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Microsoft Outlook 2010 EinfuUhrung Lehrmaterial

4  Das elektronische Adressbuch (Kontakte)

[~ E-Mail
ﬁ Kalender
g Kontakte
=

ﬂ Aufgaben
J Motizen
J Ordnerliste

lz‘ Verkniipfungen

Im elektronischen Adressbuch kénnen Sie Namen, Telefonnummern, Post-,
E-Mail- und Web-Adressen etc. festhalten und diese so genannten Kontakte

mit Hilfe verschiedener Kategorien klassifizieren oder in ein Word-Dokument
einbinden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache | 8= Kontakte im Navigationsbereich
offnen Sie den Arbeitsbereich (Modul) Kontakte.

Navigationsbereich
Start
4.1 Einen neuen Kontakt anlegen & 8 B
Meuer Meue MNeue
Um einen neuen Kontakt anzulegen, pontakt faniakiaruppe Elements
. klicken Sie im Arbeitsbereich Kontakte auf der Registerkarte Gruppe Neu
Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neuer Kontakt. auf der Registerkarte Start
(|
e Darlber hinaus kdnnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E- )
Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen) mit der Tas- praneue
tenkombination (o ]+(Strg]+(c] einen neuen Kontakt anlegen. 5 EMailNachricht
Oder Kklicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe E Termin
Neu auf die Schaltflache Neue Elemente, und wahlen Sie in f e
dem Auswahlmeni den Befehl Kontakt. $ Autgabe %
E4 Textnachricht (SM5)

Das Formularfenster Kontakt wird gedffnet. Der Schreibcursor |

E-Mail-Nachricht mit ¥

(Eingabemarke) blinkt im Feld Name: Weitere Elemente

Neuer Kontakt

Telefonnummern

Geschiftlich... 7
Frivat... =

Fax geschaftl.... =

CEIN™| |= Unbenannt - Kontakt | = | 5 |
Datei Kontakt Einflgen Text formatieren Uberprifen & e
=y ]
u i x %Speichem und neuer Kontakt ~  |82] Allgemein | 4] Zertifikate 5J E-Mail-Nachricht g‘gﬂ ﬂﬂ g;; ED Kategorisieren =
%We\terlelten - &3] Details EE] ane Feder % Besprechung v &7 N ¥ Nachverfolgung =
Speichern Loschen Adressbuch  Namen Visitenkarte Bild
& schlieBen M}E OneMote 87 Aktivitaten Hé\'ve\tere = uberprufen - (5) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategaorien Zoom
Mame... |
Firma:
Position:
Speichern unter: -
Internet
[ E-Mail.. =
Anzeigen als:
Motizen
Webseite: -
lix]
IM-Adresse:

Neue Adressen werden in Outlook in das Formularfenster Kontakt eingetragen

Den Namen eingeben

Nun geben Sie die entsprechenden Daten ein. Mit Hilfe der [%;)-Tabtaste oder der Maus konnen
Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache [name..]. Das Dialogfeld Namen tberprifen wird geoffnet.
Dort kénnen Sie unter anderem Angaben zur Anrede oder zum Namenszusatz Uber die
Pfeile auswéhlen oder in die vorgesehenen Felder eintragen. Ubernehmen Sie die Daten
der folgenden Abbildung:

Mamen Gberpriifen @
Details
Anrede: Doktor |Z|
Vorname: Ulrich

Weitere Vorn.:
Machname: Muster

Mamenszusatz: |Z|

[¥] Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvallsténdig oder unklar ist

[ oK l ’ Abbrechen ]

Das Dialogfeld Namen tberprifen

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

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

= d = Ulrich Muster - Kontakt [E=REER
Datei Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprifen & e
= ] ]
u i x %Speichem und neuer Kontakt ~  |82] Allgemein | 4] Zertifikate 5J E-Mail-Nachricht g‘gﬂ &:‘;J g;; ED Kategorisieren =
B weiterleiten + &3] Details =l ane Feider B Besprechung d N ¥ Hachverfolgung -
Speichern Ldschen Adressbuch  Namen Visitenkarte Bild
& schlieBen M}E OneMote 87 Aktivitaten Hé\'ve\tere = uberprufen - (5) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategaorien Zoom
Mame... Doktor Ulrich Muster Doktor Ulrich Muster
Firma:
Pasition:
Speichern unter: Muster, Ulrich =1 | )
Internet Muster, Ulrich
Ulrich Muster
[ E-Mail.. = v
Anzeigen als:

Notizen
Webseite: -

IM-Adresse:
Telefonnummern

Geschiftlich... 7
Frivat... =

Fax geschaftl.... =

Das Kombinationsfeld Speichern unter

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

Um ein Bild einzubinden, klicken Sie auf die rechts stehende Grafik. Das
Explorerfenster Kontaktbild hinzufigen wird geéffnet, in dem Sie das

Laufwerk, den Ordner und die Bilddatei auswéahlen. . ‘
Ein Bild einbinden

Adressinformationen eintragen

1. Klicken Sie ganz unten links im Bereich Adressen auf die Wechsel-Schaltflache
ceschiftiich.. | um das Dialogfeld Adresse Uberprifen zu 6ffnen.
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Mit dem Listenpfeil » rechts von der Schaltflache | Geschéftiich.. | - | treffen Geschattlich
Sie lhre Auswahl zwischen einer geschéftlichen, privaten oder wei- Privat
teren Adresse. Wahlen Sie Geschéftlich, aber Sie miussen danach Weitere

noch auf die Schaltflache cessttiicn.. | klicken.

Adresse dberprifen @
Details
- . . Strafie: ortmunder Str.
2. Ubernehmen Sie die Daten der nebenstehen- permirsn
den Abbildung, und klicken Sie auf [ ok ]. o Windhen
Bundesland/Kanton: |Bayern
. . ) . PLZ: 81636
Durch das Eintragen der Daten in das Dialogfeld ist LandRegon: |Deuischend %
gewabhrleistet, dass die einzelnen Datensétze in der [ hesen Disfog bei uwolstindiger oer urarer Adkesse sinblen
Adressenliste gleichmaRig strukturiert werden. [(Abrechen)

Zur Eingabe von Adressen kdnnen Sie
dieses Dialogfeld anfordern

Telefonnummern eingeben

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

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

2. Offnen Sie die Auswahl der unterschiedlichen Telefon-Typen mit
einem Klick auf den schwarzen Listenpfeil | - links von dem Cosehatticn

Feld. Geschiftlich 2
Fax geschaftl,

Assistent

3.  Wahlen Sie den Eintrag Auto.

Ruckmeldung

4. Die Nummer 01724561231 kénnten Sie zwar direkt in das Feld :t %
irma
eintragen, aber 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Privat
Auto... das Dialogfeld Telefonnummer Uberprufen: Privat 2
Fax privat
Telefonnummer dberpriifen @ 15DN
Telefondetais Maobiltelefon
Auto: +48 (0172) 4561231 Weitere
‘Weiteres Fax
Land/Region: | peutschland [«] Pager
Ort/Vorwahl: 017z Haupttelefon
Ortsanschluss: | 4561231 Funkruf
purchwahl: Telex
Texttelefon
[_oc ] [Abbrechen Sie kénnen zwischen
unterschiedlichen Typen
Telefonnummer eingeben fur die Rufnummer wéhlen

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

E-Mail Adressen

Im Bereich Internet bietet Outlook Platz fur drei E-Mail-Adressen. Zusétzlich E-Mail
kann noch eine Webseiten-Adresse fiir jeden Kontakt eingetragen werden. E-Mail 2
. . . . . E-Mail 3
1. Tippen Sie eine E-Mail-Adresse ein, z.B.: .
ulrich.muster@schulungscomputer.de
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2. Nachdem Sie die Adresse eingetippt und die Tabtaste gedriickt haben, wird die
Adresse automatisch in das darunter liegende Feld Gbernommen und um den Vor- und
Nachnamen erweitert. Schreiben Sie noch den Titel davor:

Internet

[l E-mail... = | |ulrich.muster @schulungscomputer . de
Anzeigen als: Dr. Ulrich Muster [ulrich.muster@schulungscomputer.de)
Webseite:

IM-Adresse:
E-Mail-Adressen mit dem Feld Anzeigen als

Notizen

Im rechten unteren Teil des Kontakt-Fensters sehen Sie eine grofl3e weile Flache, in der Sie
beliebige Notizen fur einen Kontakt eingeben kénnen. In diesem Eingabefeld kénnen Sie die
eingetragenen Informationen auch formatieren, wie Sie dies vielleicht von dem Textverarbei-
tungsprogramm Word kennen.

