WeiterfiUhrende Kursunterlage
Microsoft Outlook 2016 als beliebig oft

druckbares Word-Dokument

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

FulRzeilen nicht dem Original.

Seminarunterlagen-Verlag Helmut Dettmer

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

Seminarunterlagen
www.dettmer-verlag.de



Kursunterlage Microsoft Outlook 2016 Weiterflihrung

6 Termine planen und verwalten

Termine koénnen Sie mit Outlook planen und koordinieren. Diese Informationsmanagement-
Anwendung hilft IThnen, Thre Aufgaben, Termine und den kompletten taglichen Arbeitsablauf von
einer Stelle am Rechner aus zu organisieren.

6.1 Zusammenfassung aus der Einfihrungsunterlage

Der Kalender
Um den elektronischen Terminkalender zu 6ffnen, klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der
Modulleiste auf die Schaltflache Kalender. Zum Andern der Ansicht sind auf den Register-
karten Start und Ansicht in der Gruppe Anordnen bzw. Anordnung verschiedene Schalt-
flachen platziert.

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

Termin im Kalender eintragen

Uber die Tastenkombination (Strg)+(G) haben Sie die Mdglichkeit, zum gewiinschten Da-
tum zu wechseln. Dann klicken Sie links in der Uhrzeit-Spalte doppelt auf die ungeféhre
Uhrzeit: Ein Formularfenster wird getffnet, in dem Sie die Daten eintragen bzw. auswéahlen
kénnen. Alternativ kbnnen Sie in jedem Arbeitsbereich Gber den Weg Registerkarte Start,
Gruppe Neu, Schaltflache Neue Elemente, Termin ein neues Formularfenster 6ffnen. Zum
Schlie3en des Fensters klicken Sie auf der Registerkarte Termin in der Befehlsgruppe Ak-
tionen auf die Schaltflache Speichern & schlieRen.

Termin andern

Um die Dauer eines Termins zu korrigieren, markieren Sie zunachst den gewiinschten
Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des Rahmens und ziehen Sie
den Rahmen bei gedriickter linker Maustaste nach oben zum Verkiirzen oder nach unten
zum Verlangern. Mdchten 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
In der Standardeinstellung werden Sie 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 éffnenden Dia-
logfeld Terminserie nehmen Sie die Einstellungen vor. Periodische Termine erkennen Sie
im Kalender an einem Kreis +_v.

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

Die Aufgabenleiste
Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Schaltflache 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.
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6.2 Kalender per E-Mail senden

Sie kdnnen lhren Kolleginnen und Kolle-
gen einen Ausschnitt aus Ihrem Kalen-
der per E-Mail schicken.

Klicken Sie links im Ordnerbereich mit
der rechten Maustaste im Bereich Meine
Kalender auf den betreffenden Kalen-
der. Im Kontextmeni wahlen Sie den
Befehl Freigeben und dann Kalender
per E-Mail senden. Oder klicken Sie im
Mentband (Registerkarte Start, Gruppe
Freigeben) auf die Schaltflache Kalen-
der per E-Mail senden.

In dem rechts stehenden Dialogfeld
stellen Sie die Kalenderinformationen
ein, z.B. Beginn und Ende, und klicken

auf [ ok .

Der Kalender wird in eine neue E-Mail-
Nachricht eingebettet. Geben Sie die
Empfanger-Adresse ein, setzen Sie
noch Text oberhalb oder unterhalb der
Kalenderinformationen hinzu und sen-
den Sie die Nachricht ab:

In neuem Fenster 6ffnen

B dh

Neuer Kalender...

v Farbe 3

Kalender kopieren

.

Freigeben » 59 Kalender per E-Mail senden...

s

Auf WebDAV-Server vergffentlichen...

Eigenschaften...

Kontextmeni des Kalenders

Kalender Gber E-Mail senden

D Geben Sie die einzuschlieenden Kalenderinformationen an.

Kalender: Kalender [Nur dieser Computer) ~
Datumsbereich: | patym angeben.., ~
Beginn: | Mo 14.12.2015 ~ Ende: Fr08.01.2016 ~
peat | Alle Details
SchlieBt nur die Verflgbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.
Erweitert:

Ausblenden <<

[]Details von als privat markierten Elementen einschlieBen

[JAnlagen in Kalenderelementen einschlieken
E-Mail-Layout: | Tagesplan ~

Abbrechen

Die Kalenderinformationen einstellen

B % = Kalender van Jana Winkler - Machricht (HTML) H - o *
Nachricht ~ Einfiigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen Q@ Was machten Sie tun?
o, P e ] . f E - -
D Calibri (1~ |11 S A A s A -?-&: \‘?‘E@ mj (1] _;‘ |> Nachverfolgung
bnra . [ Dot Hement Smgny | Wichtighelt hoch
infligen F KU . LlE=E= == ressbuc amen atei ement  Signatur o i Office-
- 4 A berprifen  anfagen~ anfugen~ v b Wichtigkeit: niedrig 4 dq-|ns
Zwischenablage Text [F} Namen Einfiigen Markierungen o Add-Ins ~
An...
=
Ce.
Senden
Betreff Kalender von Jana Winkler
pngerogt | [ Kalendervon Jana Win...

TKB

Kalender von Jana Winkler
jana.winkler@ N

(Angepasst auf die Sommerzeit)

Montag, 14. Dezember 2015 — Freitag, 8. Januar 2016
Zeitzone: {UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Dezember 2015
Mo Di Mi Do Fr Sa So

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

28 29 30 31

[ | Gebucht
W Abwesend

Mit Vorbehalt

[ An anderem Ort tatig

Januar 2016
Mo Di Mi Do Fr Sa So

[] Frei

[] AuBerhalb der Arbeitszeit

Die E-Mail-Nachricht mit den kopierten Kalenderinformationen
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6.3 Kalender auf einem Netz- oder Internet-Server speichern

Kalender ist der aktuelle Arbeitsbereich, also das aktuelle Modul. Um den Kalender auf einem
Netz-Server zu speichern, wahlen Sie den Weg Datei-Men(, Kalender speichern. Im folgen-
den Beispiel wurde der Kalender auf dem Laufwerk des Netz-Servers SCHULUGS-PCO08 ge-
speichert. Es kann aber auch ein Platz im Internet sein. Jeder, der Zugang zu diesem Ordner
hat, kann sich den Kalender anschauen.

A B Netzwerk » SCHULUNGS-PCO8 » v O SCHULUNGS-PC08 durchsuc... @

Dateiname: | Kalender von Jana Winkler.ics v

Dateityp:  iCalendar-Format (*.ics) v

Jana Winkler; Mo
14.12.2013 bis Fr
08.01.2016; Alle Details

 Qrdner durchsuchen Tooks ~ Abbrechen

Weitere Optionen

Den Kalender im Netzwerk speichern

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

6.4 Ubungen

Stellen Sie sich vor, Sie sind Leiter(in) eines Projekts in einem Unternehmen und treffen sich mit
den einzelnen Mitarbeitern, die am Projekt teilnehmen, um deren Fortschritte zu erértern und
das weitere Vorgehen zu besprechen. AuRerdem méchte Ihr Chef Uber den aktuellen Stand des
Projekts informiert werden.

