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Schulungsunterlage Microsoft Outlook 2013 Einfuhrung

9 Nachrichten verwalten

9.1 Junk-E-Mail (Spam)

Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer star-
ker geworden. Oft sind es unaufgeforderte Massen-E-Mails die unsere Posteingange verstop-

fen. Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork and Ham).

4 Mein Training
Posteingang 1
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Junk-E-Mail
Pastausgang
RS5-Feeds

Suchaordner

(Neuerungen), die Filter-Kriterien zu verfeinern.

Die eingeblendete Liste
im Ordnerbereich

Dabei werden aber immer zwei Probleme bestehen bleiben:

Outlook 2013 bietet lhnen Mdaglichkeiten, die unerwlnschten
Nachrichten zu behandeln. Vielleicht ist Ihnen bereits der Ordner
Junk-E-Mail oder Spam in der Ordnerliste aufgefallen. Wenn Sie
es winschen, legt Outlook die ungebetenen eingehenden E-Mails
automatisch in diesem Ordner ab. Dafir untersucht der Junk-E-
Mail-Filter die Absender-Anschrift, den Inhalt und den Aufbau
einer Nachricht. Microsoft versucht durch regelmaRige Updates

e Erwlinschte E-Mails werden ausgefiltert und im Junk-E-Mail oder Spam Ordner abgelegt

oder gar geldscht.

¢ Unerwiinschte E-Mails werden nicht erkannt und in lhrem normalen 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:

6 Links und sonstige Funktionen wurden in dieser Nachricht deaktiviert. Verschieben Sie die Nachricht in den Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren,

Informationsleiste bei Nachrichten im Ordner Junk-E-Mail

Wie stark der Junk-E-Mail-Schutz bei lhrem
Outlook greift, kdnnen Sie einstellen: Kili-
cken Sie im Hauptfenster auf der Register-
karte Start in der Befehlsgruppe Loschen
auf die nachfolgende Schaltflache und wah-

len Sie den Befehl Junk-E-Mail-Optionen:

&5 Junk-E-Mail =
..'\ Absender sperren
Abgzender nie sperren
Domaéne des Absenders (@example.com) nie sperren
Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
Keine Junk-E-Mail
@ Junk-E-Mail-Opticnen... %

Auf der Registerkarte Start

Es erscheint das rechts stehende Dialog-

feld.

Junk-E-Mail-Optionen - Mein Training “

Optionen | Sichere Absender | Sichere Empfanger | Blockierte Absender | International
E‘" 1, Nachrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kdnnen von Outlook in einen
| Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden.

‘Wahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:
l:'i Keine automatische Filterung. Nur E-Mails von blockierten Absendern werden
in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

() Niedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Nachrichten in den
Junk-E-Mail-Qrdner verschaben,

(@ Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Hachrichten erkannt, es konnen
aber auch ab und zu normale Machrichten als Junk-E-Mail behandelt werden,
Der Junk-E-Mail-Ordner sollte regelmatig uberpruft werden,

':_.‘ Mur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten von
Personen und Domanen auf den Listen “Sichere Absender” und “Sichere
Empfanger” in den Posteingang Gbermittelt.

Da\s Junk-E-Mail identifizierte Nachrichten nicht in den Junk-E-Mail-Ordner
verschieben, sondern endgultig loschen.

Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten deaktivieren
(empfohlen).

Bei verdachtigen Domanennamen in E-Mail-Adressen warnen (empfohlen].

Abbrechen | |Ubernehmen

Den Junk-E-Mail-Schutz einstellen

Im Register Optionen stellen Sie den Grad des Schutzes ein. Auf den anderen Registern wer-
den einzelne E-Mail-Adressen oder ganze Domanen-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 Domanen-Namen, z.B. microsoft.de, die in den Regis-
tern Sichere Absender und Sichere Empfanger stehen, werden nicht im Junk-E-Mail Ordner
abgelegt 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 - Mein Training H

Optionen | Sichere Absender | Sichere Empfanger | Blockierte Absender | International

@ Machrichten von Adressen oder Domédnennamen auf der Liste
ap® sicherer Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt.

{info@microsoft.de ! | Hinzufiigen...

Bearbeiten..,

Entfernen

Importieren...
Exportieren...
Meine Kontakte sind auch vertrauenswirdige Absender

|:| Personen, an die ich E-Mails schicke, automatisch der Liste sicherer Absender
hinzuftgen

Abbrechen | |Ubernehmen

Beispiel fiir einen sicheren Absender

Kopieren

Schnelldruck

By

2

£ Antworten
2 Allen antworten
=3

Nun muissen Sie allerdings

Weiterleiten
nicht jede Adresse selbst in die €4 Als ungelesen markieren
jeweilige Registerkarte eintip- B (ategorisieren ,
pen: Klicken Sie im Hauptfens- [» ZurNachverfolgung  »
ter in der Nachrichtenliste mit B Verwandtes suchen v
der rechten Maustaste auf die QuickSteps ’
betreffende E-Mail und wahlen ‘3 Regeln » | & Absendersperren
Sie aus dem Kontextmen( den Wl Verschicben ' Absender nie sperren %
geWUr‘ISChten Befehl aus. _,fﬂa OneMote Domaéne des Absenders (@example.com) nie sperren
% lgnorieren Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
."\ Junk-E-Mail 3 Keine Junk-E-Mail
X Liaschen ® Junk-E-Mail-Opticnen...

Kontextmeni mit dem Untermeni Junk-E-Mail
9.2 Ein neuer Ordner

Wenn Sie sehr viele E-Mails empfangen, wird der Posteingang schnell untbersichtlich. Um
eine gewisse Ordnung in lhre eingegangenen Mails zu bringen, kdnnen Sie im Hauptfenster fir
jede haufige Vorgangsart einen eigenen Mail-Ordner anlegen.

Dazu klicken Sie im Hauptfenster auf der Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf
die Schaltflache Neuer Ordner.
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oz :
START  SENDEN/EMPFANGEN | ORDNER  ANSICHT Neuen QOrdner erstellen x|
Ordner kopieren 2 Hame:
E Privat
Neuer Meuer Alles als gelesen ord thalt El te des Typs:
Ordner Suchordner markieren (CH G A CLE LS
. E-Mail und bereitgestellte Elemente W
Meu Aktionen
. . Ordner soll angelegt werden unter:
Registerkarte Ordner (Ausschnitt) 2 T2 Mein Training n
[ Posteingang 1}
H H H 7 Entwirfe
In dem rechts stehenden Dialogfeld geben Sie ei- £3 Gesendete Elemente
nen Namen ein (hier: Privat) und wahlen den Uber- S ctoapen
geordneten Ordner aus. Klicken Sie auf [ ok ]. f e
= Junk-E-Mai
El Kalender
4 ein Training [25] Kontakte
Motizen &
4 Posteingang 1
e abbrechen
Ordnerbereich (Ausschnitt) Einen neuen Ordner im Posteingang einrichten

Wie im Windows-Explorer erkennen Sie im Ordnerbereich an einem schwarzen Dreieck 4, dass
bei diesem Ordner die Struktur sichtbar ist. Mit einem Mausklick auf dieses Zeichen .4 verste-
cken Sie die darunter liegenden Ordner und Uber dieses Zeichen [ werden sie wieder sichtbar
gemacht. Sie kdnnen auch mit einem Doppelklick den Ordner 6ffnen bzw. schlielen.

Nachrichten in einen anderen Postordner verschieben

Mit der Maus %g kénnen Sie eine oder mehrere markierte Mails in die jeweiligen Ordner ver-
schieben (Drag & Drop). Hierzu ziehen Sie die betreffenden Nachrichten bei gedrickter linker
Maustaste auf den gewlinschten Ziel-Ordner im Ordnerbereich und lassen die Taste wieder los.
Sie kdnnen auch Uber das Kontextmeni die markierten Mails verschieben: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die markierten Nachrichten, zeigen Sie auf den Befehl Verschieben und
wahlen Sie aus dem UntermenU einen Ordner oder Befehl aus:

E® Kopieren
qr:?, Schnelldruck
H(_ Antworten
f’"@_ Allen antworten
Eﬂ, Weiterleiten
£ Als gelesen markieren
1 Kategorisieren 3
|* ZurNachverfolgung  »
D Verwandtes suchen 3 Privat
QuickSteps L4 Junk-E-Mail
iz Regeln L4 Posteingang
¥ Verschieben 3 Postausgang
_{33 OneMNote % Kontakte
l% lgnorieren Y In anderen Ordner...
=\ Junk-E-Mail 3 R In Ordner kopieren...
> Liaschen i Nachrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben...