Tragen Sie in das Notizfeld folgende Information ein:

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

4.2 Die Notizen formatieren

Markieren Sie in den Notizen das Wort Nachfolger, und klicken Sie im MenlUband auf die
Registerkarte Text formatieren. In der Befehlsgruppe Schriftart klicken Sie auf die
Symbole Fett F und Kursiv £ :

8| i 9 = Ulrich Muster - Kontakt ‘ =] | [E] |t
’ Kontakt Einflgen Text formatieren Uberprafen & e
'y y Suchen ~
Calibri [T - 11 - A A Aa- E &" % A suher
| e ¢ Ersetzen
Einfugen F K U she x, x° by . A - Schnellformat- Formatvorlagen -
N 4 - = vorlagen ~ indern ~ kg Markieren =

Zwischenablage Schriftart Formatvorlagen Bearbeiten

Wie in einem Textverarbeitungsprogramm werden Texte im Notizfeld formatiert

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

rEll™ |= Ulrich Muster - Kontakt ‘ =] et e
Date| Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprafen & a
@ ﬂ B visitenkarte * :_I EE __?Formen' &, Hyperiink  [5&5] Textfeld - AS Initiale * TT Formel +
=
- &% Signatur = Hel fj SmartArt A Textmarke | 3] Schnellbausteine ~ jz Datum und Uhrzeit £ Symbol =
Datei Outlook-Element Tabelle | Grafik ClipArt e
anfdgen - filj Diagramm Al wordart - kg Objekt 7= Horizontale Linie

EinschlieBen Tabellen Nlustrationen Hyperlinks Text Symbole

Eine Datei oder ein anderes Objekte in das Notizfeld einfligen

4.3 Kategorien

Alle Kategorien 16schen

Orange Kategorie
Blaue Kategorie [}

Gelbe Kategorie

Uber die Schaltflache f& kategorisieren - quf der Registerkarte
Kontakt in der Befehlsgruppe Kategorien ordnen Sie
dem aktuellen Kontakt eine Kategorie zu. Klicken Sie auf
die Schaltflache, und wahlen Sie aus dem MenUl eine
Farbe aus. Der Befehl Alle Kategorien ruft das nachfol-
gende Dialogfeld auf, in dem Sie auch neue Kategorie-
Namen festlegen oder Kategorien I6schen kdnnen:

Grine Kategorie

Lila Kategorie

OF@ECOEO

Rote Kategorie

om
|

Alle Kategorien..,

Eine Farbe auswahlen
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H

Farbkategorien

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

Name Tastenkombinat. .. Neu...

[] [ Blaue Kategorie
[][] Gelbe Kategorie —

[] [ riine Kategorie

[] [ vila Kategorie Farbe:
Rote Kategorie n
[} g Tastenkombination:

In diesem Dialogfeld wird eine neue Kategorie festgelegt

Sie kénnen einem Kontakt auch gleichzeitig mehrere Kategorien zuweisen. Falls Sie eine Kate-
gorie zum ersten Mal verwenden, haben Sie auch Gelegenheit den Namen zu &ndern:

Kategorie umbenennen @

Sie haben "Blaue Kategorie® zum ersten Mal verwendet. Machten Sie den
Namen &ndern?

Mame:  Blaue Kategorie
Farbe: Tastenkombination: |(Keine Angabe) =

[ Ja ] [ Mein ]

Namen andern?

Im nachfolgenden Bild wurden dem Kontakt eine neue Kategorie mit dem Namen Geschaftlich
und die Orange Kategorie zugeordnet, wie Sie an den zwei Bandern oberhalb des Namens
erkennen kdnnen:

HH90 2 %5 Ulrich Muster - Kontakt (=] E et

Kontakt Einfagen Text formatieren Uberpriifen & e
| i ] x %Spe\chem und neuer Kontakt ~ |85 Allgemein| 3 Zertifikate -‘j E-Mail-Machricht gsﬂ @] @ ' BH kategorisieren ~ [5)
%Welterlelten - iﬁ Details E=] ane Felder % Besprechung ¥ Nachverfolgung * A
Speichern  Ldschen Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Zoom
&Emhegen ] Onenote 83 Aktivititen £ weitere - aberprafen = () Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren MNamen Optionen Kategorien Zoom
‘Geschaftlich ” Orange Kategorie
Name... [ Doktor irich Muster | Doktor Ulrich Muster
Firma: | | . ulrich.muster@schulungscomputer.de
Position: £
| | ~ — Dortmunder 5tr. 17
Speichern unter |Muster, Ulrich | -1 \
81636 Minchen Bayern
Internet
[ E-Mail... = |ulrich‘mu5ter chulungscomputer.de |
Anzeigen als: |Dr‘ Ulrich Muster [ulrich.muster@schulungscomputer.de} | Mot
otizen
‘Webseite: | | ETEJ
M-Adresse: | | Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

Telefonnummern

Geschattlich., | = | [ |
Privat... - | |
Fax geschaftl.... = | |
Auto., - | |49 01724561231 |
Adressen
Geschattlich... - | | Dortmunder Str. 17
Dies ist die 81636 Manchen Bayern EEE
Postanschrift Zuordnen

Ulrich Muster (ulrich.muster@schulungscomputer.de) |;| ~

Kontakt mit zwei Kategorien
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4.4 Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt

Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 5 Seiten, auf denen

. . ; 8= Allgemein| 4 Zertifikate
Informationen eingetragen werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen

B Details = Ane Felder

auf der Registerkarte Kontakt stehen die Schaltflachen zum Wech- 83 Aktivitaten
seln der Seiten. Den aktuellen Seitenname erkennen Sie an der gelb fzeigen
markierten Schaltflache. Befehlsgruppe Anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Details, und Gibernehmen Sie die Eingaben der folgenden Ab-
bildung. Erscheint nach der Eingabe des Geburtstags ein Dialogfeld mit der Frage, ob Sie die-
ses Element speichern wollen, so bejahen Sie dies.

el ) |= Ulrich Muster - Kontakt =G
Date Kontakt | Einfigen  Textformatieren  Uberprifen o @
x Igh speichern und neuer Kontakt ~  [83 Allgemein A4 Zertifikate {24 E-Mail-Nachricht 28| gel Qi; B Kategorisieren ~
H [Fen— = J b 4
) Weiterleiten ~ &) Details = Alle Felder Besprechung v 2 ¥ Nachverfolgung ~
=] =]
Speichern Laschen Adressbuch  Namen  Visitenkarte  Bild
& schlieBen ] onettote (8 Aktivitaten B8 weitere - Gberprafen s &) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Abteilung: VeBW Vorgesetzte(d:
Bura: Assistent: Klaus Weber
Beruf:
Spitzname: Partner/in: Frau Anita Muster
SNz Herr Doktor - | Geburtstag: Mo 30.03.1953 >
Namenszusatz: - | lahrestag: Keines =
Internet-Frei/Gebucht
Adresse:
|:| Herr Doktor Ulrich Muster D ~

Die Registerkarte Details ist besonders fur Geschéaftskontakte interessant

45 Ubungen

Nachdem Sie alle Informationen flr den Kontakt eingetragen haben, klicken Sie auf der
Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern und

neuer Kontakt.
H x ﬁﬁSpeichem und neuer Kontakt ~
Bl weiterleiten - %

Speichern Laschen |
& schliefen .)E OneNote

Aktionen

Schaltflachen in der Befehlsgruppe Aktionen

2. Tragen Sie auch die folgenden Kontakte ein, damit Daten zum Sortieren und Filtern zur
Verfligung stehen:
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HH? e > @ - Fritz Schreiger - Kontakt [= [ 2 [l
Datei Kontakt Einflgen Text formatieren Uberprafen & 0
| i x Ighy Speichern und neuer Kontakt ~ 8= Allgemein| 3] Zertifikate {2} E-Mail-Nachricht ggﬂ @] @ e B kategorisieren ~
) weiterleiten ~ £ Details B Alle Feider | [} Besprechung N ¥ Nachverfolgung
Speichern Ldschen o Adressbuch  Namen Wisitenkarte  Bild )
& schlieBen B onenote (83 Aktivitdten B weitere - uberprifen - (&) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Hamen Optionen Kategorien Zoom
Name... | Fritz schreiger | Fritz Schreiger
L | | f | +49 [0221) 167178 Geschaftlich
Position: | | 3 F's =49 [0171) 567432 Mobiltelefon
> — outlook@wobu.com
Speichern unter: |S(hreiger, Fritz ‘ -1 \
Hofstr, 12
Internet 50741 Kaln
[ E-Mail... - | [outlook@wobu.com |
Anzeigen als: |Fri|z Schreiger joutlook@wobu.com) |
| | Notizen
Webseite: o=
i)
IM-Adresse: [ |

Telefonnummern
Geschaftlich..

Privat...
Fax geschaftl...

Mobiltelefon...

| 249 02211 167178

| 249 01711 67432

Adressen
Geschiftlich...

Dies ist die
Postanschrift

Haofstr. 12
50741 Kaln

Lt

Zuordnen

Fritz Schreiger (outlook@wobu.com)

A

3.

Die Eingabedaten

Falls Sie die Geschéfts-Adresse Uber das Dialogfeld eingegeben haben, fligt Outlook

zwischen StralRe und Ort eine Leerzeile ein. Bei Bedarf kdnnen Sie diese Leerzeile einfach
mit der (Entf]-Taste lIdschen, wie es im vorherigen Bild zu sehen ist.

4.

Klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die

Schaltflache Speichern und neuer Kontakt @speichernundneverkontakt - yng geben Sie die

folgenden Daten ein:

HEH9E - Ute Schreiber - Kontakt [E= =R
Datei Kontakt Einfigen  Textformatieren Uberpriifen o @
l i x % Speichern und neuer Kontakt = | 85 Allgemein| 3] Zertifikate -‘j E-Mail-Machricht sgﬂ @ @ e BH kategorisieren ~
%Welterlelten - -?_l] Details E=] alle Ferder %Besprechung ¥ Nachverfolgung -
Speichern Ldschen Adressbuch  Namen Visitenkarte Bild z
& schlieBen ] Onetiote (83 Aktivitaten &3 weitere - iiberprifen o (&) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name... | Ute Schreiber | Ute Schreiber
Firma: | | \ ) ~49 (D1661) 4988703 Mobiltlefon
Pasition: | | ) 'y ute.schreiber@computer-workbooks...,
> -
Speichern unter |Schre|ber, Ute | - 'l ‘\ Gartenstr. 13
Internet 01259 Dresden Sachsen
[ E-mail... = |ube‘schrewher mputer-workbooks.com |
Anzeigen als: |Ute Schreiber [ute.schreiber@computer-workbooks.com) |
| | Motizen
Webseite: =
iz
IM-Adresse: | | "
Telefonnummern
Geschaftlich.. | ~ | [ |
Privat... = | |
Fax geschaftl... | = | | L
Mobiltelefon... | ~ | =48 (01661} 4988703 |
Adressen
Geschaftlich... ~ | |Gartenstr. 13
Dies ist die 01259 Dresden Sachsen Eﬁ]
Postanschrift T RET
-
Ute Schreiber (ute.schreiber@ computer-workbooks.com) -

5.

Weitere Eingabedaten

Nach der Dateneingabe klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der

Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern & schlief3en.

Sie kehren zum Arbeitsbereich Kontakte zuriick.

=)

Speichern
& schlieBen
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4.6 Adressen suchen

In der oberen rechten Ecke ist unterhalb des Meniibandes in jedem Arbeitsbereich ein Suchfeld
eingerichtet, z.B.:
Kontakte durchsuchen [Strg=E} P

Das Suchfeld unterhalb des Meniibandes

Fir den aktuellen Ordner kdnnen Sie dieses Feld durchaus fir eine Schnellsuche verwenden.
Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld oben rechts ein. Dabei wird die GroR3- und Klein-
schreibung nicht beriicksichtigt. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Out-
look mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse in der Liste an. Sie haben keine Gelegenheit
die Lupe 2 rechts anzuklicken. Daflir steht dort jetzt das Symbol %, das Sie wieder zum LO-
schen des Sucheintrages verwenden koénnen. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis fuhrt,
erhalten Sie einen kurzen Hinweis.

Kontextwerkzeuge

Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Office 2010: die Kontextwerkzeuge. Im Meniiband ist
die spezielle Registerkarte Suchen hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste eine
neue Schaltflache positioniert: [Suchtools]. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) werden
lhnen in allen Programmen von Office 2010 vielfaltig angeboten, in Outlook 2010 beispielsweise
gibt es auch die Bildtools, wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist.

0| '_‘1 |= | Suchtool | Kontakte - Mein Training - Microsoft Qutlook | = | X
Date Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen & @
3: [ Aktueller Ordner ] % ggﬂ I#]:l @ }g E
- | Alle Unterordner [ :
Alle = Kategorisiert Mit Mit Weitere | Zuletzt verwendete Suchtools Suche
Kontaktelemente 7 Alle Outlook-Elemente - Telefonnummer = Adresse™ = suchvorgange = - schlieBen
Bereich Verfeinern Optionen SchlieBen
>
Schrei x <

Das Kontextwerkzeug Suchtools mit der Registerkarte Suchen

Ab der Seite 77 wird erlautert, wie Sie die Suche einstellen und erweitern kdnnen.

4.7 Eine Adresse aus dem Adressbuch léschen

Zum Lo6schen eines Kontakts markieren Sie den entspre-
chenden Eintrag in lhrem Adressbuch und wéhlen eine der
Mdglichkeiten:

Kopieren

Schnelldruck

B g

Kontakt wejterleiten »

x Erstellen g

%y Anruf | 4
R . Laschen R . - =
e Die Schaltflache (Registerkarte Start) anklicken BD  (ategorisieren '
oder ¥ ZurNachverfolgung *
e die [Entf)-Taste driicken oder H wetere g
X Laschen
. mit der rechten Maustaste im Kontextmeni den Befehl %
Ldéschen auswéahlen. Kontextmenii
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4.8 Ubung

1. Geben Sie noch folgende Namen und Adressendaten zusatzlich zu den bereits erfassten
Kontakten ein:

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

Rolf Rar, Messingstr. 45, 81093 Minchen, Tel 0172 5599678 (Auto),
E-Mail rora@ubungscomputer.de

4.9 Zusammenfassung Adressbuch (Kontakte)

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

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

Kategorien
Uber die Schaltflache Kategorien auf der Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Ka-
tegorien ordnen Sie dem aktuellen Kontakt eine Farbe und einen Kategorie-Namen zu. Sie
kénnen den Namen auch selbst festlegen.

Verschiedene Seiten des Kontakt-Fensters
Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 5 Seiten, auf denen Informationen eingetragen
werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen auf der Registerkarte Kontakt stehen die
Schaltflachen zum Wechseln der Seiten.

Kontakt-Fenster speichern & schliel3en oder speichern und neuer Kontakt
Nachdem Sie alle Informationen eingetragen haben, ¢ffnen Sie die Registerkarte Kontakt.
In der Befehlsgruppe Aktionen kdnnen Sie wahlen: Klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern & schlieBen um zum Adressbuch zurtickzukehren oder klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern und neuer Kontakt fiir ein neues, leeres Kontakt-Fenster.

Adressen suchen
Im Adressbuch (Adressliste) ist unterhalb des Mentibandes ein Suchfeld eingerichtet.

Adresse aus dem Adressbuch I6schen
Zum Loéschen eines Kontakts markieren Sie den entsprechenden Eintrag in lhrem Adress-
buch und driicken die [Entf]-Taste oder klicken auf der Registerkarte Start auf die Schalt-
flache Loschen.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet lhnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grofRRen Angebot die fiir Sie geeignete Einstellung aus.
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5 Die elektronische Post (E-Mail-Nachrichten)

Der wohl wichtigste und am hé&ufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz ist die elektro-
nische Post, kurz E-Mail genannt. Dieser Begriff kommt aus dem Englischen: E-Malil ist die Ab-
kurzung fur electronic mail, und Sie finden unterschiedliche Schreibweisen: eMail, E-Mail oder
Email. E-Mail ist ein Postdienst mit schnellen Lieferzeiten und sehr niedrigen Kosten.

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

5.1 Outlook als universelle Infobox

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

senden, empfangen und verwalten.

n@ Die verfugbaren Outlook-Funktionen sind abhéngig von den installierten Informati-
onsdiensten. Damit Sie alle Mdglichkeiten nutzen kénnen, sollte ein Kommunikations-
Zugang (DSL-Modem, Internet-Zugang) und/oder eine Netzwerkverbindung zu ande-
ren Computern vorhanden und installiert sein.

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

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

e Ein Postfach im weltweiten Internet. Es wird durch Vergabe einer einmaligen Adresse des
Typs Name@Organisation.de identifiziert. Eine Internet E-Mail-Adresse erkennen Sie an
dem At-Zeichen: @. Das Zeichen erhalten Sie mit der Tastenkombination [A1tGr]+(q].

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kdnnen, benétigen Sie also einen Computer mit
Internet-Zugang. Wenn lhr Computer nicht in einem firmen- oder behérdeninternen Netz einge-
bunden ist, missen Sie zusatzlich noch einen Vertrag mit einem Internet Service Provider ab-
schlieBen (z.B. T-Online, 1&1, etc.), der Ihnen ein elektronisches Postfach zur Verfigung stellt.
Bei dem so genannte Internet by Call werden die anfallenden Gebihren in Ihrer Telefonrech-
nung aufgefihrt. Aber Vorsicht: Es gibt Telefon-Nummern (z.B. 0900xxx), die sehr, sehr teuer
werden kdnnen. Hier missen Sie sehr aufpassen, denn oft bemerken Sie den Schaden erst auf
Ilhrer Telefonrechnung. Ein Postfach kénnen Sie auch bei kostenlosen E-Mail-Diensten einrich-
ten, z.B. unter www.web.de.

Ilhre E-Mails schreiben Sie in Outlook. In dem Programm geben Sie die Adresse des Empfan-
gers in das dafir vorgesehene Feld am Bildschirm ein, schreiben den Nachrichtentext und kli-
cken auf das Symbol Senden. In wenigen Sekunden wird die Mail vom eigenen Computer zu
irgendeinem anderen elektronischen Postfach auf der Welt Ubertragen. Die elektronische Post
bietet zusatzlich weitere Moglichkeiten: Zum Beispiel konnen Sie den gleichen Brief an mehrere
Personen verschicken und/oder Dateien dem Brief beiftigen.
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Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade im Internet surft, wenn eine E-Mail abge-
schickt wird: Die E-Mails kénnen jederzeit und von jedem Internetzugang aus dem eigenen
elektronischen Postfach geoffnet und gelesen werden. Wenn Sie die elektronische Post nutzen,
jedoch verreist sind, bieten sich auch Internet-Cafés an, in denen Sie Ihre E-Mails lesen und
beantworten.