Fulhren Sie einen Kalender mit folgenden Terminen und Einstellungen: Die betriebliche Arbeits-
zeit beginnt um 09.00 Uhr und endet um 18.30 Uhr. Der Tageskalender soll einen Zeittakt von
15 Minuten erhalten. (Den Zeittakt anpassen: Klick mit der rechten Maustaste auf die Zeitachse
und den Zeittakt wahlen (z.B. 15 Minuten).)

1. Am 09. Oktober finden die Gesprache mit den Projektmitarbeitern statt: um 9.45 Uhr haben
Sie einen Termin mit Frau Kinner verabredet, um 11.30 Uhr kommt Herr Mdller, um 14.00
Uhr Frau Hansen und um 15.30 Uhr Herr Koslowsky.

2. Die Beschreibung fir den Termin soll jeweils Projekt — Status Quo lauten. Zusatzlich wird
der Name der einzelnen Mitarbeiter aufgefiinrt. Pro Gesprach kalkulieren Sie 60 Minuten
ein. Lassen Sie sich auRerdem 30 Minuten vorher an den Termin erinnern.

3. Um 17.00 Uhr an diesem Tag findet das Treffen mit dem Chef statt. Es wird vermutlich 45
Minuten dauern.

4. Einmal wéchentlich nehmen Sie montags um 9.00 Uhr an einem einstiindigen Vertriebs-
meeting teil.

5. Am 02., 03. und 04. Februar sind Sie ganztagig fur ein Verkaufsseminar angemeldet.
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7  Verbunden mit Exchange

In groReren Unternehmen und Behoérden geniigt es meist nicht mehr, dass mit Outlook ohne
eine Verbindung zu anderen Computern gearbeitet wird. Um diese Verbindungen herzustellen,
bietet Microsoft das Zusatz-Programm Exchange an. Dazu wird ein Computer bendtigt, auf
dem der so genannte Microsoft Exchange-Server installiert ist. Uber das Firmen- oder Behor-
dennetzwerk kommuniziert dieser Server standig mit den Anwenderinnen und Anwendern, mit
den so genannten E-Mail Clients. Innerhalb kiirzester Zeit erhalten die angeschlossenen Com-
puter die neuesten Informationen. Darlber hinaus stehen den Benutzerinnen und Benutzern
einige weitere Mdglichkeiten der internen Kommunikation zur Verfiigung, z.B.:

1. Die Bestimmung einer Stellvertretung, die bei Ihrer Abwesenheit lhre Mails bearbeiten
kann.

2. Gemeinsame Termin- und Ressourcenplanung Uber den Kalender.

3. Ein globales Adressbuch fur alle Mitarbeiter erleichtert Thnen die Suche nach E-Mail Adres-
sen.

Verbunden mit Microseft Exchange | R S

Meldung in der Statusleiste

Unter der Voraussetzung, dass fur Sie ein Exchange-Postfach eingerichtet und auch Ihr Outlook
entsprechend konfiguriert wurde, erscheint dieses Postfach in der Ordnerliste. Die Inhalte die-
ses Postfach-Ordners sind auf dem Exchange-Server gespeichert. Falls Sie es wiinschen, wer-
den aber auch Kopien auf lhrem Computer angelegt, damit Sie auch ohne Exchange-
Verbindung auf die bereits vorhandenen Daten, also offline zugreifen kénnen.

Ihre personlichen Ordner sind auf lhrem Computer gespeichert und nur Sie kénnen darauf zu-
greifen. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. per Drag and Drop, kopieren oder verschieben Sie Da-
ten zwischen den Postfach-Ordnern und den Persdnlichen (lokalen) Ordnern.

Im Regelfall ist Ihr Outlook automatisch mit dem Exchange-Server verbunden. Sollte eine Sto-
rung auftreten, erscheint in der Statusleiste unten rechts die Meldung F¥EEead. Outlook versucht
dann in regelmaRigen Zeitabstanden wieder eine Exchange-Verbindung herzustellen.

Die Verbindung zum Exchange-Server wird eventuell auch Uber das
Internet vorgenommen, um den Mitarbeitern Gelegenheit zu geben,
jederzeit weltweit auf das Exchange-Postfach zugreifen zu kdnnen.
Hierbei kann es notwendig sein, z.B. aus Kostengriinden (Auslandsauf-
enthalt), zeitweilig offline zu arbeiten und spéter wieder eine Verbindung

herzustellen. Mit einem Klick auf die rechts stehende Schaltflache auf Registerkarte
der Registerkarte Senden/Empfangen in der Gruppe Einstellungen Senden/Empfangen,
schalten Sie den Offlinemodus ein und aus. Eine Meldung in der Status- Gruppe Einstellungen

leiste unten rechts zeigt Ihnen den Modus an: EXEEE.

7.1 Stellvertretungen

Da Outlook mit dem Exchange-Server besonders auch fiir die interne Kommunikation ausge-
richtet ist, besteht die Mdglichkeit, innerhalb eines Unternehmens mit allen Mitarbeitern der
Firma Daten auszutauschen. Bei Abwesenheit kdnnen Sie eine Stellvertretung fir diese Zeit
bestimmen. Dazu klicken Sie Uber den Weg Datei-Men(, Seite Informationen, auf die
Schaltflache Kontoeinstellungen und im Untermeni auf den Befehl Zugriffsrechte fiir Stell-
vertretung:
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Informationen

Kontoinformationen

A Jana.Winkler@ IR .
[ Microsoft Exchange

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

= Konto hinzuftgen

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen far dieses Konto

oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Drucken - . .
Zugriff auf dieses Konto im Internet. -
>
..comy - |

,?‘ Kontoeinstellungen...
oy

Kenten hinzufiigen oder entfernen bzw. verhandene
Verbindungseinstellungen andern,

Office-Konto

Optionen @® Zugriffsrechte fiir Stellvertretung Andern

vl Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Feedback Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen. rten (AUBer Haus)

@ Adressbuch herunterladen... snnen Sie andere Gber hre
Beenden Qf Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen. mw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

anen.
Eh Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
E E 5M5 und Moebiltelefonbenachrichtigungen einrichten.
| . chs durch Leeren des Ordners -

Datei-Men( (Ausschnitt)

Stellvertretungen

Stellvertretungen kdnnen Elemente in |hrem Auftrag senden, dazu zahlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
‘im Auftrag von’ gehen Sie folgendermaRen vor: Rechtsklick auf den
QOrdner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen &ndern’, und
dndern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen’.

Das rechts stehende Dialogfeld wird gedffnet.
Klicken Sie auf die Schaltflache

:

Hinzufigen...
Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften...

