klick auf die Schaltflache Drucken starten Sie den Ausdruck.
e Uber das Listenfeld Drucker » wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

o Das Dialogfenster Drucken wird mit einem Klick auf die Schaltflache Druckoptionen
geoffnet.

e Im Bereich Einstellungen stellen Sie zum Beispiel das Tabellenformat ein, um die
Nachrichtenliste auszudrucken oder das Memoformat, um die aktuelle E-Mail-Nachricht
komplett auszudrucken.

Das Dialogfeld Drucken
Uber die Schaltflache Druckoptionen 6ffnen Sie das Dialogfenster Drucken. Hier werden
Ihnen weitere vielfaltige Einstellungsmaoglichkeiten und Optionen angeboten, z.B. Ausdruck
nur bestimmter Seiten, Anzahl der Druckexemplare, Eigenschaften des Druckers einstellen.
Dariiber hinaus kénnen Sie hier auch das Dialogfeld Seite einrichten aufrufen.

Das Dialogfeld Seite einrichten
In diesem Dialogfeld, das Sie Uber das Dialogfeld Drucken 6ffnen, kénnen Sie das Format,
das Papier (Typ, GrofR3e), die Seitenrénder und optionale Kopf- und Fuf3zeilen einstellen.
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