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur Gber den normalen PC erfolgen, sondern auch tber
ein Handy, Smartphone oder uber einen Klein-Computer (Netbook). Daruber hinaus kann eine
E-Mail auch als Fax ausgegeben werden.

5.2 Vorteile

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

e Der Absender der E-Mail und der Empfanger missen nicht gleichzeitig im Internet aktiv
sein (asynchrone Kommunikation). Dagegen bezeichnet man ein Telefongesprach als syn-
chrone Kommunikation.

e Eine Lesebestéatigung kann angefordert werden.
e Einer E-Mail kann ein Dokument (z.B. Worddokument) als Datei angehéangt werden.
e Sie kénnen den Brief an mehrere Empfanger verschicken (Kontaktgruppe).

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

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

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

e Es ist ein Computer mit Netzanschluss fur innerbetriebliche Mails oder mit Internetzugang
fur Internet-Mails erforderlich.

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

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

. Ein Virus kdnnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten. Ab der Seite 38 wird naher auf
dieses Thema eingegangen.

5.4 Automatische Ubermittlung

Standardmafiig versucht Outlook nicht nur beim Start, sondern auch in einem bestimmten Zeit-
intervall E-Mails im elektronischen Postfach (Mailserver) abzuholen.
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Senden-Empfangen-Gruppen @
3 . . . C—".‘l“ Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammiung von Kanten und
Diese Zenspanne kon nen Sie Selbst eu’]ste”en 4@, Ordnern, Sie kiinnen fir die Gruppen festlegen, welche Aufgaben wahrend
i | . ! I ciner Ubermittung ausgefihrt werden.
indem Sie auf der Registerkarte Senden/Em- R Tt
pfangen auf die nachfolgende Schaltflache Al Konten OnineundOffine 1 | neu.
klicken und in dem Auswahlmenii den markier- Eearbeiten...
ten Befehl wahlen: Kopieren...
Entfernen
J' Senden-Empfangen-Gruppen +
1 "Alle Konten"-Gruppe l Umbenennen I
2 Mur "Mein Training" 3 Einstellungen fiir Gruppe "Alle Konten™
[@] senden-Empfangen-Gruppen definieren... |¥] Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (F3)
Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren I} &ubomaﬁs:he Ubermittung alle 30 2| Minuten
. || automatische Ubermitiung beim Beenden des Programms
Senden-Empfangen-Gruppen definieren
Im Offinemodus
Das rechts stehende Dialogfeld wird geéffnet. e
) i ) i ) . . [T automatische Obermitdung alle 30 % Minuten
Hier passen Sie die Zeit bei der Ubermittlung
Ihren personlichen Winschen an.

Die Ubermittlung von Nachrichten einstellen

Die Automatische Ubermittlung kdénnen Sie fiir Online- und Offlinemodus getrennt einstellen.
Um das automatische Laden von E-Mails ganz abzuschalten, I6schen Sie einfach mit der Maus
das Hakchen bei dem Kontrollkastchen

[7] Automatische Ubermittlung alle x Minuten.

Online- oder Offlinebetrieb

Nicht nur hier in Outlook tauchen immer wieder die Begriffe Online und Offline auf. Bei einem
Onlinebetrieb hat der Computer eine Verbindung nach drauf3en ins Internet oder zu lhrem elekt-
ronischen Postfach. Das kann beispielsweise eine DSL-Modemverbindung zu lhrem Internet
Service Provider (ISP, z.B. T-Online, 1&1) oder tber das Netzwerk eine Verbindung zum firmen-
internen Mailserver (z.B. Exchange) sein. Im Offlinemodus fehlt im Moment diese Verbindung,
um beispielsweise Telefonkosten zu sparen oder aus technischen Griinden. Falls bei einer Onli-
ne-Verbindung Kosten anfallen, ist es wichtig, dass Sie in der Regel Offline arbeiten und nur
zum Empfangen und Versenden von E-Mails in den Onlinemodus wechseln.

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

€ offlinemodus |.

5.5 Die Befehle Senden und Empfangen

Wenn Sie das automatische Senden und Empfangen von Nachrichten ausgeschal-
tet haben, kénnen Sie diese Befehle manuell durchfiihren: Driicken Sie die [F9]- .
Taste oder klicken Sie auf der Registerkarte Senden/Empfangen auf die rechts =1

Alle Ordner

stehende Schaltflache. Méchten Sie — vielleicht aus Zeitgriinden - nur senden, aber  ..denempfangen
nicht empfangen, klicken Sie auf die Schaltflache *=!Alle senden |

Das Programm baut eine Verbindung zu lhrem Postfach auf. Falls Outlook Ihren Benutzerna-
men und/oder Ihr Passwort nicht gespeichert hat, geben Sie fir die Anmeldung bei lhrem Post-

fach die Daten ein und klicken auf bzw. auf [Verbinden].
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6 E-Mails empfangen

Um neue E-Mails empfangen und lesen zu kénnen, wahlen Sie einen der vorher beschriebenen
Befehle aus, z.B. Alle Ordner senden/empfangen. Im nachfolgenden Bild ist das sogenannte
Fenster Outlook Heute zu sehen, das auf der Seite 17 vorgestellt wurde.

ELE Outlook Heute - Microsoft Outlook [P
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & e
= : : Kontakt suchen = =1
i 1 4 E
3 B X .
’ 7] * | [%Regeln v [ Adressbuch
Meue Neue : N . Alle Ordner
E-Mail-Nachricht Elemente ~ &' 54 Team-E-Mail - _ A1 s senden/empfangen
Meu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen
<
Montag, 31. Mai 2010 Outlook Heute anpassen ...
4 Mein Training -
Kalender Aufgaben Nachrichten

> [=] Posteingang (2]

L7 Entwiirfe Posteinga, 2
[ Gesendete Elemente Wiri‘-l)
& Gelaschte Elemente Postausg 0

Lig Junk-E-Mail
3 Newsfeed
L3} Postausgang
Ll R35-Feeds

.3
oL uopuoyisue ouy [

LA Suchordner ad
v
|| E-Mail 4
E Kalender i
B
g Kontakte é.
ﬂ Autgaben 0l ™, Das Schulungsteam '7"
oS- e e B Wiy B Vercherien.
Cif’ﬁ'\én Sie die angehangte Datei, <Ende>
Fenster Outlook Heute mit 2 ungelesenen Nachrichten im Posteingang und einem Hinweis
In der Standardeinstellung erscheint beim Empfang S—
. . . - - X
einer neuen Nachricht in der unten rechten Fenster- O e ek
. . . " Hallo, wir haben 10 Milionen Euro zum Verschenken.
ecke ein Hinweis und unter der Voraussetzung, dass ¥ X Gffnen Sie die angehangte Datei. <Ende>

Sie dem Absender vertrauen, kénnen Sie gleich mit

. . . = Aber diese Mail niemals 6ffnen!!!
einem Mausklick auf den blauen Text die Mail 6ffnen.

Diese Desktopbenachrichtigung wird in den Outlook-Optionen auf der Seite E-Mail im Bereich
Nachrichteneingang eingestellt (Bild Seite 46).

6.1 Der Ordner Posteingang

Ein wichtiger Ordner innerhalb von Outlook ist der Posteingang, der verschie-
dene Kommunikations-Mdoglichkeiten aufnehmen kann. Dieser Ordner ist An-
laufstelle fur alle E-Mail-Dienste. Nachdem neue Mails eingegangen sind, wer-
den diese meistens im Posteingang abgelegt.

L] Posteingang

Solange Sie eine Mail noch nicht gelesen haben, ist in der Ordnerliste der Ordnername durch
eine fette Schrift hervorgehoben und in Klammern steht dahinter die Anzahl der noch nicht gele-
senen Nachrichten. Auch im Fenster Outlook Heute sehen Sie die Meldung

Posteingang 2.

Der Link in der rechten Spalte Nachrichten fihrt Sie mit einem Mausklick in den Ordner Post-
eingang. Auch mit einem Klick auf den Ordnernamen links im Navigationsbereich wird der Ord-
ner Posteingang geoffnet.

Im Posteingang sind die Nachrichten einzeln aufgelistet. Durch Symbole vor dem Absenderna-
men erkennen Sie den Lesestatus einer Mail und einen eventuellen Dateianhang:
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—=l ungelesene Nachricht il Der Nachricht wurde eine Datei angeh&ngt.

=1 gelesene Nachricht

6.2 Vorschau

Ein interessantes Hilfsmittel fur eingegangene E-Mails ist die Vorschau. Sie zeigt bereits im
Ordner Posteingang den Anfang der E-Mail-Inhalte an. Auf diese Weise kénnen Sie zum einen
sehen, welche Nachrichten neu angekommen sind und zum anderen sehen Sie einen Teil des
Inhalts, ohne die E-Mail 6ffnen zu mussen.

Auf der Registerkarte Ansicht aktivieren und deaktivieren Sie zwei verschiedene Ansichten:
e Die Vorschau und

. den Lesebereich.