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antwaorten auf

Besprechungsanfragen, deren Organisatorich bin, Obermitteln an:
Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden (empfohlen)

Nur meine Stellvertretungen
Meine Stellvertretungen und mich

Es erscheint das globale Adressbuch mit allen
Mitarbeitern. Wahlen Sie lhre Stellvertreterin —
oder lhren Stellvertreter aus und klicken Sie

auf die Schaltflache [Hinzufugen]:

Abbrechen

Das Dialogfeld Stellvertretungen

nutzer hinzufiigen

Suchen: @ Mur Name O Mehr Spalten Adressbuch
oK Globale Adressliste - Jana.Winkler@! ~ Erweiterte Suche
‘ Name Position Telefon .. Bidro Abteilung E-Mail-Adresse Firma Alias
& Anita Heintz Anita Heintz@ Anita.Heintz
& Christian Reuter Christian.Reuter@ Christian.Reuter
; Frank Dreyersdorff Frank.Dreyersdorff@ Frank.Dreyersdorff
& Jana Winkler Jana.Winkler@ Jana.Winkler
& Jutta Wernecke Jutta.Wernecke @ Jutta.Wernecke

& Lukas Wustmann
& Melanie Wienicke
©Raum 1
© Raum 2
& Sascha Ricke
£ Schulungsteilnehmer
& Susanne Dérmann
& Tassilo Dietrich
Thomas Bergmann

Lukas.\Wustmann@
Melanie. Wienicke @
Raum1@p

Raum2@
Sascha.Ricke@
Schulungsteilnehmer@...
Susanne.Doermann@
Tassilo.Dietrich @

Lukas.\Wustmann
Melanie.Wienicke
Raum1

Raum2

Sascha.Ricke
{C1A20270-5CE3-472...
Susanne.Doermann
Tassilo.Dietrich

Thomas.Bergmann @
Victor.5anchez@

Thomas.Bergmann

& Victor Sanchez Victor.5anchez

Hinzufigen -» Thomas Beramann

Einen Namen hinzufiigen

Wenn Sie die Auswahl mit [ ok ] bestatigt haben, miissen Sie noch die Rechte lhrer Stellvertre-
tung im nachfolgenden Dialogfeld festlegen:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 75
www.dettmer-verlag.de



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

Kursunterlage Microsoft Outlook 2016 Weiterflihrung

Berechtigungen der Stellvertretung: Themas Bergmann

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen
l:l Kalender Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndern)
Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

Aufgaben Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern}

® Gl <k

Posteingang | Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndern) \[J%
Kontakte Keine v
Notizen Keine v

[ Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

[ stelivertretung kann private Elemente sehen

Berechtigungen fir die Stellvertretung festlegen

Achten Sie darauf, dass im Feld Posteingang nicht der Eintrag Keine stehen bleibt und schlie-
Ren Sie das Dialogfeld tiber [ ok ]. In dem Dialogfeld Stellvertretungen ist jetzt der Name

eingetragen:

o Stellvertretungen kannen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt

vy auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
“im Auftrag von’ gehen Sie folgendermaBen vor: Rechisklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen dndern’, und
éndern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen’.

Thomas i Hinzufigen...

Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften...

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antworten auf

Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, abermitteln an:

(®) Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden (empfohlen)

() Nur meine Stellvertretungen
(0) Meine Stellvertretungen und mich

Die Stellvertretung ist eingetragen

Klicken Sie auf [ ok ]. Danach kénnen auch auf dem Computer der Stellvertreterin oder des
Stellvertreters lhre Mails tber den folgenden Weg geéffnet und bearbeitet werden: Datei-Mend,
Seite Offnen und exportieren, Ordner eines anderen Benutzers. In der nachfolgenden Dia-
logbox wird Uber die Schaltflache das globale Adressbuch gedéffnet und dort der Name
ausgewahlt.

Ordner eines anderen Benutzers affnen

Hame...

Crdnertyp: | Posteingang e

oK Abbrechen

Das globale Adressbuch 6ffnen

Wechselt die stellvertretende Person in ein anderes Modul, wird der Posteingang des Vertrete-
nen wieder geschlossen und muss auf gleichem Wege wieder aufgerufen werden. Bei haufigen
oder langeren Vertretungen ist das etwas umstandlich, kann aber dadurch umgangen werden,
dass ein dauerhafter Postfachzugriff eingerichtet wird, was im nachsten Kapitel erlautert wird.

Beantwortet die Stellvertretung eine E-Mail des Abwesenden oder leitet sie weiter, wird dies in
der Absenderzeile fir den Empfanger kenntlich gemacht:

Antworten Allen antworten Weiterleiten
€ Antworten G2 Allen antworten (5} Weiterleit
Thomas Bergmann im Auftrag von Jana Winkler

AW: Infomaterial zum Seminar "Produktiver Biroschlaf”

Absenderzeile bei Stellvertretung
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Um Anderungen an den Stellvertretungen vorzunehmen, 6ffnen Sie wieder das oben stehende
Dialogfeld Stellvertretungen, markieren den betreffenden Eintrag und klicken auf

bzw. auf [Berechtigungen].

Dauerhaften Postfachzugriff einrichten

Mit der Einrichtung eines dauerhaften Postfachzugriffs ermdéglichen Sie der stellvertretenden
Person, Ihre E-Mail-Ordner dauerhaft im Ordnerbereich ihres eigenen E-Mail-Moduls anzuzei-
gen. Hierzu missen Sie |Ihr Postfach freigeben und festlegen, welche Ordner mit welchen Be-
rechtigungen der Stellvertretung angezeigt werden. Dieser muss dann das Postfach seinem
Modul E-Mail zufiigen. In unserem Beispiel legt der Benutzer Jana Winkler den Benutzer
Thomas Bergmann als Stellvertreter fest. Thomas Bergmann wiederum flgt das Postfach
von Jana Winkler seinem eigenen E-Mail-Modul zwecks dauerhaftem Zugriff zu.

1. Kilicken Sie im Ordnerbereich des Moduls » Favoriten <
E-Mail mit der rechten Maustaste auf lhr
Postfach (im Beispiel Jana Winkler) und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl

-

i .
jana.winkler E= In neuem Fenster dffnen

Postei 2 P i
Ordnerberechtigungen. EHM:W Datempemhemwfnen_
-
2. Im sich offnenden Dialogfeld klicken Sie Gesendete Elerl g Neuer Ordner...
im Register BereChtigUngen auf die e inE Alle Websitepostfacher verwalten...
Schaltflache [Hinzufugen], wahlen per Autgezeichnete = o |1 Favoriten anzeigen
Doppelklick die Person(en) aus, die eine G 8] Unterordner von A nach Z sortieren
Zugriffsberechtigung erhalten soll(en) und UM Kontoeigenschaften..
bestatigen Ihre Auswahl mit [ ok ]. Der Postausg2N9 | 48 Ordnerberechtigungen
Name erscheint nun im oberen Teil des RSS-Abonnemd Datendatei&igemchaftenm%
Registers Berechtigungen (hier: Thomas S tclinidey
Bergman n). Ordnerberechtigungen einstellen

3. Wabhlen Sie eine Berechtigungsstufe durch Klick auf den Listenpfeil «+ aus. In den darun-
terliegenden Bereichen Lesen, Schreiben, Elemente I6schen und Sonstiges sehen Sie,
welche Berechtigungen die einzelnen Stufen beinhalten. Sie kdnnen hier aber auch selbst
Optionen aktivieren und deaktivieren.