Kontextmeni mit dem Unterment Verschieben

9.3 Nachrichten aus der Nachrichtenliste ldschen

So Iéschen Sie E-Mail-Nachrichten, egal in welchem Ordner (z.B. Posteingang, Gesendete
Elemente, Postausgang oder Entwirfe) sich die Nachrichten befinden:

1. Markieren Sie die Nachricht im Hauptfenster in der Nachrichtenliste oder wahlen Sie gleich
mehrere mit der [Strg]-Taste aus.
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Driicken Sie die [Entr]-Taste, klicken Sie auf das Symbol 2, das rechts von der Nachricht
erscheint, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen oder 6ffnen Sie mit der rechten

Maustaste das Kontextmeni und klicken Sie auf den Befehl Loschen.

3. Die geloschten Mails befinden sich nun in dem Ordner Geléschte Elemente.

4. Um eine versehentlich geléschte Nachricht wiederherzustellen, 6ffnen Sie den Ordner

Geldschte Elemente

e und ziehen die Nachricht mit der Maus zuriick in den Posteingang oder einen anderen

Ordner.

e QOder verwenden Sie den vorher beschriebenen Befehl Verschieben.

5. Im Ordner Geléschte Elemente entfernen Sie endgiiltig die markierten Nachrichten mit
der [entf]-Taste. Sie missen den Loschvorgang noch einmal bestatigen, da dieses

Loschen unwiderruflich ist.

6. Wenn Nachrichten beim Beenden von Outlook

im Ordner Gel6schte Elemente

automatisch entfernt werden sollen, aktivieren Sie im Optionen-Fenster auf der Seite

Erweitert (Bild S. 19) das Kontrollkastchen

Beim Beenden von Outlook die Ordner "Geldschte Elemente" leeren.

9.4 Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Ist der Lesebereich ausgeschaltet oder wird er unten angezeigt, kbénnen Sie selbst festlegen,
welche Spalten im Hauptfenster in der Nachrichtenliste angezeigt werden und dabei auch die
Reihenfolge der Spalten verandern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spalten-
kopf (Spaltentitel) und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Feldauswahl.

Ziehen Sie einfach mit der Maus ein Feld aus diesem Dialogfeld in
den Spaltenkopf der Nachrichtenliste. Rote Pfeile zeigen Ihnen die
momentane Position an:

+

Gelesen
+ k

Und genauso kénnen Sie die Reihenfolge innerhalb der Spalten bei
gedruckter linker Maustaste verschieben. Zum L&schen einer Spal-
te ziehen Sie den Spaltenkopf mit der Maus aus der Nachrichtenlis-
te heraus. Dabei wird der Spaltenkopf (Feld) mit einem schwarzen
Léschkreuz gekennzeichnet:

@ Die Anderungen werden auch fiir das Layout Lesebereich rechts tibernommen.

Die Spaltenbreite andern

Feldauswahl

Haufig verwendete Felder

An

b

Aufgabenbetreff

Automatisch weitergeleitet

Beginnt am

Cc

Empfingername

Erhalten im Auftrag von

Erstellt

Fallig am

Gelesen

Gesendet

IMAP-5tatus

Keine AutoArchivierung

Die Auswahl der Spalten
fur die Nachrichtenliste

Zum Andern der Spaltenbreite zeigen Sie mit der Maus oben im Spaltenkopf auf die rechte
Trennlinie von der Spalte, die Sie verandern wollen. Der Mauszeiger andert sich dort zu einem
Doppelpfeil + Bei gedrickter linker Maustaste verandern Sie die Spaltenbreite.
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9.5 Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren

Die Vorgehensweise beim Sortieren der Mails in einer Nachrichtenliste ist von der Einstellung
des Lesebereichs abhangig.

Lesebereich rechts

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Dreieck = in der Kopf- Datum
zeile oder mit der rechten Maustaste irgendwo auf die Kopfzeile. Von
An
Geldschte Elemente durchsuchen ... /O | Aktueller Ordner - Kategorien
Alle Ungelesen = Neuestes Element 4 = Kennzeichen: Startdatum
[% ET‘ Kennzeichen: Eillig am

GroBe

In die Kopfzeile klicken Betreff

Im sich 6ffnenden Men(i wahlen Sie aus | ¥, wonach die Nachrich- T*'“
tenliste sortiert werden soll (hier: Wichtigkeit). Bei der Sortierung :"1"9“
Konto

nach den Spalten Von bzw. An werden die Namen in alphabeti- S
scher Reihenfolge aufsteigend (von A bis Z) aufgelistet, bei der v | Wichtigkeit %
Sortierung nach Datum von der neuesten zur altesten Nachricht

und bei der Sortierung nach Wichtigkeit von hoch nach niedrig. Mit

einem Klick auf den Spaltenkopf, der die Sortierreihenfolge anzeigt, ~ # Amihtenstelungen.

+ In Gruppen anzeigen

drehen Sie die aufsteigende bzw. absteigende Reihenfolge um: Sortieren nach ...
Geldschte Elemente durchsuchen .. J | Aktueller Ordner -
Alle  Ungelesen Nach Wichtigkeit ~ Hoch% =
1

Das Schulungsteam

Sortierreihenfolge umdrehen

Lesebereich unten oder aus

Klicken Sie auf einen Spaltenkopf (z.B. Von bzw. An, Betreff, Erhalten bzw. Gesendet), um
die Nachrichten nach dieser Spalte zu sortieren. In den Spalten Von bzw. An werden die Na-
men in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet, in den Spalten Erhalten bzw. Gesendet werden
die Mails nach Datum sortiert. Mit einem weiteren Klick auf den Spaltenkopf drehen Sie die
aufsteigende bzw. absteigende Reihenfolge um. Durch ein kleines Dreieck im Spaltenkopf
erkennen Sie die aktuelle Sortierung:

W | 0@ | voN BETREFF ERHALTEM GRORE
4 Datum: Heute %
[l|J Das Schulungst.. Infomaterial des Seminars “Kreatives Nichtstun® Do 24.01.201... 277 KB

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren

Sie kdnnen die Nachrichtenliste aber auch lUber das Kontextmeni sortieren: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf und wahlen Sie den Befehl Anordnen nach.
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¢ Anordnen nach L4 Datum

Tl Sertierreihenfolge umkehren Von

ﬁ-ﬁ Eeldauswahl An %
Diese Spalte entfernen Kategorien

Kennzeichen: Startdatum

= Gruppierfeld Kennzeichen: Fillig am
.ﬂ.‘“‘ Ansichtseinstellungen... Grobe
v | Betreff
Tup
Anlagen
Konto

Wichtigkeit

v In Gruppen anzeigen

** Ansichtseinstellungen...

Uber das Kontextmenii sortieren
9.6 Nachrichten suchen
Auf der Seite 31 wurde das Suchfeld bereits vorgestellt:

Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg=E] J | Aktuellem Postfach -

Alle  Ungelesen Mach Datum =  Neuestes Element &

4 Heute
Im Ordner Posteingang ist das Suchfeld oberhalb der Spaltenkdpfe/der Kopfzeile platziert

Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld oben ein. Dabei wird die Gro3- und Kleinschrei-
bung nicht bertcksichtigt, z.B.:

Edro x

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche und zeigt die
ersten Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie haben keine Gelegenheit, die Lupe £ rechts
anzuklicken. Dafiir steht dort jetzt das Symbol x, das Sie wieder zum Léschen des Sucheintra-
ges verwenden koénnen. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis fihrt, erhalten Sie einen kur-
zen Hinweis. Im Meniband ist das Kontextwerkzeug mit der Registerkarte Suchen
geoffnet:

Eﬂ E = Posteingang - Mein Training - Outlook SUCHTOOLS 7 H - A X
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT SUCHEN

= Aktuellem Ordner e Ii @ [ 1] 3 Diese Woche ~ |* Gekennzeichnet f) IT a
: & i s
I e

Unterordner | dmGesendetan~ ! Wichtig
Aktuellem = Von Betreff Hat Kategorisiert _ i Zuletzt verwendete Suchtools Suche
Postfach &2 Alle Outlook-Elemente Anlagen - 21 Ungelesen = Weitere Suchvorgange = - schlieBen
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen Schlieben -
<
| Favoriten ‘ Buro X | Aktuellem Postfach ~ £ Antworten I3 Allen antworten £} Weiterleiten
Alle Ungelesen Mach Datum *  Neuestes Element | Di 29.01.2013 11:25
4 Mein Training 4 Heute Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.dex>
Posteingang Brs Erin lrgEEa W Rundschreiben Biiroschlaf nur von Sh - 16h
Entwirfe Rundschreiben Biroschlaf nur von 9h - 16h Di 29.01 An  meintraining@uebungscomputer.de
Gesendete I & Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,
esenaete Blemente bitte beachten Sie die angehangte Datei. Nachricht M= Liesmich.doc (45 KB)
Geldschte Elemente Mit freundlichen GriiBen MeinVorname -
Junk-E-Mail
Postausgang [1] Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,
RSS-Feeds
Suchordner bitte beachten Sie die angehangte Datei.