OEEAE Posteingang - Mein Training - Microsoft Qutlook =] B [
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @
(&) Ansicht andern l = " H, ﬂ Navigationsbereich ~ = i@ Erinnerungsfenster
g Ansichtseinstellungen H J ] E Lesebereich ~ E551In neuem Fenster &ffnen
P Anordnen Unterhaltungen Personenbereich
) Ansicht zurlicksetzen nach = - = jAufgabemeiste &2 - EAHE Elemente schlieBen
Aktuelle Ansicht Anardnung Layout Personenbereich Fenster
<
Pasteingang durchsuchen [Strg+E} o <
4 Mein Training 1 7% | [ )@ von Betreff Erhalten ¥ |GroBe|Kategorien % |+ | )
[ Posteingang (2) {7 ] 0 Dassc i inars ‘Kreatives Ni g Fr04.06.201... 131 ... B
y i Sehr geehrte Damen und Herren, B
L‘Z‘I Entwurfe H in der Anlage erhalten Sie umfangreiches Infomaterial Gber das Seminar =
[} Gesendete Elemente “Kreatives Nichtstun', Z
@ Geldschte Elemente L flungscomp... Re: ial des Seminars ‘Kreatives Nichtstun’ Fr04.06.201... 5KB F
a Sehr geehrte Schulungsteilnehmerin, Sehr geehrter Schulungsteilnehmer, E
L Junk-E-Mail Inre Machricht an info@schulungscomputer.de ist angekommen, Wir winschen Ihnen noch viel SpaB und Erfolg bei g
3 Mewsfeed Ihrer eMail-Schulung. | =
(i3} Postausgang . . . . . . E
[} Rss-Feeds Infomaterial des Seminars 'Kreatives Nichtstun H
Lo Suchordner Das Schulungsteam [info@schulungscomputer.de]
Die unnotigen Zeilenumbriche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt. Y
|~ E-Mail Fr 04,06,2010 11:41 I
Mein Training (mein.training@ubungscomputer.de) £
ﬁ Kalender | Machricht T Seminar Kreatives Nichtstun.pdf (122 KB] s
B
g Kontakte Sehr geehrte Damen und Herren, - <
£
ﬂ Aufgaben in der Anlage erhalten Sie umfangreiches Infomaterial Gber das Seminar 'Kreatives Nichtstun'. =
.. | Wotizen ' - -
3 Mit freundlichen GriRen
F oo Das Schulungsteam -
- K By -
Elemente: 22 Ungelesen: 2 | | o B 100% (=} ) (+)

Posteingang mit der Vorschau oben und dem Lesebereich unten

Vorschau

Die Vorschau erweitert im Hauptfenster in der Nachrichtenliste die Anzahl der Zeilen fir eine
Nachricht. Unterhalb des Nachrichtenkopfes (Spaltenkopf) mit den Kennzeichnungsfeldern
und den Feldern Von/An, Betreff, etc. werden zusatzlich noch maximal drei weitere Textzeilen
mit dem Inhalt der E-Mail angezeigt.

= .
\%) Ansicht Endern ~

Zum Ein- und Ausschalten der Vorschau kli- = SH ={|
cken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Kompaki  Einzeln | Vorschau %
Gruppe Aktuelle Ansicht auf die rechts ste- Ansichten yerwalten...

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

hende Schaltflache und wéahlen den entspre-
chenden Befehl.

Aktuelle Ansicht fir andere E-Mail-Crdner Gbernehmen...
Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht
Lesebereich

Im Lesebereich 6ffnen Sie ein Vorschaufenster in einem eigenen Rahmen unterhalb oder
rechts von der Nachrichtenliste, die den ersten Teil der aktuellen, markierten Nachricht anzeigt.
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Bei E-Mails im HTML-Format wird die Mail im Original-Layout angezeigt. Die Gré3e des Rah-
mens kénnen Sie wie gewohnt mit der Maus % verandern.

F= T
E Lesebereich ~

Zum Ein- und Ausschalten des Lesebereichs [ Rechts
klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in =l unten

der Gruppe Layout auf die rechts stehende H aus %
Schaltflache und wéhlen den Befehl Rechts, Optionen..

Unten oder Aus. Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout

6.3 Nachricht in einem eigenen Fenster 6ffnen

Um eine Nachricht in einem eigenen Fenster zu lesen, klicken Sie im Hauptfenster (Postein-
gang) in der Nachrichtenliste doppelt auf den Eintrag:

=N H @ ¥ |= Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun' - Nachricht (Nur-Text) ‘ =3 ‘ (S |-
Datel Machricht [~ e
il x ] ¥ ;3) [ (23 Verschieben in: 7 5% - (Y Als ungelesen markieren * )
® = L i)
F A ;f; An Vorgesetzte(n) - ﬂ ED Kategorisieren = b J_Lp,'
&, - Loschen  Antworten Allen Weiterleiten . . — | Verschieben
4 antworten i+ | |33 Team-E-Mail - . B~ | ¥ Nachverfolgung - ls -
Laschen Antwaorten QuickSteps Verschieben Kategorien Bearbeiten Zoom
Die unnotigen Zeilenumbrache des MNachrichtentextes wurden automatisch entfernt.
Van: Das Schulungsteam [info@schulungscomputer. de] Gesendet  Fr04.06.2010 11:41

An: Mein Training (mein.training@dbungscomputer.de)
Ca

fomaterial des Seminars "Kreatives Michtstun’
l ? Seminar Kreatives Nichtstun.pdf (122 KB}

Ea
Sehr geehrte Damen und Herren,
in der Anlage erhalten Sie umfangreiches Infomaterial Gber das Seminar 'Kreatives Nichtstun'.
Mit freundlichen GriiRen
Das Schulungsteam
Ay iy -

Die markierte Mail wurde mit einem Doppelklick gedffnet

Sie kénnen mit der Rad-Maus den Text auch zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text,
driicken und halten Sie die (strg]-Taste, und drehen Sie das Radchen.

l]g Nachrichten, die Sie bereits gelesen haben, kdnnen Sie auch wieder als ungelesen
kennzeichnen: Klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Nachricht in der Be-
fehlsgruppe Kategorien auf die nachfolgende Schaltflache:

j Als ungelesen markieren

Zwischen verschiedenen Nachrichtenfenstern wechseln

Fur jedes geoffnete Nachrichtenfenster erscheint unten in der Windows-Taskleiste eine Schalt-
flache. Mit einem Mausklick auf diesen Schalter wechseln Sie zwischen den Fenstern.

In der Symbolleiste fur den Schnellzugriff |LH # # 5] am oberen linken
Fensterrand sind die Schaltflichen Vorheriges Element und Nachstes Element |4 || ¥
angeordnet. Uber diese Symbole kénnen Sie nacheinander die einzelnen Mails im
aktuellen Ordner 6ffnen, und zwar in der Reihenfolge, in der sie in der Nachrichten-

liste stehen.
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6.4 Automatisches Herunterladen (Download) von Bildern

Wenn Sie eine E-Mail 6ffnen, die in HTML formatiert ist, kann die Nachricht so gestaltet worden
sein, dass ein Teil des Inhalts gar nicht in der Mail selbst abgelegt ist, sondern erst tiber eine
Internetverbindung von einem Server geholt wird. Dies kénnte dazu fihren, dass Sie lhre Identi-
tat preisgeben. In der Standardeinstellung sind Bilder und andere externe Inhalte in HTML-E-
Mails blockiert. Beim Offnen dieser Nachricht oder in der Vorschau bekommen Sie dann in der
Informationsleiste einen Hinweis:

Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen, Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser
Machricht verhindert.

Informationsleiste

Wenn die Nachricht von einem vertrauenswirdigen Absender kommt, und Sie diese Bilder se-
hen mdchten, klicken Sie auf die Informationsleiste und wahlen aus einem Menl den nachfol-
genden Befehl:

Bilder herunterladen
Einstellungen fir den automatischen Download dndern... [}
Absender zur Liste sicherer Absender hinzufdgen

Die Domine @edv-buchversand.de zur Liste sicherer Absender hinzuflgen

Die Bilder von dieser Nachricht herunterladen

Uber den Befehl Einstellungen fiir den... in diesem Menii 6ffnen Sie das nachfolgende Dialog-
feld Sicherheitscenter. Oder klicken Sie in den Outlook-Optionen (Datei-Mend, | 2 optienen )
auf der Seite Sicherheitscenter auf die Schaltflache [Einstellungen fiir das Sicherheitscenter].
In dem Dialogfeld nehmen Sie die Einstellungen vor:

Sicherheitscenter @

Vertrauenswiirdige Herausgeber Sie kénnen festlegen, ob Outlook beim Gffnen einer HTML-Machricht Bilder automatisch herunterladt und
anzeigt.