Outlook Heute - [Jana Winkler]: Eigenschaften X
Allgemein  Homepage Berechtigungen
Mame Berechtigungsstufe
Standard Keine
Thomas Bergmann Bearbeiter
Anonym Keine
Hinzufugen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: |Bearbeiter
Lesen Sthreiben
() keine [ Elemente erstellen
(®) Alle Details [Junterardner erstellen
Eigene bearbeiten
[ Alles bearbeiten
Elemente |6schen Sonstiges
(O Keine [ Besitzer des Ordners
() Eigene [J ordnerkontaktperson
@ Alle [ Ordner sichtbar
Abbrechen | Ubemenmen

Die Berechtigungen fur den Stellvertreter festlegen

4, SchlieRen Sie auch dieses Fenster mit [ ok ]. Das Postfach ist nun fiir Thomas Bergmann
freigegeben.
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Nun mussen wir noch festlegen, welche Ordner der Stellvertreter mit welchen Berechtigungen
in seinem Modul E-Mail anzeigen darf. In unserem Beispiel soll das der Posteingang sein, in
dem der Stellvertreter alles lesen und bearbeiten kann.

1.

Klicken Sie im Ordnerbereich mit der rechten Maustaste auf Posteingang und wéahlen Sie
im Untermeni Eigenschaften.

Wechseln Sie im Dialogfeld Posteingang: Eigenschaften zum Register Berechtigungen
und markieren Sie den Stellvertreter.

Wahlen Sie falls nétig Bearbeiter als Berechtigungsstufe aus.

Bestéatigen Sie lhre Einstellungen mit [ ok ]. Nun kann der Stellvertreter unser Postfach
seinem Modul E-Mail hinzufligen.

Als Stellvertreter(in) das Postfach des Abwesenden dem eigenen Modul E-Mail
hinzufliigen

Um das Postfach der Person, die Sie vertreten sollen, in Ihrem Postfach anzuzeigen, missen
Sie deren Postfach Threm Modul E-Mail hinzuftigen:

1.

Klicken Sie im Datei-Menu auf der Seite Informationen auf Kontoeinstellungen und wéh-
len Sie Kontoeinstellungen.

Markieren Sie im Register E-Mail lhr Exchange-Konto (im Beispiel Thomas Bergmann) und

klicken Sie auf [Andern].

& Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten
Sie kannen ein Konto hinzufdgen oder entfernen, Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
dndern.

E-Mail  Datendateien RS5-Feeds SharePoint-listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbiicher

oy Meu... "_?f‘Anquw... X Entfernen

Name "\S\ o

@ Thomas.Bergmann@MeinTraining.onmicrosoft.com  Microsoft Exchange (standardméaBig von diesem Kon...

Konto markieren und auf klicken

Im Dialogfeld Konto @andern klicken Sie auf [Weitere Einstellungen], wechseln im Dialog-
feld Microsoft Exchange zum Register Erweitert und klicken auf [Hinzufugen].

Tippen Sie den Namen der zu vertretenden Person in das Dialogfeld Postfach hinzufligen
ein (in unserem Beispiel Jana Winkler) und klicken Sie auf [ ok ].

l]%; Die Eingabe des Nachnamens oder eines eindeutigen Vornamens reicht hierbei aus.

Sollte Exchange den Namen nicht in der Adressliste finden, erhalten Sie eine Fehler-
meldung.

5. Der Name ist nun im Dialogfeld Microsoft Exchange eingetragen. SchlieRen Sie es mit

:
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t Microsoft Exchange

Allgemein Erweitert  Sicherheit

Postfacher

Zusdtzlich diese Postfacher 6ffnen:

lanawinkler [y

Entfernen

Einstellungen fir den Exchange-Cache-Madus
Ex(hange-QachE-Mudus verwenden
F[eigegebene Crdner herunterladen
D Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Dutlook-Datendateieinstellungen...

Postfachmodus

Qutlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus,

oK Abbrechen | |Ubernehmen

Das zusatzliche Postfach wurde eingetragen

6. Klicken Sie im Dialogfeld Konto Andern auf [Weiter] und [Fertig stellen] und [SchlieBen]
Sie die Kontoeinstellungen.

7. Das Postfach steht Ihnen nun im Ordnerbereich zur Verfiigung. Uber das kleine Dreieck I
offnen Sie es und kénnen zu den freigegebenen Ordnern navigieren:

4 thomas.bergmann@
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Abonnements
Verlauf der Unterhaltung
I> Suchordner

[ Gruppen

I jana winkler

Posteingang 5

Ordnerbereich des Stellvertreters (Thomas Bergmann)
mit dem Postfach des Vertretenen (Jana Winkler)

Das Postfach des Abwesenden aus dem Modul E-Mail entfernen

Um nach der Vertretung das Postfach wieder zu entfernen, wahlen Sie im Datei-Meni (Seite
Informationen) im Untermenti der Schaltflache Kontoeinstellungen den Befehl Kontoeinstel-
lungen, markieren Ihr Exchange-Konto, klicken auf [Andern], dann auf [Weitere Einstellungen],
wechseln im Dialogfeld Microsoft Exchange zum Register Erweitert, markieren das Konto der

vertretenen Person und klicken auf [Entfernen].

7.2 Kalender freigeben

In der Standardeinstellung kénnen sich in einer Exchange-Umgebung alle Anwender nur die
gebuchten Zeiten in den Kalendern der Kolleginnen und Kollegen Uber den Terminplanungs-
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Assistent anschauen (Seite 84). Um die Details zu sehen oder auch zu &ndern, muss ein Ka-
lender freigegeben werden. Die Benachrichtigung einer Kalenderfreigabe wird mit einer Nach-
richt durchgefiihrt. Dabei sind zwei Varianten zu unterscheiden:

e Sie fordern den E-Mail-Empfanger auf, seinen Kalender firr Sie freizugegeben (Freigabean-
forderung) und/oder

e Sie berechtigen den E-Mail-Empfanger Details in Ihrem Kalender anzuschauen (Freigabe-
einladung).

Klicken Sie im Meniband in der Kalenderansicht auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Freigeben auf die rechts stehende Schaltflache.
Outlook erstellt eine neue Nachricht mit der Freigabeanforderung bzw. - Registerkarte Start,
einladung. Tragen Sie die Empféangeradresse ein oder wahlen Sie sie Gruppe Freigeben
aus. Bestimmen Sie jetzt noch die Art der Kalenderfreigabe, dabei kdn-

nen Sie auch beide Kontrollkéstchen aktivieren:

[ Kalender freigeben

Berechtigung zum Anzeigen von 'Kalender' des Empfangers anfordern.

Empfanger zum Anzeigen lhres Ordners vom Typ 'Kalender' berechtigen.

Wenn Sie das untere Kontrollkastchen aktivieren, legen Sie im Listenfeld Details fest, ob nur
die Verfugbarkeit, eingeschrankte Details oder alle Details angezeigt werden sollen.