Mit freundlichen GraBen
MeinVorname Mein Nachname

B oo )

ELEMENTE: 1

Das Suchergebnis mit den Markierungen und der Registerkarte Suchen
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9.7 Zusammenfassung Nachrichten verwalten

Junk-E-Mail (Spam)
e In der Ordnerliste ist der Ordner Junk-E-Mail oder Spam platziert und standardmafig
legt Outlook die meisten ungebetenen E-Mails automatisch in diesem Ordner ab.

¢ Um die Einstellungen fir den Schutz zu &ndern, 6ffnen Sie die Junk-E-Mail-Optionen
(Registerkarte Start, Gruppe Ldschen, Schaltflache Junk-E-Mail).

o Hier stellen Sie den Grad des Schutzes ein und zusatzlich kdnnen Sie einzelne E-Mail-
Adressen oder ganze Domanen-Namen festlegen, die entweder als Absender blockiert
werden oder als Sichere Absender bzw. Sichere Empféanger nicht im Junk-E-Mail
Ordner abgelegt werden.

o Bei E-Mails in einer Nachrichtenliste, die von unbekannten Absendern stammen, bietet
Ihnen Outlook dazu auch im Kontextmeni (rechte Maustaste) entsprechende Befehle
an: Junk-E-Mail, Absender sperren bzw. Absender nie sperren.

Einen neuen Ordner in der Ordnerliste anlegen
Klicken Sie im Hauptfenster auf der Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die
Schaltflache Neuer Ordner. Geben Sie einen Namen ein, wahlen Sie den Uibergeordneten
Ordner aus und klicken Sie auf [ ok ]. Mit der Maus konnen Sie eine oder mehrere
markierte Mails in einen Ordner verschieben (Drag & Drop).

Nachrichten aus der Nachrichtenliste I6schen
Markieren Sie die Nachricht und driicken Sie die [Entf]-Taste. Die Mail ist nun im Ordner
Geloschte Elemente, aus dem Sie sie bei Bedarf auch wieder in einen anderen Ordner
ziehen kdnnen, z.B. in den Posteingang.

Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Um eine weitere Spalte in der Nachrichtenliste anzuzeigen, wahlen Sie die Einstellung Le-
sebereich unten oder schalten Sie ihn aus. Nun klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Spaltenkopf (Spaltentitel) und wahlen im Kontextmeni den Befehl Feldauswahl.
Ziehen Sie mit der Maus das gewiinschte Feld aus diesem Dialogfeld in den Spaltenkopf.
Die Reihenfolge innerhalb der Spalten verschieben Sie bei gedrickter linker Maustaste.
Zum Lo6schen einer Spalte ziehen Sie den Spaltenkopf mit der Maus aus der Nachrichten-
liste heraus.

Nachrichten in der Nachrichtenliste sortieren
Wenn der Lesebereich unten angeordnet oder ausgeschaltet ist, sortieren Sie die Mails mit
einem Klick auf den Spaltenkopf, z.B. Von bzw. An, Betreff oder Erhalten bzw. Gesendet.
Alternative: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf und wahlen Sie
den Befehl Anordnen nach.

Wird der Lesebereich rechts angezeigt, klicken Sie entweder mit der linken Maustaste auf
das Dreieck ~ in der Kopfzeile oder mit der rechten Maustaste irgendwo auf die Kopfzeile
und wahlen im Menu die Sortierung aus.

Nachrichten in der Nachrichtenliste suchen
Tragen Sie den Suchbegriff in das Suchfeld oberhalb des Spaltenkopfes ein. Das Ergebnis
wird angezeigt und die Registerkarte Suchen gedffnet, auf der Sie die Suche verfeinern
kénnen. Uber das Symbol * am rechten Rand des Suchfeldes wird die Suche beendet.

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 grof3en Angebot die fur Sie geeignete Einstellung aus.
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10 Termine planen und verwalten

Termine koénnen Sie mit Outlook planen und koordinieren. Diese Informationsmanagement-
Anwendung hilft Ihnen, lhre Aufgaben, Termine und den kompletten taglichen Arbeitsablauf von
einer Stelle am Rechner aus zu organisieren. Entsprechendes gilt selbstverstandlich fir lhre
Kolleginnen und Kollegen.

10.1 Die Organisation der Zeitplanung
Outlook teilt Ihre Zeit in vier Kategorien ein:

e Termine

o Ereignisse

e Aufgaben

e Besprechungen.

Lernen Sie die leistungsfahigen Organisationswerkzeuge kennen, die lhnen bei der Uberwa-
chung immer umfangreicher werdender Terminkalender helfen.

In Outlook werden zwei Ordner fir die Zeitplanung verwendet:
e Kalender und e Aufgaben.

Der Ordner Kalender ermdglicht die Anzeige Ihres Terminplans mit gleichzeitigem Zugriff auf
andere Aufgaben und andere Kalender.

Der Ordner Aufgaben hilft bei der Verwaltung von Terminen und Pflichten in aufgabenorientier-
ter Weise. So kdnnen Sie Kalendereintrage zum Beispiel danach ordnen, ob sie aktuell, erledigt
oder gar Uberfallig sind.

10.2 Der Umgang mit dem Kalender

Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite 17) auf die Schaltflache
= Kalender, um den elektronischen Terminkalender kennen zu lernen:

o= = Kalender - Mein Training - Outlook 7 E - 0O %
START  SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT
mE & B BE H B B m B = S
. I Monat : =1 m- EZAdessbuch
Neuer  Neue Neue Meuelync-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche . Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7Tage [E Planungsansicht  gfnen~ - E-Mail senden
Neu LyncBesprechung  Gehezu Anordnen 5 Kalendervenwalten Freigeben Suchen -~
<
4 L3 ™ )
Februar 2013 4 » 5 Februar 2013 Berlin BE - 5 :fglfg.,c - g’l”cr?égnc Kalender durchsuchen (Strg<E] e
MO DI M DO FR SA SO -
B 29 3097 1 2 3
4y 6 7 & 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
Sii o | <
Mz 2013 09
MO DI MI DO FR SA SO
12 3 10
45 6 7 8 910 _
11 12 13 14 15 16 17 14 E 'E
18 19 20 21 22 23 24 5 ':
5
25 26 27 28 29 30 3 5 =
12 3 4 5 6 7 12 E E
13
4 Meine Kalender
Kalender 14
= om o [
@ 15

ELEMENTE: 0

Das Arbeitsfenster des Terminkalenders
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Fir das Arbeitsfenster des Terminkalenders gibt es wiederum diverse Ansichten. In der voran-
gegangenen Abbildung sehen Sie die Tagesansicht. Die Termine eines einzelnen Tages wer-
den Ubersichtlich nach der Uhrzeit geordnet.