DEP-Einstell
instellungen Das Sperren von Bildern in E-Mail-Nachrichten kann den Datenschutz verbessern, Bilder in HTML-E-Mail

kdonnen erfordern, dass die Bilder von Outlook von einem Server heruntergeladen werden. Durch diese
Kommunikation mit einem externen Server kann der Absender feststellen, dass Ihre E-Mail-Adresse galtig ist.
Auf diese Weise konnen Sie Ziel weiterer Junk-E-Mails werden,

Datenschutzoptionen

E-Mail-Sicherheit
Eilder in HTML-Nachrichten oder RS5-Elementen nicht automatisch herunterladen

Downloads in E-Mail-Machrichten von Absendern oder an Empfanger, die in den Listen sicherer
Automatischer Download Absender und sicherer Empfanger des Junk-E-Mail-Filters definiert sind, zulassen

Anlagenbehandlung

Downloads von Websites in falgender Sicherheitszone zulassen: Vertrauenswiirdige Zone
Downloads in RS5-Elementen zulassen
Programmgesteuerter Zugriff Downloads in SharePoint-Diskussionspunden zulassen

Einstellungen fur Makros

Warnhinweis anzeigen, bevor Inhalt beim Bearbeiten, Weiterleiten oder Beantworten von
MNachrichten heruntergeladen wird

Automatischen Download einstellen

6.5 Lesebestatigung

Beim Versenden einer E-Mail kann der Absender eine

s . . . Microsoft Outlook
Bestatigung anfordern, dass Sie die Nachricht gelesen
B i 3 . Das Schulungsteam hat das Senden
haben. Wenn Sie diese Mail zum ersten Mal 6ffnen, I\ ciner Leschestatigung angefordert,
. i wenn die Nachricht ' Infomaterial des
Semi ‘Kreati Nichtstun" gel
bekommen Sie die nebenstehende Frage. e
senden?
Mit einem Klick auf die Schaltflaiche [ Ja |, erzeugt [ 2ukiinfig richt mehr nachfragen
Outlook automatisch eine E-Mail. Falls das Programm
im Moment nicht online verbunden ist, wird sie im Ord- [ 2 [ nen |

ner Postausgang abgelegt. Das Versenden der Nach-

. . N . Lesebestatigung Ja oder Nein?
richten wird ab der Seite 46 beschrieben. 'gung !
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6.6 Dateianhang

Nach dem Empfang einer E-Mail erkennen Sie an dem Buroklam- |15 [ @ von
mersymbol Il in der Nachrichtenliste, dass dieser Mail eine oder auch -] 1 Das Schulungsteam
mehrere Dateien angehangt wurden. Auch im Lesebereich der aktu-

Lo . . Spalten in der
ellen Mail wird auf den Anhang hingewiesen. Naréhrichtennste

Nachdem Sie die E-Mail im Nachrichtenfenster gedffnet haben, ist unterhalb der Betreff-Zeile
eine Anlagenzeile mit dem Symbol 7 fiir den Dateityp (hier: PDF) und dem Dateinamen des
Anhangs zu sehen, z.B.:

| Machricht -“_ Seminar Kreatives MNichtstun.pdf [122 KB)

Hinweis auf den Dateianhang im Nachrichtenfenster

6.7 Computerviren

Uber das Thema Computervirus wird auch in der Offentlichkeit haufig diskutiert. Dabei handelt
es sich um Programme und Programmteile, die groRen Schaden weltweit anrichten kénnen,
z.B.:

e Kreditkartendaten werden fir betrligerische Zwecke ausspioniert.
e Informationen werden gestohlen, aus politischen oder wirtschaftlichen Griunden.
e Alle Daten auf den Festplatten und Netz-Laufwerken werden geldscht.

e Sie erhalten eine E-Mail mit einem so genannten Wurm. Das Virusprogramm verschickt
nun E-Mails wieder mit dem Virus an alle Adressen, die auf Ihrem Computer gespeichert
sind. Wie beim Schneeballsystem breitet sich der Virus in kiirzester Zeit aus. Millionen von
E-Mails werden gleichzeitig verschickt. Dies fuhrt zum Zusammenbrechen des Systems.
Der finanzielle Schaden kann sehr hoch sein.

Eher harmlose Viren bringen nur eine Meldung auf den Bildschirm. Schon sehr &argerlich sind
Viren, die die Buchstaben auf dem Bildschirm zu einem Herbstlaubhaufen sammeln. Sehr teuer
kann es werden, wenn die gesamte Festplatte geldscht wird.

Mit seinen biologischen Namensvettern haben sie gemeinsam, dass die Viren versuchen sich
auszubreiten. Meistens gelangen sie Uber das Internet (E-Mail, Herunterladen von Dateien
(Download)) oder Uber einen Wechseldatentréager (z.B. externe USB-Festplatte, USB-Stick,
Speicherkarte, Diskette, CD/DVD) auf andere Computersysteme. Friher war das Kopieren von
Computerspielen der haufigste Verbreitungsweg.

In vielen Unternehmen und Behdrden gibt es daher Vorschriften, die die Verwendung von exter-
nen beschriebenen Wechseldatentrédgern verbieten. Ist der Datenaustausch Uber einen Wech-
seldatentrager unbedingt notwendig, muss jeder Datentrdger mit speziellen Viren-
Suchprogrammen Uberprift werden. Teilweise werden dazu besondere, isolierte Computer ver-
wendet, die nicht ans Netzwerk angeschlossen sind.

Durch die Expansion des Internets hat sich aber die Benutzung von Disketten stark verringert
und oft gibt es schon keine Diskettenlaufwerke mehr in den Computern. Dafur gelangen jetzt die
Viren Uber E-Mail-Anhénge (z.B. Love-Virus) oder durch Herunterladen einer Datei aus dem
Internet auf unsere Computer.

In den aktuellen Windows-Versionen sind standardméafig keine Viren-Suchprogramme enthal-
ten. Hier muss auf Fremdprogramme, auf Anti-Viren-Programme zuriickgegriffen werden.
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Virengefahr

Wie bereits erwahnt, werden Computer-Viren am haufigsten durch E-Mails verbreitet. Und da
sind es besonders die Dateianhénge, die von einem Virus befallen sein kénnen.

Nur der Empfang einer reinen Text-E-Mail-Nachricht allein fihrt noch nicht
zum Befall mit einem Virus. Erst in einer HTML-formatierten E-Mail und in
einer Anlage (Anhang, Attachment) zu einer E-Mail kann sich ein Virus ver-

-

Horton

AntiVirus @

stecken. Dabei kommt es durchaus vor, dass der Absender der E-Mail von ~
dem Virus selbst keine Kenntnis hat, das Virus also unabsichtlich verschickt ;
wurde. Sehr bedenklich sind Anwendungsprogramme, die automatisch eine i
E-Mail-Anlage 6ffnen. Diese Funktion muss in den Programmen immer deak- = |

tiviert werden. Gefahrlich ist es auch, Dateien von einer dubiosen Internetsei-
te herunterzuladen.

Virenarten

Es gibt eine riesige Anzahl bekannter Viren, und einige sind besonders geféahrlich. Es werden
aber auch immer wieder neue Viren in Umlauf gebracht. Nachfolgend sind einige der bedeu-
tendsten Kategorien genannt:

Bootsektorviren

verstecken sich im Startbereich (Bootsektor) der Festplatten und Wechseldatentrager (z.B.
USB-Stick, Diskette, CD/DVD). Sie werden bei einem Neustart des Computers und beim
Wechseln des Datentragers aktiv.

Programmviren
schleichen sich in ein Programm ein und aktivieren sich jedes Mal, wenn das Programm
gestartet wird.

Makroviren

verstecken sich in den Makros der Dokumente, z.B. in Word-Dokumenten oder in Excel-
Tabellen. Ein Makro ist ein kleines Programm und kann beim Offnen des Dokuments au-
tomatisch aktiv werden.

Polymorphe Viren
besitzen die Fahigkeit verschiedene Virenformen anzunehmen.

Stealth Viren
diese Tarnkappen-Viren kénnen sich vor einem Viren-Suchprogramm verstecken.

Trojanisches Pferd oder Trojaner

bezeichnet einen Virus, der sich hinter nutzlichen Funktionen eines Programms verbirgt.
Beispiel: Es wird ein falsches Anmeldefenster angezeigt, um die Zugangsdaten oder die
Kreditkartennummer beim Internet-Einkauf oder beim Online-Banking auszuspionieren.

Backdoor
versucht einem anderen Programm den Zugriff zum betroffenen Computer zu erméglichen.

Wurm

versucht E-Mails an alle auf dem Computer vorhandenen Adressen zu schicken. Bei jedem
Empfanger wird der Wurm-Virus wiederum aktiv. Damit wird eine Lawine losgetreten, die
teilweise zu einer Blockade von Millionen von Rechnern fuhrt. Manchmal wird dieser Virus
als harmlos bezeichnet. Dies muss aber bestritten werden, da durch den Ausfall der Com-
puter ein groRRer wirtschaftlicher Schaden entsteht.
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Hoax

ist kein Virus, sondern eine Ketten-E-Mail, die vorgibt, vor einem Virus zu warnen. Meist ist
die Warnung mit der Aufforderung verbunden, die E-Mail an viele Leute weiterzuleiten, da
das Virus sehr gefahrlich sei. Dies fihrt zu einer Blockade der E-Mail-Server. Oft werden
auch falschlicherweise ein oder mehrere Dateinamen in dem Hoax mit dem Hinweis ge-
nannt, diese Dateien unbedingt auf dem Computer zu I6schen. Das sollten Sie auf keinen
Fall tun. Programme und Betriebssystem sind danach eventuell nicht mehr lauffahig.