=] s Freigabeanfrage: 'Kalender - Freigeben ? [E3] - o X
Freigcben  Einfagen  Optionen  Testformatieren  Uberprisfen
AN Thomas.Beramann@
Betreff Freigabeanfrage: ‘Kalender'
Sgnden
| Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender des Empfangers anfordern
| Empfénger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ ‘Kalender' berechtigen
Details | yur verfagbarkeit -
Zeit wird angezeigt als “Frei’, "Gebucht’, "Mit Varbehalt’, “"An anderem Ort tatig™ oder "Auer Haus™,

F Jana Winkler - Kalender
&> Microsoft Exchange-Kalender

Eine Nachricht mit der Kalenderfreigabe

Bei Aktivierung des oberen Kontrollkastchens senden Sie dem Empfanger per E-Mail eine Auf-
forderung, seinen Kalender freizugeben. Diese Aufforderung beantwortet dieser Uber die
Schaltflachen Zulassen (bzw. Erteilen beim Beantworten direkt im Lesebereich) oder Verwei-
gern. Lasst er die Freigabe zu, kann er im sich 6éffnenden Fenster noch die Details einstellen
und gegebenenfalls im Textbereich eine Nachricht zufligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Senden und bestatigen Sie die Frage, ob der Kalender freige-
geben werden soll, mit [ Ja_].

Microsoft Outlook X

Soll "Kalender" fiir

Thomas.Bergmann@| 1 ¢
e freigegeben werden?

Eerechtigungen: Mur Verflgbarkeit
s

Kalender freigeben? Ja!
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Kalender: Eigenschaften X

Kalenderberechtigungen e ’
. . . Standard Frei/Gebucht-Zeit
Um die Freigabe fur lhren Kalen-
der einzustellen oder zu entfer- :
nen, klicken Sie im Mentband auf _——
der Registerkarte Start in der Registerkarte Start, N .
. . Gruppe Lesen Schreiben
Gruppe Frelgeben an dle Freigeben Keine [ Elemente erstellen
Schaltflache  Kalenderberechti- R i
gungen. e on Bl bembeten
Andere Frei/Gebucht-Zeit...
In dem rechts stehenden Dialogfeld figen Sie hinzu i et
. . . . Keine Besitzer des Ordners
bzw. markieren Sie zuerst im oberen Bereich den gagene Emgnmmmmn
. . . Alle Ordner sichtbar
betreffenden Namen. Nun stellen Sie die verschie-
denen Mdglichkeiten fur das Lesen, Schreiben, Lo- —

schen und Sonstiges ein.

Kalenderberechtigungen einstellen
Ubersichtliche Darstellung freigegebener Kalender

Angenommen, Sie méchten fir die Zusammenarbeit mit Ihren Kollegen bei einem Projekt deren
Termine koordinieren und haben zu diesem Zweck eine Kalenderfreigabe erhalten. Outlook
bieten Ihnen mit der Planungsansicht an, diese Kalender gleichzeitig untereinander und damit in
Ubersichtlicher Form anzuzeigen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Anordnen auf
die Schaltflache Planungsansicht. =

Planungsansicht

2. Geben Sie im linken unteren Teil des Kalenderbereichs nacheinander
die Namen der Kollegen in das Feld Kalender hinzufliigen ein oder  registerkarte Start,
wahlen Sie sie lber das Adressbuch [E= aus. Die Kalender werden Gruppe Anordnen
nun untereinander angezeigt, Ihr eigener Kalender steht dabei an
oberster Stelle:

[: Kalender hinzuf...

= M Kalender - Jana.Winkler@MeinTraining.onmicrosoft.com - Outlook [E3l - o x
Stat | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  © Was mochten Sie tun?

I:l F [ [ E_ E El E £ Woche D L—L r\ [ Kalender freigeben
& <= i £ Manat s =7 B3 Online versffentiichen -
Never  Neue Neue MNeueSkype-  Heute Nichste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender per EE Adressbuch
Termin Besprechung ~ Elemente - Besprechung 7 Tage [ElPlanungsansicht gffnen - - E-Mail senden & Kalenderberechtigungen
Neu Skype-Besprechu...  Gehezu 1w Anordnen 5 Kalender verwalten Freigeben Suchen ~
<
4 Dezember2015 b .
o MT'“DO' . 4 » 28 Dezember 2015 - 1. Januar 2016  Berin.BE - S Tfﬁg,g.c Kalender durchsuchen (strg=£) 5
3 1 2 3 4 5 6 09 10 1 12
ToE e Montag, 28, Dezember 2015
14 15 16 17 18 19 20
Blz 522552
28 29 30 31 1 2 3 Ry =
4 5 6 7 8 310
. & Anita Heintz Abteilungsleitermeeting Treffen mit Fr. Beyer von der Firma
4[] Meine Kalender Primus GmbH
/| Kalender
] Treffen mit Herrn.
Thomas Beromann
Andere Kalender * Inomas Bergmann Meyer von der
Firma Gruber
4|/ Freigegebene Kalender
) Anita Heintz & Melanie Wienicke
/| Thomas Bergmann -
/] Melanie Wienicke “
EE ralender hinzufig.

Elemente: 0 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [ |

Alle Kalender werden in der Planungsansicht dargestellt

Oberhalb der Kalender befindet sich eine Zeitleiste, in der Sie anhand eines blauen Balkens
schnell ablesen kénnen, zu welchen Zeiten mindestens eine Person nicht verfigbar ist.
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In den Kalendern der Kollegen werden je nach Freigabede-
tails nur belegte Zeiten (wie im Beispiel bei Melanie Wienicke)
oder weitere Informationen wie der Betreff angezeigt. Werden
nur die belegten Zeiten angezeigt, kdnnen Sie Uber die Andere Kalender
Schaltflache [ unterhalb des Namens eine Freigabeanforde-
rung senden. Bei entsprechender Berechtigung ist auch die
Bearbeitung der Termine méglich. ¢ Anita Feinte

+/| Thomas Bergmann

4[] Meine Kalender

| Kalender

4 [m| Freigegebene Kalender

. . . 3 Melanie Wienicke
Mochten Sie einen Kalender nicht mehr anzeigen, entfernen k
Sie im Ordnerbereich unter Freigegebene Kalender einfach _
das Hakchen vor dem entsprechenden Namen. Einen Kalender ausblenden

7.3 Besprechungen

Die gemeinsame Terminplanung mit Outlook in einer Exchange-Umgebung ist ein wichtiger
Anwendungsbereich. Sie kénnen beispielsweise bei der Planung einer Besprechung mit Hilfe
von Nachrichten die Beteiligten einladen und Rdume und weitere Ressourcen reservieren.

Um eine neue Besprechung einzurichten, klicken Sie beispielsweise in der Kalenderansicht auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue Besprechung. Legen Sie
die Teilnehmer lber die Schaltflache fest, tippen Sie einen Betreff ein und wahlen Sie
den Ort Uber die Schaltflache aus, z.B.:

=] = Besprechung Kahlungsproblem im alten Serverrraum - Besprechung [ o X
Besprechung  Einfigen  Tedformatieren  Uberprifen Q' Wes mochten Sic tun?