= B B8 E

Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anordnen [F}

Registerkarte Start, Befehlsgruppe Anordnen

Uber die Befehlsgruppe Anordnen bzw. Anordnung auf den Registerkarten Start und Ansicht
kénnen Sie zu einer anderen Ansicht im Kalender wechseln. Schalten Sie probehalber die An-

sichten Arbeitswoche, Woche und Monat ein.
4

1 Februar 2013 3
Der OrdnerbereiCh MO DI MI DO FR SA SO

28 29 30 3 1 2 3
Wenn der Ordnerbereich nicht minimiert ist, werden in der af s 7 5 90
Standardeinstellung im oberen Teil der aktuelle und der 112 13 14 15 16 17
folgende Monat in einem kleinen Kalender angezeigt. Wie e
Sie den minimierten Ordnerbereich erweitern, wird ab der =
Seite 16 erlautert. Darunter sind im Bereich Meine Ka- Msr 2013
lender Ihre bestehenden Kalender aufgelistet. Bei einem O RO
verkleinerten Programmfenster kann es je nach Fenster- 123
groRe vorkommen, dass lhre Kalender nicht zu sehen 4 5 6 7 & 9 10
sind. Sie haben aber die Moglichkeit, den Folgemonat iEE®isdbim
auszublenden und damit mehr Platz fiir die Anzeige lhrer 181920 2 e
Kalender zu schaffen: S
Zeigen Sie mit der Maus auf die wei3e Trennlinie ober- I =
halb von Meine Kalender. Der Mauszeiger wird zu einem 4 Meine Kalender
Doppelpfeil I Halten Sie die Maustaste gedrickt und Kalender =

ziehen Sie sie nach oben, bis der Folgemonat verschwin-
det. Wir haben uns entschieden, die Standardeinstellung
mit beiden Monatskalendern beizubehalten. Ordnerbereich

10.3 Die Grundeinstellungen des Kalenders

Vor dem ersten Einsatz des Kalenders sollten Sie einige Grundeinstellungen Uberprifen und
unter Umstanden anpassen.

1. Rufen Sie die Outlook-Optionen (ber einen der folgenden Wege auf:
o Datei-Menii, IR, Seite Kalender oder

e Schaltflache ra auf der Registerkarte Start oder Ansicht in der Gruppe Anordnen bzw.
Anordnung.
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Qutlook-Optionen ?

Jil ” 1 - . - - 2
AlgEmeEn D Andern Sie die Einstellungen fur Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.
E-Mail
Kalender Arbeitszeit
Personen -I’) Arbeitszeit (Stunden):
Aufgaben Beginnt: 08:00| »
Suchen Endet: 17:00| w
Sprache Arbeitswoche: [ So Mo Di Mi Do Fr [] sa

Erster Wochentag: Maontag v
Erweitert

Erste Kalenderwoche: | Erste 4-Tage-Woche | w
Meniiband anpassen

Kalenderoptionen
Symbelleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins ) Standarderinnerungen: |15 Minuten  »
- Teilnehmer diirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

Trust Center .

Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | 7 Mit Vorbehalt| v

Feiertage in Kalender eintragen: | Feiertage hinzufdgen...

Berechtigungen far die Anzeige von Freif/Gebucht-Informationen dndern: | Frei/Gebucht-Optionen...

[T] Einen Zusatzkalender aktivieren:

Englisch Gregorianischer Kalender

Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb [hrer Organisation das iCalendar-Format verwenden

@\Glockensymbol fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen v

a0

Abbrechen

Die Grundeinstellungen des Kalenders kénnen Sie hier verandern

2. Stellen Sie Arbeitsbeginn und Arbeitsende in der fur Sie zutreffenden Weise ein. Sollte
der erste Tag der Woche fir Sie - wie zum Beispiel im Friseurhandwerk - nicht am Montag
beginnen, nehmen Sie auch hier eine entsprechende Korrektur vor.

3. Uberprifen und korrigieren Sie auch die (brigen Einstellungen fir lhren persénlichen
Bedarf.

4. Klicken Sie im Bereich Kalenderoptionen auf die Schaltflache [Feiertage hinzufuigen] und
markieren Sie im folgenden Dialogfeld das fur Sie zutreffende Land:

Feiertage in Kalender eintragen H

Wihlen Sie, welche Feiertage in Ihren
Outlook-Kalender kopiert werden sollen:
Christliche religidse Feiertage Y
Costa Rica

Danemark

Deutschland

Dominikanische Republik

Ecuador

El Salvador

Estland

Europdische Union

Finnland A

I I I

Abbrechen

Den Feiertags-Kalender auswahlen

5. Verlassen Sie das Dialogfeld lber die Schaltfliche [ ok ]. Es muss jetzt noch die folgende
Meldung erscheinen, sonst werden die Feiertage nicht hinzugefiigt:

Microsoft Outlook

o Die Feiertage wurden dem Kalender hinzugefagt,

Wichtige Meldung!
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6. Klicken Sie auf [ ok ]. Die Feiertage werden in den verschiedenen Ansichten angezeigt,
z.B.:

™ Heute

1« » 1. Mai Berlin, BE ~ T gec/3C Kalender durchsuchen (Strg=E) yel

MITTWOCH

1
Tag der Arbeit; Deutschland

Der 1. Mai ist ein Feiertag

[@ a. Falls die Feiertage nicht angezeigt werden, wiederholen Sie die beschriebenen
Schritte. Bei dem Dialogfeld Feiertage in Kalender eintragen entfernen Sie
zunachst das Hakchen [ und sogleich aktivieren Sie es wieder [¥]!

b. Es ist nicht zu empfehlen, die Feiertage eines anderen Landes auszuwahlen.
Sonst missten Sie jeden Uberflissigen Feiertag nachher einzeln wieder I6schen.

Zeitzonen

Um die aktuelle Zeitzone zu verandern, wahlen Sie auf der Seite Kalender im Bereich Zeitzo-
nen den gewiinschten Eintrag aus der Liste ¥ des Feldes Zeitzone. Ubrigens: In dieser Liste
steht die Abklirzung UTC (Universal Time Coordinated, entspricht GMT, Greenwich Mean Time
oder General Mean Time). Das ist die Zeitzone fiir London, Dublin und Lissabon.

(UTC-03:30) Neufundland ~
(UTC-03:00) Brasilia

(UTC-03:00) Buenos Aires

(UTC-03:00) Cayenne, Fortaleza

(UTC-03:00) Grénland

(UTC-03:00) Montevideo

(UTC-03:00) Salvador

(UTC-02:00) Koordinierte Weltzeit-02

(UTC-02:00) Mittelatlantik

Zeitzonen
(UTC-01:00) Azoren
E o Beschriftung: (UTC-01:00) Kap Verde
o
Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v (UTC) Casablanca
(UTC) Dublin, Edinburgh, Lissaben, London
[] Zweite Zeitzone anzeigen (UTC) Koordinierte Weltzeit

(UTC) Manrovia, Reykjavik

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
(UTC+01:00) Belgrad, Bratislava (Pressburg), Budapest, Ljubljana, Prag
(UTC+01:00) Briissel, Kopenhagen, Madrid, Paris

(UTC+01:00] Sarajevo, Skopje, Warschau, Zagreb

Eine Zeitzone festlegen (UTC+01:00) West-Zentralafrika

(UTC+01:00) Windhuk

(UTC+02:00) Athen, Bukarest ]

Beschriftung:

Zeitzone: (UTC-12:00) Internationale Datumsgrenze (Westen)

Aus der Liste auswahlen

Wenn Sie regelmaRig Kontakt zu Geschéftspartnern aus Ubersee haben, kénnen Sie sich eine
zweite Zeitzone einrichten. Aktivieren Sie oben in dem Dialogfeld zuséatzlich das Kontrollkast-
chen

Zweite Zeitzone anzeigen,

und wahlen Sie aus der Liste | ¥ eine Zeitzone aus.
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Zur Unterscheidung geben Sie noch eine Beschriftung ein, z.B. NY fir New
York. Die Schaltflache [Zeitzonenwechsel] tauscht in dem Optionen-Fenster
die aktuelle Zeitzone von unten nach oben, bzw. im Kalender von links nach
03 09 rechts.

HY
02 08

Damit Sie nun wieder zurlick in das Hauptfenster kommen, verlassen Sie die

Z‘,"’eiKZ‘Titzzne” Outlook-Optionen (iber die Schaltflichen [ oKk ]. Es erscheint eine weitere
Im Kalenaer

Zeitzone im Kalender.

10.4 Mit dem Kalender arbeiten

Stellen Sie zunachst Ihren Kalender wieder auf die Tagesansicht ein. Wenn Sie mit der Maus im
Monatskalender des Ordnerbereichs auf ein bestimmtes Datum klicken, wird der ausgewahite
Tag angezeigt.