Spyware

sind Spionageprogramme, die unbemerkt Informationen sammeln und versenden. Es wird
beispielsweise versucht, lhre persénlichen Daten zu erkunden und Ihr Kauf- und Surfver-
halten an interessierte Firmen weiterzugeben, um Sie ganz gezielt zu bewerben.

Phishing

versucht vertrauliche Informationen, vor allem Benutzernamen und Passworter oder PIN
und TAN von Online-Banking-Zugéangen zu bekommen. Es wird mit geféalschten, aber echt
wirkenden Schreiben gearbeitet.

@ Banken und andere Institute fragen niemals nach Kreditkartennummern, PIN, TAN

oder anderen Zugangsdaten per E-Mail, per SMS oder telefonisch!

Pharming

arbeitet mit gefalschten Webseiten, Sie kdnnen die Falschung nur schwer erkennen. Wie
beim Phishing, wird versucht, vertrauliche Informationen, vor allem Benutzernamen und
Passworter oder PIN und TAN von Online-Banking-Zugangen zu erhalten.

Dialer

versucht heimlich, ohne lhre Zustimmung, den Internetzugang tber ein vorhandenes Tele-
fonmodem oder eine ISDN-Karte auf eine sehr teure 0900—Nummer (friher 0190) umzu-
stellen. Der Dialer-Virus funktioniert aber nicht bei einem DSL-Anschluss. Wenn sich ein
Dialer-Programm auf lhrem Computer ohne lhr Wissen eingenistet hat, mussen Sie diese
Uberhohten Telefonkosten nicht bezahlen.

/& Viren und andere Tiere - Windows Internet Explorer =N
@\__) < [ 1ttp:/ o beicfuer-buerger.de virer index bt ~[ &[4[ x| sing o |

Datei Bearbeiten Ansicht Faveriten Bdras 7

¢ Favoriten | @pViren und andere Tiere i~ B v [ d& v Setev Sichetheit= Bdrasv (@~

Home | Kontakt | Impressum | Inhalt 2-Z | Glossar | Links +

1) "

i
Suchbegriff eingeben

b e

L i

IT-Sicherheit _
Druckversion
Das Internet (dieses Kapitel, alle Kapitel)

Der Browser R .
Datensicherung Viren & andere Tiere

Viren & andere Tiere

7 Gefahren lauern dberall - auch im Internet., Wer seine Daten nicht schitzt, macht es Feinden
W‘Linmer E" einfach, diese bei der Ubertragung mitzulesen, zu veradndern oder sogar zu ldschen. Man hort

$ Bundesamt
‘% | fir Sicherheitin der
Informationstechnik

m

Trojanische Bferde immer ¢fter von neuen Viren oder Wiirmern — Programmen also, die sich selbstandig

Hoax werbreiten oder ber E-Mails versandt werden und Schaden auf Threm PC anrichten kdnnen.
e e e Aber auch von Trojanischen Pferden ist oft die Rede. Das sind dann Programme, die vom
Abzocker & Spione Mutzer unbemerkt sicherheitskritische Funktionen durchfiihren, indem sie beispielsweise
Infiziert — und nun? Passwdrter abfangen.

Schiitzen — aber wie? Damit ein Virenangriff aber Uberhaupt stattfinden kann, bendtigt das angreifende Programm in irgendeiner
Themen Art Zugang zu Ihrem PC - entweder uber eine Netzwerk- oder Telefonverbindung oder uber Datentrager,
Kinderschutz wie USB-Stick, CD-ROMs, ... .

Computerspiele
Chat — aber sicher?

weiter > o

OlntemeﬂGeschutztErModu::Aktl‘.' 3 v H100% -

Webseite des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informationstechnik

RegelmaRige Informationen tber Viren und Hoaxes erhalten Sie bei dem
Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik
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www.bsi.bund.de/ oder www.bsi-fuer-buerger.de

und bei den Herstellern der Anti-Viren-Programme, z.B.:

www.free-av.de/

www.symantec.com/region/de/avcenter/

http://de.mcafee.com/virusinfo/default.asp

Beachten Sie bitte: Internetadressen kénnen sich andern!

Schutzmallhahmen

Empfehlungen, um die Virengefahr zu verringern:

Ein Anti-Viren-Programm im Hintergrund (Virenwachter) permanent mitlaufen lassen:

@ Avira AntiVir Personal - Free Antivirus E‘ =l I@

Datei Ansicht Extras Update Hilfe

f Upersicht £y Konfiquration Hife

m Lokaler Schutz

Prifen

Letzte infizierte Datei

v Guard
ST Letzte gefundene Malware
J] nformationen 2 Viren

Letzte dberprifie Datei:
C\Windows\ServiceProfiles\NetworkService\AppData\Local\MicrosoftWindows Media Player NSS\3.0\con Files| 17f€

Status Information:
Anzahl Dateien 50951 Anzahl reparierter Dateien o
_ Anzahl gefundenerMalware 0 Anzahl verschobener o I
Anzahl verdachtiger Dateien 0 Anzahl umbenannter Dateien ]

Anzahl geléschter Dateien 0

Anti-Viren-Programm

Ein gutes Anti-Viren-Programm kann jederzeit kostenlos Uber das Internet aktualisiert wer-
den (Update). Damit kann das Programm auch die allerneusten Viren aufspiren.

Auch durch automatische Windows-Updates wird der Schutz vor Viren und anderen Si-
cherheitsbedrohungen deutlich erhéht (Seite 114).

Eine E-Mail-Nachricht stets im Nur-Text-Format verschicken und empfangen. Nachrichten
im HTML-Format kénnen Viren enthalten.

Keine Dateien von zweifelhafter Herkunft empfangen, 6ffnen bzw. speichern.

Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle externen Speichermedien (Wechsellauf-
werke), die Sie in den Computer hineinschieben, anstecken oder sonst wie anschlieRen,
zunachst mit einem Anti-Viren-Programm zu tberprifen. Als Beispiele sind hier zu nennen:
externe USB-Festplatte, USB-Stick, Speicherkarte, Diskette, CD/DVD.

Auf einer gekauften Original-CD/DVD-ROM der gro3en Softwarefirmen dirften in der Regel
keine Viren enthalten sein. Die Unternehmen betreiben einen sehr groBen Aufwand, um
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dies zu verhindern. Wenn Sie aber eine selbst gebrannte CD/DVD beispielsweise mit Do-
kumenten bekommen, ist ein Virus auf diesem Medium nicht ausgeschlossen.

Es besteht die Gefahr, dass nach SchlieRen der CD/DVD-Schublade ein Virenprogramm
auf dieser CD/DVD automatisch gestartet wird! Deshalb ist es empfehlenswert die Auto-
matische Wiedergabe in der Systemsteuerung so einzustellen, dass das nachfolgende
Dialogfeld nach Schlieen der CD/DVD-Schublade erscheint. Hier kénnen Sie lhre Ent-
scheidungen treffen:

£ Automatische Wiedergabe =] @ ==

EB DVD-RW-Laufwerk (X;) OCOLLZE

[] Immer fir Software und Spiele durchfihren:

Programm installieren oder ausfahren

@ autorun.exe ausfilhren
erdffenticht von IDM

Allgemeine Optionen

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen

t Windows-Explorer

Weitere Optionen fir die autematische Wiedergabe in
der Systemsteuerung anzeigen

Nach dem SchlieBen der CD/DVD-Schublade

Unabhangig von den Einstellungen in der Systemsteuerung konnen Sie immer das Offnen
dieses Dialogfeldes erzwingen: Driicken Sie beim Schlielen der CD/DVD-Schublade
gleichzeitig die (o ]-Taste (Shift-, Umschalttaste) und halten Sie die Taste ohne Unterbre-
chung ca. 15 - 30 Sekunden lang gedriickt. Um die CD/DVD vor dem Benutzen auf Viren
zu Uberprifen, wahlen Sie den Befehl Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen. Danach
geben Sie Ihrem Virenprogramm den Auftrag, die CD/DVD zu tberprifen.

Uber den Link am unteren Rand des Dialogfeldes 6ffnen Sie das nachfolgende Fenster:

=AECS X

\:,/\J [ < Alle Systemsteuerungselemente + Automatische Wiedergabe [ 4] [ Systen

=1

Datei  Bearbeiten Ansicht Exras ?

Wahlen Sie die gewtinschte Aktion aus, wenn ein Medientyp eingelegt oder ein Gerat angeschlossen wird. @
%utnmatis(heWiedergabefu’r alle Medien und Gerate verwenden
i

il

en

€4 Audio-CD @ Jedes Mal nachfragen -
£ Enhanced Audio-CD @ Jedes Mal nachfragen -
o DYD-Film @ sedes Ml nachfragen -
{® Enhanced DVD-Film (@ sedes Mal nachfragen -
&l Software und Spicle (@ sedes Mal nachfragen -

Systemsteuerung, Automatische Wiedergabe

In diesem Fenster wéhlen Sie nach |lhren Wiinschen fir die verschiedenen Medien die Ak-
tionen aus.