1) Sic haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Raumsuche X

An... Susanne Darmann; Thomas Beramann: Raum 2 ~

= 4 Januar2016 b
Betreff Besprechung Kdhlungsproblem im alten Serverrraum Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

Senden 1 2 3
ort Raum 2 - Riume. .. 4 5 6 7 8 9 10

112 13 14 15 16 17

Beginn Mo 11.01.2016 | |1e30 - Ganztdgiges Ereignis 18 19 20 21 22 23 24

Ende Mo 11.012016 | 130 - 25 26 27 28 20 RO

Gut Mittel
Schlecht
Verfigbaren Raum
auswahlen:
Keine
Raum 2

Infreigegebenem Ordner [ Kalender v

Neue Besprechung in der Ansicht Termin

Die Verfuigbarkeit eines Raumes sehen Sie bereits beim Einrichten der Besprechung im unteren
Teil des Aufgabenbereichs Raumsuche.

Wenn Sie alle Inhalte ausgewahlt und eingetippt haben, kdnnen Sie die Einladungen
=1 | abschicken: Klicken Sie auf die Schaltflaiche Senden oder driicken Sie die Tastenkom-

sencen | pination [Strg]+[«<].

Die eingeladenen Teilnehmer erhalten eine E-Mail-Besprechungsanfrage. Uber verschiedene
Schaltflachen in der Gruppe Antworten auf der Registerkarte Besprechung kann die Einla-
dung beantwortet werden: Zusagen, Mit Vorbehalt, Ablehnen, Andere Zeit vorschlagen,
z.B.
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H T ¥ N Besprechung Kihlungsproblem im alten Serverraum - Besprechung

m Besprechung Q Was machten Sie tun?
x +/ Zusagen =, / ’:—1 El r| U Verschieben in: 7 ¥ Verschieben~ 5% Als ungelesen markieren el
by =0 € A Q

f—h-) AnVorgesetzte(n) |~ | = Regeln~ ==| Kategorisieren ~

7 Mit Vorb - B
Laschen Andere Zeit Antworten  Besprechungsnatizen Kalender | - Bearbeiten  Zoom
X Ablehnen~  orschlagen- - Team-E-Mall - [* Nachverfolgung - -
Laschen Antworten Besprechungsnotizen = Kalender QuickSteps ] Verschieben Markierungen ] Zoom ~
?‘ Jana Winkler Susanne Darmann; Thomas Bergmann ~ 12:51
i " .
'{‘-\ Besprechung Kiihlungsproblem im alten Serverraum
O Bitte um Antwort. "
Zeit Montag, 11. Januar 2016 10:30-11:30 Ort Raum 2 A
10 -
Besprechung Kiihlungsproblem im alten Serverraum
Raum 2
1 Jana Winkler

12

Auf eine Besprechungsanfrage antworten (Kalendervorschau im Textbereich uiber « gedffnet)

Im Untermenl der Schaltflachen Zusagen, Mit Vorbehalt und Ablehnen wird noch ausge-
wabhlt, ob Sie lhre Antwort gleich senden, vor dem Senden noch bearbeiten oder gar nicht sen-
den mdéchten. Die Besprechung wird bei einer Zusage automatisch in den Kalender des einge-
ladenen Teilnehmers aufgenommen. Die Organisatorin oder der Organisator dieser Bespre-
chung erhalt eine Nachricht Gber die Zusage (gegebenenfalls mit VVorbehalt) oder Absage:

H * ¥ M Zugesagt: Besprechung Kihlungsproblem im alten Serverraum - Antwort auf Besprechungsanfrage ? = - O X

Antwort auf Besprechungsanfrage

Di 22.12.2015 13:02
Thomas Bergmann

Zugesagt: Besprechung Kiihlungsproblem im alten Serverraum

An Jana Winkler

Zeit Maontag, 11. Januar 2016 10:30-11:30 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhalm, Wien.
ort Raum 2

Zugesagt Thomas Bergmann

Mit Vorbehalt  Kein Teilnehmer hat mit Vorbehalt zugesagt.
Abgelehnt Kein Teilnehmer hat abgelehnt.
) Thomas Bergmann hat dieser Besprechung zugesagt.

Es wurde zugesagt

[E%’ Sie bekommen auch vom Raum automatisch eine Zusage per E-Mail, wenn er zu die-
ser Zeit frei ist, oder eine Absage, wenn er bereits besetzt ist.

Der Status

In der oben stehenden Zusage kénnen Sie im unteren linken Bereich
des E-Mail-Kopfes teilweise den Status der Teilnehmer ablesen,
Outlook bietet Ihnen aber noch detailliertere Informationen ber den

Status. Dazu wechseln Sie durch Doppelklick auf den entsprechen- E'Tm
. . . . [5 Terminplanungs-Assistent
den Eintrag in Ihrem Kalender wieder in das Fenster Besprechung. 4 Satus -

Auf der vorherigen Seite wurde diese neue Besprechung in der An- Anzeigen

sicht Termin geplant. Nachdem Sie die Einladungen abgeschickt o

haben, wird lhnen auf der Registerkarte Besprechung in der Gruppe Jetz/irf;é? 'gnd:l:f%t‘rppe
Anzeigen noch zusatzlich die Schaltfliche Status angeboten. Mit Registerkaﬂe Besprechung
einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnen Sie die nachfolgende An- drei Schaltflachen platziert
sicht, z.B.:
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H T ¥ = Besprechung Kithlungsproblem im alten Serverraum - Besprechung = - O X
Besprechung Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q@ Was méchten Sie tun?
T = E} : s
S‘( i FE Termin FE Ez& rD(_ EE Zm Beschiftigt = ¥ Serientyp II
- L:,-:' Terminplanungs-Assistent B &y @ Zeitzonen !
Besprechung [= Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer 15 Minuten  ~ Kategorisieren
absagen i3 Status - Besprechung kontaktieren = (D T Raumsuche h v
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechu... Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen [F] Kategorien -
Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:
E‘ MName Anwesenheit Antwort
i+| Jana Winkler Besprechungsorganisator Keine
Susanne Ddrmann Erforderlicher Teilnehmer Keine
Thomas Bergmann Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Raum 2 Ressource (Raum/Arbeitsgerat) Zugesagt

Die Besprechung in der Ansicht Status

Der Terminplanungs-Assistent

Klicken Sie jetzt in der Gruppe Anzeigen auf die Schaltflache Terminplanungs-Assistent. Fur
die Planung der Besprechungen werden lhnen in dieser Ansicht noch weitere Moglichkeiten
angeboten. Hier haben Sie durch unterschiedliche farbige Markierungen einen guten Uberblick
Uber die Kalender der geplanten Teilnehmer und Ressourcen (hier Raum 2). Sie kdnnen auch
noch weitere Teilnehmer und Ressourcen hinzufiigen und Anderungen und Léschungen vor-

nehmen. Personen, die noch keine Antwort gesendet haben, werden als 7272722z Mit Vorbehalt
aufgefihrt:

d * ¥ = Besprechung Kihlungsproblem im alten Serverraum - Besprechung = - O X
Besprechung | Einfogen  Textformaticren  Uberprafen @ Was mochten Sie tun?
r\ m [ Termin @\ ﬁw cJ [ Adressbuch 22 W Beschoftigt - O3 Serientyp [l
4 ) = <l . @
x S Terminplanungs-Assistent b7 € 2 Namen Gberprifen @ Zeitronen II_ : ! .
Besprechung - . Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer 15 Minsten - Kategorisieren Office-
absagen o5 Status - Besprechung kontaktieren - &) Antwortoptionen - 28 Raumsuche - Add-Ins
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnatizen Teilnehmer Optionen M Kategorien Add-Ins A
= senden 100% - Montag, 11. Januar 2016 Raumsuche X
13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 0%:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00
(=]