[@: Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwahlen, fihrt Gber die Tasten-

kombination (strg)+(G]. Sie gelangen in das Dialogfeld Gehe zu Datum. Dort wéahlen
Sie das gewiinschte Datum und klicken anschlieend auf [ ok |. Uber die schwarzen
Pfeile 4 » wahlen Sie einen anderen Monat aus. Fir das aktuelle Datum steht die
Schaltflache zur Verfligung:

Gehe zu Datum
Datum: Di 05.02.2013 W,
Anzeiger Februar 2013 r[%

MO DI MI DO FR SA SO

28 29 30 31 1 2 3

s s 78 90

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 1 2 3

4 5 & 7 & 9 10

Heute

Ein Datum auswahlen

10.5 So tragen Sie Termine in den Kalender ein

Angenommen Sie sind als Einkauferin oder als Einkdufer in einem Unternehmen tatig und er-
warten Besuch von verschiedenen Lieferanten. Aulerdem mdchte Ihre Chefin Gber die neusten
Preisentwicklungen am Markt informiert werden und Sie missen die Bestellliste mit Ihren Mitar-
beitern durchgehen.

1.

Fur den 03.06. haben Sie sich um 9.00 Uhr mit der Vertreterin des Unternehmens Anger
verabredet. Stellen Sie das Datum in der Tagesubersicht ein, zum Beispiel indem Sie die
Tastenkombination [Strg]+(c] verwenden.

Klicken Sie auf die Zeile fir 9.00 Uhr und ziehen Sie die Markierung bis vor 10.00 Uhr, da
der Termin voraussichtlich eine Stunde in Anspruch nehmen wird. Driicken Sie die [«]-
Taste.

Es wird ein kleiner Texteingabe-Rahmen mit einem schwarzen Rand gedffnet. Geben Sie
die Beschreibung fur den Termin ein: Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger
wegen Rabattstaffelung. Driicken Sie erneut die [«]-Taste. Der Termin ist eingetragen
und im Menilband ist das Kontextwerkzeug mit der Registerkarte Termin
geodffnet:
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h = B Kalender - Mein Training - Qutlook KALENDERTOOLS ? H - O X
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT TERMIN
x =2 E/j :,_\‘. 22 Anzeigen als: |l Beschaftig - O II Privat
, > - = 1 Wichtigkeit: hoch
Offnen Léschen Weiterleiten  Besprechungsnotizen  Teilnehmer Erinnerung: |15 Minuten - 2Erientyp  Kategorisieren
B cinladen B . & Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen Kategorien ~
. <
4 Juni 2013 3 - . £ Heute 4
4 v 3 Juni 2013 Berlin, BE -+ ‘7 .. . T e . Kalender durchsuchen (Strg+E) P
MO DI MI DO FR SA SO 3°es-e°C e
27 28 29 30 31 1 2 MONTAG
3 4 5 6 7 8 9 3

10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

07
Juli 2013

MO DI MI DO FR SA SO 08

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14 09 Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung.

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 1 2 3 4 10
5 6 7 8 9 10 11

11

4 Meine Kalender 12

ELEMENTE: 1

Ein Termin von 9 bis 10 Uhr

Die Aufgabenleiste

Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Schalt-
flache Aufgabenleiste und die Auswahl «+ von Kalender, Per-
sonen und/oder Aufgaben durch Mausklick, schalten Sie im
rechten Teil des Fensters einen zusatzlichen Bereich ein: die
Aufgabenleiste. Wahlen Sie nacheinander Kalender und Auf-
gaben. Nun sind in dieser Aufgabenleiste folgende Elemente
von oben nach unten platziert:

e Der Datumsnavigator (Kalender),
e die eingetragenen Termine und

e die Aufgabenliste.

Im Untermeni der Schaltflache Aufgabenleiste schalten Sie die
einzelnen oder alle Elemente auch wieder aus. Oder Sie schlie-
Ren die einzelnen Bereiche jeweils Uber die Schaltflache x.

Falls die eingetragene Aufgabe nicht sichtbar ist, vergroRern Sie
den Kalender-Bereich mit der Maus .

Einen Termin verschieben

4 Juni 2013 v
MO DI MI DO FR SA SO
27 28 29 30
£ 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 13 2
24 25 26 2

7
12 3 4 5 6 7

0500 Treffen mit Frau Stefan von d...

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli..,
MNeue Aufgabe eingeben

Es wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen,

Die Aufgabenleiste im rechten
Teil des Fensters

Wenn Sie spater einen Termin verschieben moéchten, zeigen Sie im Hauptfenster mit der Maus
auf den Termin. Nun kdnnen Sie bei gedruckter linker Maustaste den Termin an die gewuinschte

Position verschieben.

Um einen Termin auf einen anderen Tag im gleichen Monat zu verschieben, ziehen Sie ihn bei
gedruckt gehaltener Maustaste auf das gewiinschte Datum im Kalender des Ordnerbereichs
(Drag & Drop). Wird der Folgemonat im Ordnerbereich angezeigt, kbnnen Sie den Termin so
auch auf ein Datum im Folgemonat verschieben. Mdchten Sie den Termin nicht verschieben,
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sondern kopieren, missen Sie zusatzlich die Taste driicken. Der Mauszeiger wechselt
beim Ziehen sein Aussehen:

L\\i Verschieben des markierten Objekts. Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
foud geldscht.
[% Kopieren des markierten Objekts. Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie

beim Ziehen die [Strg]-Taste gedriickt.

Beim Loslassen der Maustaste wird das Element abgelegt.

u@ Beim Kopieren zusammen mit der [Strg]-Taste achten Sie bitte darauf, dass Sie zu-
erst die Maustaste und erst danach die [Strg)-Taste loslassen! Diese Regel gilt fir
alle Programme!

Wollen Sie den Termin in einen anderen Monat verschieben oder kopieren, markieren Sie den
Termin mit einem Mausklick und driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(c] (kopieren) bzw.
(strg]+(x] (ausschneiden). Klicken Sie im Kalender auf das neue Datum und fligen Sie den
Termin Uber (strg)+(v] an der gewiinschten Stelle ein.

Den Zeittakt anpassen

Ein neuer Termin: Ebenfalls am 07.06. findet um 10.15 Uhr ein Treffen mit der Chefin statt. In
der derzeitigen Einstellung haben Sie allerdings nur die Mdglichkeit, Termine im Halb-Stunden-
Takt einzutragen. Die Voreinstellungen missen zunachst verandert werden:

g0 |mweten 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf M Neuer Termin

die Zeitachse, um das Kontextmenl zu - Neues ganztdgiges Ereignis
" . . . . . i MNeue Besprechungsanfrage
6ffnen. Die Zeitachse ist die Spalte, links B
10 von den Terminen, in der die Uhrzeiten " Newe Exegnisseri
Stehen Neue Besprechungsserie
60 Minuten - geringstes Platzangebot fur Details
2. Wahlen Sle 15 Mlnuten + 30 Minuten
11 . . . i 15 Minuten
3. Tragen Sie den Termin fir 10.15 Uhr ein: 10 Minuten %
Besprechung bei der Chefin wegen &Minuten

Pre|SentW|Ck|ung _ monatllche Stat|st|k iMinutEn- Igr:BtEs Platzangebot fur Details
. . . . Zetzone d@ndern...
12 mitnehmen!. Kalkulieren Sie als Zeitdauer
ZWe| Stunden eln .u.“" Ansichtseinstellungen...
Zeitachse Im Kontextmenii der Zeitachse
kénnen Sie den Zeittakt andern

4. Um 14.00 Uhr des gleichen Tages findet die Mitarbeiterbesprechung statt. Da alle
Mitarbeiter sehr selbstandig arbeiten, wird dieses Treffen nicht langer als eine halbe
Stunde dauern. Geben Sie auch diesen Termin ein: Mitarbeiterbesprechung.
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S e - Kalender - Mein Training - Outlook KALENDERTOOLS ? H - O %
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT TERMIN
¢ < Heute x
&2 Neuer Termin 4 r 3 Jun T gugp.gec | Kalender durchsuchen (strg-E) P a CTERE 5
MO DI MI DO FR SA SO
‘4 Juni 2013 3 MONTAG
27 28 29 30 1 1 2
MO DI MI DO FR SA SO 3

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

27 28 29 30 31 1 2

Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung. - 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

12 3 4 5 & 7

n 09:00 Treffen mit Frau Stefan von d...
Juli 2013 10 10:15 Besprechung bei der Chefin w...
MO DI MI DO FR SA SO Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen! 14:00 Mitarbeiterbesprechung
1 2 3 4 5 & 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 1
22 23 24 25 26 27 28
2% 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10N
12 a
4 Meine Kalender
Kalender x
Anordnen nach: Kennzeichen: Falli...
13 Meue Aufgabe eingeben

Es wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen.