Grundsatzlich sind alle neu gespeicherten Dateien, die von auen auf den Computer Uber-
tragen wurden (E-Mail-Anlage, Download aus dem Internet), sofort nach dem Speichern,
aber spétestens vor dem Offnen mit einem Anti-Viren-Programm zu (iberpriifen. Dies gilt
auch, wenn das Virenwachter-Programm im Hintergrund permanent aktiv ist, denn es gibt
Viren, die sich am Virenwéachter vorbeimogeln!
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Zusatzlich sollte die gesamte Festplatte einmal am Tag nach Viren gescannt werden. Da
das Anti-Viren-Programm dafiir eine gewisse Zeit benétigt, kdnnen Sie dies vielleicht in die
Arbeitspausen verlegen.

Um einen unerlaubten Zugriff von auf3en abzuwehren, sollte im Netz und/oder auf den An-
wendungscomputern eine Firewall (Seite 111) eingerichtet sein.

Falls Sie besonders vorsichtig sein wollen und mehrere verschiedene Anti-Viren-
Programme einsetzen, beachten Sie aber bitte: Es darf nur ein Anti-Viren-Programm
gleichzeitig laufen. Mehrere Virenwachter, die im Hintergrund aktiv sind, kénnen sich ge-
genseitig blockieren und Programme oder das Betriebssysteme (Windows) zum Absturz
bringen!

RegelmaRig Sicherungskopien (Backups) von lhren virenfreien Daten anfertigen.

Aber es gibt keinen absoluten Schutz gegen Viren. Jeden Tag kommen neue Virenarten hinzu.
Deshalb sollten Sie die angehéngte Datei nicht gleich in Outlook 6ffnen, sondern die Datei zu-
nachst speichern und danach mit einem Viren-Suchprogramm diese Datei Uberprifen.

Outlook 2010 sperrt Anlagedateien mit bestimmten Dateiendungen, die Viren enthalten konnten,
z.B. BAT, EXE, VBS und JS. Eine komplette Liste kdnnen Sie in der Outlook-Hilfe einsehen.
Suchen Sie nach dem Begriff "Anlagedateitypen”.

Wenn Sie einen dieser Dateitypen in einer Nachricht bekommen, kdnnen Sie die Datei weder
sehen noch darauf zugreifen. In der Nachrichtenliste im Posteingang steht das Buroklammer-
symbol @ in der Spalte Anlage, damit Sie wissen, dass die Nachricht eine Anlage enthalt. Im
Vorschau- und im Nachrichtenfenster wird in der Infoleiste am Anfang der Nachricht eine Liste
der gesperrten Anlagedateien angezeigt, z.B.:

Cutlook hat den Zugriff auf die folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockiert: Garantiegewinn.exe,

Hinweis auf einen gesperrten Dateianhang

6.8 Anlagen 6ffnen und speichern

Wenn der Zugriff auf die Anlagen nicht blockiert ist, bietet Outlook Ihnen fiir das Offnen und
Speichern von Anlagen verschiedene Mdglichkeiten an.

‘ | Machricht -"_ Seminar Kreatives Michtstun.pdf (122 KB}

Anlagenzeile
Al A P | ‘ Infomaterial des Seminars 'Kreatives Nichtstun' - Nachricht (Nur-Text) | = | (5] | S
atei Nachricht Anlagen o @
~ = = e Y
ooa WX by b
Offnen Schnelldruck Speichern  Anlage Alle Anlagen  Nachricht
unter entfernen | auswahlen kopieren  anzeigen
Aktionen Auswahl Machricht
Dateiname: Seminar Kreatives Nichtstun pdf
Groke: 122 KB
I Nachricht ; T | Seminar Krestives Nichtstun.pdf [122 KB}
,  Sie soliten nur Dateien aus einer vertrauenswiirdigen Quelle in der Vorschau anzeigen.
- Y
Bei der Vorschau der Datei wird maglicherweise nicht der gesamte Inhalt der Datei angezeigt. Offnen Sie die Datei, um den vollstandigen, aktuellen Inhalt
anzuzeigen.
Wor der Vorschau dieses Dateityps immer warnen.
i -
Das Nachrichtenfenster mit dem Kontextwerkzeug Anlagentools
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Klicken Sie einmal in der Anlagenzeile auf das Symbol des Dateityps, hier eine PDF-Datei: ..
Im Meniband ist eine spezielle Registerkarte fur das Bearbeiten von Anlagen (Kontextwerk-
zeuge Seite 29) hinzugekommen.

Zum Offnen haben Sie zwei Moglichkeiten. Voraussetzung ist allerdings, dass auf lhrem Com-
puter ein Programm installiert ist, das dieses Dateiformat lesen kann. In unserem Beispiel han-
delt es sich ja um ein PDF-Dokument. Wegen der Virengefahr ist aber immer die Warnung zu
beachten:

I, Sie sollten nur Dateien aus einer vertrauenswirdigen Quelle anzeigen.

e Je nach Dateityp der Anlage ist eventuell bereits mit dem Klick auf das Symbol
in der Anlagenzeile eine Vorschau im Nachrichtenfenster zu sehen. Oder klicken
Sie unterhalb der Anlagenzeile auf die Schaltflache Dateivorschau. Jetzt wird
die Anlagedatei im Nachrichtenfenster gedffnet.

e Bei der zweiten Moglichkeit klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen (Anla- =
gentools) auf die Schaltflache Offnen. Die Anlagedatei wird in einem neuen
Fenster geotffnet.

Offnen

Um die Anlagen zu speichern, klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen auf die H
nebenstehende Schaltflache. In dem nachfolgenden Explorerfenster wahlen Sie das

Speichern

Laufwerk und den Ordner aus und bestétigen mit [Speichern]: L
| Anlage speichern @
@\:‘jﬂ » Computer + DATEN (D:) » Training » Outlook 2010 » - ‘&,‘ | Outlook 2010 durchsuchen pel |
Organisieren Meuer Ordner B v t@l
B Desktop * ], Diesist ein Ordner

& Downloads
= Zuletzt besucht

L . Und hier ist noch ein Ordner

4 Bibliotheken
= Bilder
3 Dokumente
| Eigene Dokumente
. Offentliche Dokument
&t Musik L

Dateiname: Seminar Kreatives Nichtstun.pdf -

Dateityp: | Adobe Acrobat Document (*.pdf) -

4 Ordner aushlenden Tools - Speichem I I Abbrechen

Laufwerk und Ordner auswahlen

Uberpriifen Sie nach dem Speichern die Datei mit einem Anti-Viren-Programm, wie z. B. Norton
AntiVirus oder Kaspersky.

Moéchten Sie wieder die Nachricht sehen, klicken Sie in der Anlagenzeile auf das ¥
Symbol - Nachricht, oder klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen auf die neben- -
stehende Schaltflache. Das Kontextwerkzeug Anlagentools wird geschlossen. SIECOE

Sie kénnen die Anlagen aber auch uber die Wege 6ffnen und speichern, die auch schon in den
Vorganger-Versionen von Outlook zur Verfligung standen:
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Anlagen ohne Kontextwerkzeug (Anlagentools) speichern

¢ Kilicken Sie im Menlband auf der Registerkarte Nachricht in der Befehlsgruppe Verschie-
ben auf die Schaltflache Aktionen. Wahlen Sie den nachfolgenden Befehl:

3] Aktionen -

Machricht bearbeiten
v | Zeilenumbruch aufheben

@Q Alle Anlagen speichern... [}

=g Diese Machricht erneut senden... A .
‘?J Antwaort im Ordner bereitstellen

2] Andere Aktionen 4 Codierung . Vorschau
j_" Kopfzeilen erweitern/reduzieren & Ofnen
@ Schnelldruck
In der Befehlsgruppe Verschieben auf der Registerkarte Nachricht B speichern unter
X Anlage entfernen [}
e  Oder rufen Sie im Lesebereich oder im Nachrichtenfenster mit einem |53 4niagen copieren
Rechtsklick auf das Symbol des Dateityps -/ in der Anlagenzeile das | Al 2usuanien
Kontextmenu auf, und wahlen Sie den Befehl Speichern unter. Kontextmenti

Anlagen ohne Kontextwerkzeug (Anlagentools) éffnen

Wenn sicher ist, dass kein Virus im Anhang vorhanden ist, kénnen Sie in der Regel die Datei
offnen:

e Doppelklick auf das Symbol des Dateityps 7| in der Anlagenzeile.

. Oder den Befehl Offnen im Kontextmenii auswahlen.

6.9 Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Ubernehmen

Jede Adresse einer E-Mail kénnen Sie direkt in |hr Adress- ,
buch Ubernehmen. Klicken Sie im Vorschaufenster des Le- 23 Kopieren
sebereichs oder bei einer getffneten Mail im Nachrichten- &
fenster mit der rechten Maustaste auf eine Adresse in den £

Feldern Von oder An.
E5 Zu Outlook-Kentakten hinzufigen
; s

Wahlen Sie dann aus dem Kontextmeni den rechts stehen-
den Befehl aus. Visitenkarte

Dutlook-Kontakt nachschlagen

Kontextmenu

6.10 Das Nachrichtenfenster schliel3en

Um ein Nachrichtenfenster zu schliel3en, wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

. Das Symbol  x bzw. in der rechten oberen Ecke der Titelleiste anklicken oder
o [—1 im Datei-Menu den Befehl SchlieRen aufrufen oder die

e Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

l]gb Die Zusammenfassung Elektronische Post (E-Mail-Nachrichten) steht auf der
Seite 60.
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