,| | Alle Teilnehmer
) Jana Winkler

&) Susanne Darmann
& Thomas Bergmann

¥ Raum 2

4 Januar 2016 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Gut Mittel
Schlecht

1 Verfigbaren Raum
Beginn Mo11.01.2006 [ 10:30 - auswahlen:

Keine

Teilnehmer hinzufagen... || Optionen ~
R&ume hinzufigen. .. Ende Mo11.01.2006 [ 1130 -

W Gebucht [ Mit Vorbehalt [l AuBer HausFZ An anderem Ort titig [N Keine Informationen AuBerhalb der Arbeitszeit

Die Ansicht Terminplanungs-Assistent

Uber die Schaltflache Termin in der Gruppe Anzeigen auf der Registerkarte Besprechung
wechseln Sie wieder in die Ansicht Termin.

Sie kénnen den Terminplanungs-Assistenten aber auch bereits bei der Planung einer Bespre-
chung einsetzen, um von vorneherein zu sehen, wann die Kollegen verfugbar sind. Offnen Sie
dazu eine neue Besprechung (Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltflache Neue Bespre-
chung) und 6ffnen Sie den Terminplanung-Assistenten tber die gleichnamige Schaltflache.
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Setzen Sie den Mauszeiger im linken Teil des Fensters in das
Feld Klicken, um Namen hinzuzufiigen, tippen Sie jeweils

die gewinschten Teilnehmer inklusive Raum ein oder wéhlen
Sie sie Uber das Adressbuch [EZ (Registerkarte Bespre-
chung, Gruppe Teilnehmer) aus und schlieen Sie Ihre Ein- Hier die Teilnehmer eintragen
gabe jedes Mal mit der [<]-Taste ab.

B, Alle Teilnehmer
2 Jana Winkler

Navigieren Sie mit Hilfe der Bildlaufleiste durch die méglichen Termine oder wahlen Sie lhren
Wunschtermin unter Beginn aus.

Anhand der Balken sehen Sie nun, welche Teilnehmer zu welchen Zeiten noch keine Termine
haben und kdnnen lhre Besprechung entsprechend ansetzen.

=] : Unbenannt - Besprechung | - o x

Besprechung | Einfigen  Tedtformatieren  Uberprifen @ Was mochten Sie tun?

=] Termin Cc\ E} EE Adressbuch . ¥ Serientyp [ |
x = < ¥ = 22 Anzeigen als: | Ml Beschaftigt H

[S Terminplanungs-Assistent ) 25 Namen tberprifen @ Zeitzonen !
Laschen 3 - Skype-  Besprechungsnotizen Einladung 1, Erinnerung: |15 Minuten  + . Kategorisieren
Besprechung ctormieren ] Antwortoptionen - 25 Raumsuche - [

Aktionen Anzeigen Skype-Bespr...  Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen & Kategorien Add-ns A

*El5enden 100% - |[Montag, 25. Januar 2016 Dienstag, 26. Januar 2016 Raumsuche %
08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00
|| Alle Teilnehmer | R W O — L | 4 Januar2016 b
Mo Di Mi Do Fr 5a So
[ | | 12 3
] 45 6 7 8 310
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 23 29 30 31
Gut Mittel
Schlecht
4 L4 Verfgbaren Raum
Teilnehmer hinzufiigen... || Optionen = | &,y Mo 25012016 [0 |14:00 . auswahlen:
Keine
Riume hinzufigen... Ende Mo 25012016 [ |15:00
M Gebucht [ Mit Vorbehalt Bl AuBer HausFAn anderem Ort tatig [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit v

Die Termine aller Teilnehmer sind hier ersichtlich

Uber die Schaltflache Termin (Registerkarte Besprechung, Gruppe Anzeigen) kehren Sie
wieder in die Ansicht Termin zuriick, wo Sie einen Betreff und im Textbereich eine Nachricht
eingeben und die Anfrage senden kénnen.

EX
Besprechung absagen aespr:h(ung

absagen
Falls eine Besprechung vorzeitig abgesagt werden muss, reicht es nicht aus, DI

. . . . . L . ie Absage-

dass die Organisatorin oder der Organisator diesen Termin im Kalender ein- Nachrichten
fach l6scht. Hier ist es ja auch notwendig, alle Teilnehmer zu informieren und vorbereiten
die gebuchten Ressourcen wieder freizugeben. Dazu klicken Sie im Bespre-
chungs-Fenster auf der Registerkarte Besprechung in der Gruppe Aktionen =1
auf die Schaltflache Besprechung absagen. Andern Sie eventuell noch den Absage

senden

Betreff und schreiben Sie weitere Informationen in den Textbereich der Nach-
richt. Zum Schluss klicken Sie links im Nachrichtenkopf auf die Schaltflache Die Besprechung
Absage senden. Erst damit wird die Besprechung abgesagt! absagen

7.4 Automatisches Beantworten von E-Mail-Nachrichten

Sie kénnen Microsoft Outlook so einrichten, dass alle Personen, die lhnen E-Mail-Nachrichten
senden, automatisch eine Antwort mit der Information erhalten, dass Sie momentan abwesend
sind oder dass lhre Antwort mdglicherweise verzdgert erfolgt. Automatische Antworten kénnen
auch weiterfiihrende Informationen wie beispielsweise alternative Ansprechpartner enthalten.

Um das automatische Beantworten einzurichten, klicken Sie im
Hauptfenster Uber den Weg Datei-Meni, Seite Informationen, auf €

die rechts stehende Schaltflache. Es wird das nachfolgende Dialog- A TR
feld geoffnet. Aktivieren Sie die Option ® Automatische Antworten
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senden: Datei-Men,
Seite Informationen

Automatische Antworten - Jana Winkler

O Keine automatischen Antworten senden
@Automat\sche Antworten senden
Dﬂur in diesem Zeitraum senden:

Di 22.12.2015

==
S| &

|| w

Mi 23.12.2015

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden:

/] : ;
% Innerhalb meiner Organisation e‘ AuBerhalb meiner Organisation [An)

Segoe Ul vz v F Kk u Az E

Il

Hier wird der Antworttext eingetragen.

Begeln.. Abbrechen

Das automatische Beantworten einrichten

Den Antworttext tippen Sie in den groRen weiRen Rahmen ein und Uber die dartber liegenden
Schaltflachen kdnnen Sie diesen Text auch formatieren.