14 Mitarbeiterbesprechung
Eom o [ e Bl =

ELEMENTE: 3

Die Termine fiir den 03.06.
Die Dauer eines Termins andern

Nachdem Sie alle Termine erfasst haben, erfahren Sie von der Mitarbeiterin der Chefin, dass
sie um 11:30 Uhr eine Verabredung mit dem Verkaufsleiter hat. Sie kénnen die Zeitdauer fur
dieses Treffen also reduzieren.

Um die Dauer eines Termins zu korrigieren, markieren Sie zunachst den gewiinschten
Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des Rahmens. Er nimmt die I
Form eines vertikalen Doppelpfeils an:

10

Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen!

—

Die Dauer eines Termins andern

Ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste nach oben und lassen Sie die Maus-
taste bei 11:30 Uhr los. Danach driicken Sie noch die [« ]-Taste, um die Anderung abzuschlie-
Ren.
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B E - Kalender - Mein Training - Outlook KALENDERTOOLS 2 @ - 0O %
START  SENDEM/EMPFANGEN ~ ORDMER  ANSICHT TERMIN
< x
. ~
7 Neuer Termin 4 » 3 Jun = ?"EES'E-G"C Kalender durchsuchen (Strg=E) O 1l Juni 2013 e
MO DI MI DO FR SA SO
“ Juni 2013 3 MONTAG :

27 28 29 30 31 1 2

3 4 5 & 7 8 98
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

MO DI MI DO FR SA SO 3
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8

10 11 12 13 14 15 16

09 Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung. - 24 35 26 27 2% 28 30
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 e s e
09:00 Treffen mit Frau Stefan von d...
Juli 2013 “ 1015 Besprechung bei der Chefin w...
MO DI MI DO FR 5A 50 10 14:00 Mitarbeiterbesprechung

Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen!
12 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 1

22 23 24 25 26 27 28 1"
29 30 31 1 2 3 4 1 o
¥
5 & 7 8 9 10N
4 Meine Kalender 12
Kalende: x
’ Anerdnen nach: Kennzeichen: Falli..,
Meue Aufgabe eingeben
13 Es wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen.
—_— o
= s & M - 14 Mitarbeiterbesprechung -

ELEMENTE: 3

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr
Termine in einem Formularfenster erfassen

SchlieBlich ruft noch der Vertreter der Firma Borgmann an, um Sie um eine Unterredung zu
bitten. Da es in Zusammenarbeit mit diesem Unternehmen in letzter Zeit haufig zu Reklamatio-
nen gekommen ist, wahlen Sie eine besondere Form der Eingabe, um alle wichtigen Punkte zu
erfassen:

1. Klicken Sie am 03.06. bei 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Ein neues, leeres Formular-
fenster fur Termine wird gedffnet:

| = Unbenannt - Termin ? EH - O X%
TERMIN  EINFUGEN ~ TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN

E‘?j x ’T‘D} 551 B Termin Eﬂ E[} a‘.“&_ M Beschaftigt ~ | € Serientyp > q

ES Terminplanung

Speichern Léschen In meinen = Lyne- Besprechungsnotizen  Teilnehmer 15Minuten - @ Zeitzonen Kategorien  Zoom
& schlieBen Kalender kopieren Besprechung einladen T

Aktionen Anzeigen Lync-Besprec...  Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen & Zoom A
Betreff
ort -
Beginn Mo 03.06.2013 E 16:00 - Gangtégiges Ereignis
Ende Mo 03.06.2013 E 16115 -

Ein neues, leeres Formularfenster fir Termine

2. Geben Sie die folgenden Daten ein:

Betreff: Reklamationen Firma Borgmann
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Ort: Biro
Beginn:16.00 Uhr

Ende: 18.00 Uhr

Erinnerung: # 15Minuten

" (Registerkarte Termin, Gruppe Optionen).

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

mHSO :
TERMIN EINFUGEM
7] Y,
g X @ =
Speichern Laschen In meinen (=3
& schliehen Kalender kopieren

Betreff

o
=

o

eginn

nde

Aktionen
Reklamationen Firma Borgmann
Buro
Mo 03.06.2013

3
2

Mo 03.06.2013

TEXT FORMATIEREN

] Termin

% Terminplanung

16:00 -

Reklamationen Firma Borgmann - Termin

UBERPRUFEN

&

Lyne-

Besprechung

Anzeigen

18:00 -

Lieferung zu Bestell-Nr. 125 452 — Garantiefall
Lieferung zu Bestell-Nr. 125 412 — Rucknahme
Zeitverzdgerungen in den letzten 4 Monaten

Lync-Besprec...

Besprechungsnotizen  Teilnehmer
einladen

Besprechungsnotizen ~ Teilnehmer

Ganztégiges Ereignis

:._i\_.g 22 M Beschaftigt ~ | ¥ Serientyp

15 Minuten = 'i% Zeitzonen

Optionen 5

?T EH -

Q

Kategorien  Zoom

o X

>

Zoom A

Die Eingaben fiir das Nachrichtenfeld

4. Die Eingaben im Nachrichtenfeld kénnen Sie formatieren. Auf der Registerkarte Text
formatieren finden Sie alle haufig verwendeten Gestaltungsmerkmale fur Zeichen und

Absatze:
E H © = Reklamationen Firma Borgmann - Termin T EH - O X
TERMIN EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
o L. —
N Calibri (1 |11 & & Aa- A = &.‘ GA i
Einflgen < F K U abe x, X* %+ A Formatvorlagen Forr.rjat'.forlagen Bearbveiten
- - dndern -
Zwischenablage = Schriftart ] ] Formatvorlagen ] ~
Registerkarte Text formatieren
5. Wenn Sie alles eingetragen haben, klicken Sie auf der Registerkarte @
Termin in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern S
& schlielRen. & schlieBen

Termin-Erinnerung

In der Standardeinstellung werden Sie 15 Minuten vorher an einen Termin
erinnert. Falls Sie diesen Erinnerungs-Zeitraum &ndern mdchten, klicken
Sie oben in dem Termin-Formularfenster auf der Registerkarte Termin in
der Befehlsgruppe Optionen auf den kleinen Pfeil  der Schaltflache Erin-
nerung und wahlen Sie aus dem Listenfeld eine andere Zeit.

Der Mahner ist allerdings nur aktiv, wenn Outlook gestartet ist. Ansonsten
werden Sie an fallige Termine erst erinnert, sobald Sie das Programm das
nachste Mal starten:

15 Minuten -

Ohne % -

0 Minuten
3 Minuten
10 Minuten
15 Minuten
30 Minuten
1 Stunde

Listenfeld
(Ausschnitt)
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1 Erinnerung(en) - X

[ Reklamationen Firma Borgmann

16:00 Montag, 3. Juni 2013

Biiro
[ Reklamationen Firma Borgmann 14 Minuten

SchlieBen
Klicken Sie auf "Erneut erinnern’, um erneut erinnert zu werden in:
5 Minuten vor dem Start - Erneut erinnern Alle schlieBen
Erinnerungsfenster
. .. z W Beschaftigt =
Kennzeichnung und Kategorisieren o e
rel
Sie kénnen den linken Rand eines Termins im Kalender mit einer An anderemn Ort titig
Markierung versehen: Klicken Sie oben in dem Termin-For- 1 Mit Vorbehalt %
mularfenster auf der Registerkarte Termin in der Befehlsgruppe B Beschaftigt
Optionen auf den kleinen Pfeil = der Schaltflache Anzeigen als B Abwesend
und treffen Sie aus dem rechts stehenden Listenfeld eine Auswahl. Listenfeld Anzeigen als
Um die Farbe des Hintergrundes eines Termins im Kalender zu =I

andern, klicken Sie in der Gruppe Optionen auf die Schaltflache A
Kategorisieren und wahlen eine Kategorie aus, wie es auf der -
Seite 28 beschrieben ist. Schaltflache Kategorisieren

Periodisch wiederkehrende Termine (Serientyp)

Wenn sich Termine zu bestimmten Zeitpunkten wiederholen, kénnen Sie sich die standige Neu-
eingabe in Outlook sparen. Angenommen, Sie mdchten die Mitarbeiterbesprechung, die Sie
eben in lhren Terminkalender eingetragen haben, kinftig einmal wochentlich zum gleichen
Zeitpunkt durchfiihren:

1. Klicken Sie den Termin zur Mitarbeiterbesprechung doppelt an, im Kalender oder rechts in
der Aufgabenleiste. Das Termin-Formularfenster wird gedffnet:

i L Mitarbeiterbesprechung - Termin T H - 0O %
TERMIN EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
—
E’J’J x F; ®= E Termin uﬁ F/l .& z W Beschaftigt - | €% Serientyp i
) ] - o= L1 1
‘ ES Terminplanung jii § T
Spalc!’\em Loschen In reinen I':"f, - Lyne- Besprechungsnotizen  Teilnehmer 15 Minuten - ’& Zeitzonen ~ Kategorisieren " Zoom
& schlieBen Kalender kapieren Besprechung einladen -
Aktionen Anzeigen Lync-Besprech... Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen [ Kategorien Zoom A

Betreff Mitarbeiterbesprechung

Beginn Mo 03.06.2013 & 1400 - Ganztagiges Ereignis

Ende Mo 03.06.2013 | 1430 -

Der Termin Mitarbeiterbesprechung
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2. Periodische Termine kénnen nur mit Hilfe eines Dialogfeldes eingeben werden. Driicken
Sie die Tastenkombination (Strg]+(G] oder klicken Sie auf der Registerkarte Termin in der
Gruppe Optionen auf die Schaltflache ©seientye | Das Dialogfeld Terminserie wird geoffnet.

3. Ubernehmen Sie die Einstellungen der folgenden Abbildung:

Terminserie “

Termin
Beginn: |14:00 W
Ende: 14:30 ")
Dauer: 30 Minuten w
Serienmuster
() Taglich Jede/Alle |1 Waoche[n) am
(® wachentlich Mantag [] pienstag [ Mittwoch [ ponnerstag
() Manatlich [] Freitag [ samstag []sonntag
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Mo 03.06.2013 | (OKein Enddatum

'::'Endet nach: 10 Terminen

(®) Endet am: Mo 05.08.2013 ~

Abbrechen | | Serie entfemen

Das Dialogfeld Terminserie

4. SchlieBen Sie das Dialogfeld mit [ ok ].

5. In der oberen Halfte des Formularfensters weisen jetzt einige Anderungen auf eine
Terminserie hin:

B d L Mitarbeiterbesprechung - Terminserie ?TEH - 0X
TERMINSERIE EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
=
E’J’J x @ B QTermm Eﬁ @3 :,&_ Zn Beschaftigt - | € Serientyp >
: . - 5 Terminplanung : ) + Cat
Spelchem Laschen In meinen Q- Lyne- Eesprechungsnatizen Tew.\nehmer 15 Minuten - ﬁ% Zeitzonen | aegornen
& schlieRen Kalender kopieren Besprechung einladen v
Aktionen Anzeigen Lync-Besprechung  Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen [r] Zoom ~

Betreff Mitarbeiterbesprechung
Ort -
Serie Dieser Termin steht jede Woche am Montag an, im Zeitraum vom 03,06.2013 bis 05.08.2013 von 14:00 bis 14:30

Die obere Halfte des Formularfensters fiir eine Terminserie

6. Verlassen Sie das Formularfenster Gber die bekannte Schaltflache Speichern & schliel3en.

[@ Periodische Termine erkennen Sie im Kalender an einem Kreis E"”, der durch zwei
Pfeile gebildet wird.

Die Terminserie andern

1.  Wenn Sie anschlieRend die Terminserie &ndern Terminserie 6ffnen EX|
mdchten, fihren Sie wiederum einen Doppelklick Dies ist in Termin in siner
. l B Terminserie. Was mochten Sie
auf dem Termin aus. S affnent

() Hur diesen Termin

2. Outlook blendet das rechts stehende Dialogfeld
ein. Dort entscheiden Sie, ob Sie den Termin als
Einzelelement oder als Serie 6ffnen mochten. LTI

3. Wanhlen Sie die Option ® Die Serie 6ffnen und

klicken Sie auf [ ok ].

Das Dialogfeld Terminserie 6ffnen
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4, Das Formularfenster Mitarbeiter-
besprechung - Terminserie wird ge- Termin
offnet. Dricken Sie die Tastenkom- B :
bination + oder klicken Sie pauer; (30 Winaten v

Terminserie “

auf der Registerkarte Termin in der I I —
Gruppe Optlonen an dle SChaIt- ) Wachentiich (@ Am | ersten v | Montag w| jedenjalle 1 Manat(e)
flache ©seientye . Das rechts stehen- o e
de Dialogfeld wird wieder gedffnet.

Seriendauer

7. Andern Sie die Terminserie: Jetzt Begion: [Mooioc2nma o] Okeim Enddatun

. . . _) Endet nach: 3 Terminen
findet diese Besprechung an jedem N =
ersten Montag eines jeden Monats e | [ors eremen
statt und endet im Marz des folgen-
den Jahres. Das geanderte Dialogfeld

5. Klicken Sie auf und verlassen Sie das Formularfenster wie Ublich Ulber die
Schaltflache Speichern & schliel3en.

@ a) Falls Sie es versaumen, die Anderung zu speichern, werden Sie beim SchlieRen,
wie in den anderen Office-Programmen auch, an den Sicherungsvorgang erinnert.

b) Wenn Sie aus einer Terminserie nur einen Einzeltermin andern méchten, fihren
Sie einen Doppelklick auf diesem Termin aus und entscheiden Sie sich fiir die Op-
tion @ Nur diesen Termin. Um eine komplette Serie zu I16schen, kénnen Sie im
Dialogfeld Terminserie die Schaltflache [Serie entfernen| verwenden.

6. Schalten Sie zur Ansicht Arbeitswoche um:
I i R =
Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anordnen [F]

Ansichts-Schaltflachen (Registerkarte Start, Gruppe Anordnen)

o RN B Kalender - Mein Training - Outlook ?E - 0 X%
START ~ SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT

:F Neuer Termin 4« » 3-7 Jun G E‘fgtﬁﬁ,( Kalender durchsuchen (Strg+E] O P Juni 2013 »
MO DI MI DO FR SA SO
Ll Juni 2013 > MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONMERSTAG FREITAG

27 28 29 30 31 1 2
7 3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

MO DI MI DO FR SA 50 3 4 5 .
27 28 29 30 31 1 2
3 45 6 7 38 9
11 12 13 14 15 16 pg | Treffen mit Frau =

Stefan von der 24 25 26 27 23 29 30
17 18 19 20 21 22 23 Firma Anger .
e 12 3 4 5 6 7
24 25 26 27 28 29 30 u ——
2 0%:00 || Treffen mit Frau Stefan von d...
Juli 2013 10 10:15 || Besprechung bei der Chefin w...
MO DI MI DO FR SA SO T 14:00 || Mitarbeiterbesprechung
bei der Chefi
123 4 5 6 7 wegen 16:00 || Reklamationen Firma Borgma..
2 9 10 11 12 13 14 Preisentwicklun; Biiro
- monatliche
15 16 17 18 19 20 21 Statistik
22 23 24 25 26 27 28 " T
293 31 1 2 3 4 “
5 6 7 8 910 11
12
4 Meine Kalender
Kalender x
Anordnen nach: Kennzeichen: Fali...
3 Neue Aufgabe cingeben

£s wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen.

14 | Mitarbeiterbesp

o T s B

ELEMENTE: 4

oo -

Die Wochenansicht
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Sie kénnen einen neuen wiederkehrenden Termin auch anlegen, indem Sie im Hauptfenster im
Kontextmenu den Befehl Neue Terminserie anklicken oder Sie wahlen den Weg Registerkarte
Start, Gruppe Neu, Neue Elemente, Weitere Elemente, Terminserie.

10.6 Ganztagige Ereignisse planen

Neben Terminen kénnen Sie in Outlook auch so genannte Ereig-
nisse anlegen. Das Anlegen eines neuen Ereignisses ist fast iden-
tisch mit der Eingabe von neuen Terminen. Der Unterschied zwi- Neues ganztagiges Ereignis %
schen Termin und Ereignis: Ein Ereignis findet ganztagig statt. Neue Besprechungsanfrage

&l

MNeuer Termin

al &

Meue Terminserie

Vom 24. Juni bis zum 26. Juni nehmen Sie an einem Seminar teil: Neue Ereignisserie

MNeue Besprechungsserie

1. Klicken Sie in der Wochenansicht mit der rechten Maustaste in
die Spalte 24. Juni und wéahlen Sie im Kontextmenu den rechts
stehenden Befehl.

]

& Heute

Gehe zu Datum...
wnr  Farbe 4
Kalenderoptionen...

2. Das nachfolgende Formularfenster wird geoffnet.

.u.* Ansichtseinstellungen...
3. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar
aus der folgenden Abbildung ein:

BEd = Seminar - Ereignis ?T H - O %
EREIGNIS EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

Kontextmenu

=
E"’J x Fﬂ iz DTTE’WH E’i m :,& Z M Abwesend - | Serientyp > Q
BS Terminplanung e * *= .
Speichern Laschen In meinen (=1 Lync- Besprechungsnotizen  Teilnehmer 4Tage + @ Zeitzonen Kategorien  Zoom
& schliefen Kalender kopieren ? Besprechung einladen - -

Aktionen Anzeigen Lync-Besprechung  Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen ) Zoom -
Betreff Seminar

Oort Minchen -

Beginn | Mo 24,06.2013 | o0 - [7] Gangtagiges Ereignis
Ende Mi 26.06.2013 FE| o000 -

Das Formularfenster Ereignis

4. Haben Sie auch die Markierung auf Abwesend eingestellt? Das kdénnen Sie uber die
Schaltflache Anzeigen als in der Gruppe Optionen einschalten. Wahlen Sie auferdem als
Erinnerungszeitpunkt 4 Tage.

5. Verlassen Sie das Formularfenster wie (blich Uber die Schaltflache Speichern &
schliel3en.

Ereignisse werden wie Feiertage unter der Datumsuberschrift (Spaltenkopf) am Anfang eines
Tages dargestellt. Mit einem Doppelklick auf das Ereignis 6ffnen Sie wieder das Formularfens-
ter Seminar:

~
4 v 24 -28 Jun %’ Heute Kalender durchsuchen (Strg=E) 0O
: 5°C/-6°C
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMNNERSTAG FREITAG
24 25 26 27 28
I Seminar; Minchen 11

Ereignisse werden unter der Datumstiberschrift dargestellt

Ubrigens, Sie kénnen ein neues, leeres Ereignis-Formularfenster auch 6ffnen, wenn Sie doppelt
auf das leere Feld unter der Datumsuberschrift klicken.
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10.7 Terminuberblick von anderen Arbeitsbereichen aus

Auch wenn Sie sich gerade in einem anderen Ar-
beitsbereich befinden (E-Mail, Kontakte...), bietet
Ihnen Outlook die Moglichkeit, sich schnell einen
Uberblick tiber Ihre Termine zu verschaffen:

Zeigen Sie mit der Maus im Ordnerbereich bzw. in
der Modulleiste (Seite 17) auf die Schaltflache Ka-
lender und wechseln Sie in dem sich 6ffnenden
Popup-Rahmen gegebenenfalls zum gewlinschten
Datum. Die Termine des betreffenden Tages wer-
den unterhalb des Kalenders angezeigt. Diese
Funktion steht Ihnen sowohl bei erweitertem als
auch bei minimiertem Ordnerbereich zur Verfu-
gung. Uber die Schaltflache Popup anheften 7
rechts oben im Rahmen, konnen Sie die Aufgaben-
leiste Kalender auch am rechten Fensterrand an-

=]
]
=]

ey
w

=1

o
B

==
=]

-

4 Juni 2013 3
MO DI MI DO FR SA S0
27 28 29 30 31 1 2

3 4 5 & 7 8 9

1 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22

]

[}
- = W

24 25 26 27 28 29

12 3 4 5

Treffen mit Frau Stefan von...

Besprechung bei der Chefin...

=

Mitarbeiterbesprechung

Reklamationen Firma Borgm...
Biiro

heften.

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache
Kalender diesen Rahmen 6ffnen

10.8 Ubungen

Fihren 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 einer halben Stunde erhalten.

Stellen Sie sich vor, Sie sind in der Personalleitung in einem Unternehmen tatig und erwarten
Besuch von verschiedenen Bewerberinnen und Bewerbern. Aulerdem mdchte lhre Chefin Uber
die Ergebnisse dieser Besprechung informiert werden.

1.

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

Die Beschreibung fir den Termin soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten. Zusatzlich
wird der Name der einzelnen Bewerber aufgefiihrt. Pro Gesprach kalkulieren Sie 90

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

Einmal wochentlich nehmen Sie freitags um 9.30 Uhr an einer zweistiindigen Abteilungs-

2.

Minuten ein.
3.

eine Stunde dauern.
4.

leiterkonferenz teil.
5.

Fir die Teilnahme an einem ganztagigen Seminar (23. und 24. Juli) haben Sie die Zusage
erhalten.

10.9 Zusammenfassung Termine planen und verwalten

Der Kalender

Um den elektronischen Terminkalender zu 6ffnen, klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der
Modulleiste (Seite 17) auf die Schaltflache Kalender. Zum Andern der Ansicht sind auf den
Registerkarten Start und Ansicht in der Gruppe Anordnen bzw. Anordnung verschiedene
Schaltflachen platziert.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 98
www.dettmer-verlag.de



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

Schulungsunterlage Microsoft Outlook 2013 Einfuhrung

Kalender-Grundeinstellungen
Waéhlen Sie den Weg Datei-Meni, Optionen, Seite Kalender. Hier stellen Sie u.a. ein: Ar-
beitsbeginn und Arbeitsende, Feiertage, Zeitzone(n).

Termin im Kalender eintragen

Uber die Tastenkombination [Strq)+[c] haben Sie die Mdglichkeit, zum gewiinschten
Datum zu wechseln. Klicken Sie links in der Uhrzeit-Spalte doppelt auf die ungefahre
Uhrzeit: Ein Formularfenster wird gedffnet, in dem Sie die Daten eintragen bzw. auswahlen
kdnnen. Alternativ kdnnen Sie in jedem Arbeitsbereich Uber den Weg Registerkarte Start,
Gruppe Neu, Schaltflache Neue Elemente, Termin ein neues Formularfenster 6ffnen. Zum
Schlielen des Fensters klicken Sie auf der Registerkarte Termin in der Befehlsgruppe
Aktionen auf die Schaltflache Speichern & schliel3en.

Termin &ndern

Um die Dauer eines Termins zu korrigieren, markieren Sie zunachst den gewinschten
Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des Rahmens und ziehen Sie
den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste nach oben zum Verkirzen oder nach unten
zum Verlangern. Mochten Sie einen Termin verschieben, 6ffnen Sie im Kalender mit einem
Doppelklick das entsprechende Termin-Formularfenster und nehmen die gewiinschten An-
derungen am Datum und/oder den Uhrzeiten (Beginn und Ende) vor. Danach klicken Sie
wieder auf die Schaltflache Speichern & schliel3en.

Termin-Erinnerung
Sie werden 15 Minuten vorher an einen Termin erinnert. Zum Andern klicken Sie im Termin-
Formularfenster auf der Registerkarte Termin in der Gruppe Optionen auf den kleinen Pfeil
= der Schaltflache Erinnerung und wahlen aus dem Listenfeld eine Zeit aus.

Periodisch wiederkehrende Termine (Serientyp)
Ein Termin, der sich wiederholt, wird als Serientyp bezeichnet, z.B. an jedem Montag oder
an jedem 8. eines Monats. Klicken Sie im Termin-Formularfenster auf der Registerkarte
Termin in der Gruppe Optionen auf die Schaltflache Serientyp. Im sich 6ffnenden Dia-
logfeld Terminserie nehmen Sie die Einstellungen vor. Periodische Termine erkennen Sie
im Kalender an einem Kreis *_*.

Ganztagige Ereignisse
Um einen ganztagigen Termin festzulegen, aktivieren Sie im Termin-Formularfenster rechts
von den Beginnt-Feldern das Kontrollkastchen Ganztagiges Ereignis. Ganztagige
Termine werden wie Feiertage unter der Datumsuberschrift (Spaltenkopf) am Anfang eines
Tages dargestellt.

Die Aufgabenleiste
Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Schaltfliche Aufgabenleiste, Ka-
lender, Personen und/oder Aufgaben schalten Sie im rechten Teil des Fensters die
Aufgabenleiste ein. Dort sind dann z.B. der Datumsnavigator (Kalender), die eingetragenen
Termine und die Aufgabenliste platziert.

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 flir Sie geeignete Einstellung aus.
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