Die Nachrichten werden getrennt nach Absendern innerhalb und auf3erhalb Ihrer Organisation
unterschiedlich beantwortet. Daflir stehen Ihnen zwei Registerseiten zur Verfigung. Auf der
Seite AulRerhalb meiner Organisation kénnen Sie noch einstellen, ob die Antworten nur an die
Absender geschickt werden, die in lhrer Kontaktliste stehen, oder ob jede E-Mail beantwortet
wird:

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden:

% Innerhalb meiner Crganisation e‘ AuBerhalb meiner Organisation [A%

[¥] Automatische Antwort an Personen auBerhalb meiner Organisation senden
'3:::1' Mur meine Kontakte i:‘:i-ieder auBerhalb meiner Organisation

Segoe Ul v| 8 v F K U AZiZéeEs

Zwei Registerseiten

Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen und den Text eingegeben haben, schlieRen Sie
das Dialogfeld Uber die Schaltflache [ ok ]. Im Datei-Menl kdnnen Sie jetzt auf der Seite In-
formationen erkennen, dass die Funktion Automatisches Antworten eingeschaltet ist:

Automatische Antworten (AuBer Haus)

< Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere Gber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Automatische Antworten
MNachrichten nicht antworten kénnen.

Es werden automatische Antworten gesendet,

Deaktivieren

Das automatische Antworten ist eingeschaltet

Uber die entsprechende Schaltflache deaktivieren Sie diese Funktion und mit einem Klick auf
die groRe Schaltflache 6ffnen Sie wieder das Dialogfeld Automatische Antworten.
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7.5 Exchange und Adressbucher

Der Exchange-Server verwaltet in der so genannten Globalen Adressliste sowohl interne als
auch externe Adressen. Sie kdnnen also nicht nur innerhalb des Unternehmens, sondern tber
Internet-E-Mail auch extern kommunizieren. Diese Adressliste wird von den Administratoren
Ihres Unternehmens gepflegt und verwaltet. Die Mitarbeiter kénnen in der Regel am Firmenad-
ressbuch nichts andern. Sollten Sie Fehler entdecken, teilen Sie dies den Fachleuten mit, die
dann die Anderungen vornehmen.

Um bei einer neuen Nachricht (Seite 22) das globale Adressbuch zu verwenden, klicken Sie im
Nachrichtenfenster auf die Schaltflache [ an.. |. Das nachfolgende Dialogfeld wird geoffnet:

Namen auswihlen: Offline Global Address List

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten Adressbuch

0K Offline Global Address List - Jana.Winkler@ ~ Erweiterte Suche

| Mame Position Telefon.. Bdro Abteilung  E-Mail-Adresse Firma Alias
& Anita Heintz Anita Heintz@ Anita Heintz ~
& Christian Reuter Christian.Reuter@ Christian.Reuter
:. Frank Dreyersdorff Frank.Dreyersdaorff@... Frank.Dreyersdaorff
& Jana Winkler Jana. Winkler@ Jana.Winkler
& Jutta Wernecke Jutta.Wernecke@ Jutta.Wernecke

Lukas.Wustmann
Melanie.Wienicke
Raum1

Raum2
Sascha.Ricke

Lukas.Wustmann@
Melanie.Wienicke@...

& Lukas Wustmann
Melanie Wienicke
Raum 1
Raum 2

& Sascha Ricke

Raumi@
Raum2@
Sascha.Ricke @

Schulungsteilnehmer...
Susanne.Doermann...
Tassilo.Dietrich@

2% Schulungsteilnehmer
& Susanne Darmann

{C1A20270-5CE3-472...
Susanne.Doermann
Tassilo.Dietrich

& Tassilo Dietrich

:. Thomas Bergmann Thomas.Bergmann@... Thomas.Bergmann W
An ->
Co-»
Bee -
OK Abbrechen

Ein globales Adressbuch

Jana.Winkler @ IS

Uber das Feld Adressbuch + wahlen Sie aus der
rechts stehenden Liste ein anderes Adressbuch aus.

Offline Global Address List
Globale Adressliste
All Address Lists

Wie Ublich wird mit einem Klick auf die Schaltflache Aicontads
der ausgewahlte Name als Nachrichtenemp- Al Groups
fanger aufgenommen. Die Schaltflache legt Al Users

Offline Global Address List
Public Folders

Ein anderes Adressbuch auswahlen

einen Kopieempfanger fest, wahrend das Feld
eine so genannte Blind Copy beinhaltet. Dies bedeutet,
dass fir den Empfanger nicht erkennbar ist, wer diese
Mail au3erdem noch erhalt.

Kontakte Gilbernehmen

Ilhre persdnlichen Kontakte und das globale Adressbuch sind zwei verschiedene Dateien, die
getrennt vorhanden sind. Ihre Kontakte sind anderen Mitarbeitern nicht zuganglich, da sie lokal
gespeichert werden. Das globale Adressbuch (Globale Adressliste) liegt auf dem Exchange-
Server und wird von allen Mitarbeitern des Unternehmens benutzt. Sie haben aber die Moglich-
keit, Mitarbeiter aus dem globalen Adressbuch in Ihre Kontakte zu Gibernehmen. Das ist beson-
ders dann hilfreich, wenn in lhrem Unternehmen viele Mitarbeiter beschéftigt sind, Sie aber nur
mit einigen davon regelmaiig kommunizieren:

1. Markieren Sie in der globalen Adressliste den betreffenden Kontakt.

2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung.
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3. Wabhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Zu Kontakten hinzufliigen:

Namen auswihlen: Offline Global Address List

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch

oK Offline Global Address List - Jana.Winkler@ ~ Erweiterte Suche

| Mame Position Telefon.. Bdro Abteilung  E-Mail-Adresse Firma Alias
& Anita Heintz Anita Heintz@ Anita,Heintz ~
& Christian Reuter Christian.Reuter@ Christian.Reuter
a Frank Dreyersdorff Frank.Dreyersdorff@... Frank.Dreyersdarff
& Jana Winkler Jana.Winkler@ Jana.Winkler
& Jutta Wernecke Jutta.Wernecke @ Jutta.Wernecke
& Lukas Wustmann Lukas.Wustmann@ Lukas.Wustmann

Melanie Wienicke Melanie.Wienicke@.., Melanie.Wienicke

Raum 1 Eigenschaften Raumi1@ Raum1
Raum 2 ) Zu den Kontakten hinzufiigen Raum}‘_@. Raum2 )
& Sascha Ricke . [% 5ascha.Ricke@ Sascha.Ricke
25 Schulungsteilnehmer Meuer Eintrag... Schulungsteilnehmer... {C1A20270-5CE3-472...
& Susanne Darmann Susanne.Doermann.., Susanne.Doermann
& Tassilo Dietrich Tassilo.Dietrich@ Tassilo.Dietrich
a Thomas Bergmann Thomas.Bergmann@... Thomas.Bergmann W
An -
Cec-»
Bee-=
OK Abbrechen

Aus dem Kontextmenil wahlen

Der Kontakt wurde in Ihr personliches Adressbuch gestellt. Aber beachten Sie bitte: Anderun-
gen in der globalen Adressliste werden nicht automatisch in Ihr personliches Adressbuch ber-
nommen! Dies missen Sie selbst pflegen.

Meuer Eintrag

‘Wahlen Sie die Art des Eintrags:

In dem oben stehenden Kon-
textmenl sehen Sie auch
den Befehl Neuer Eintrag.
Hiermit kénnen Sie nur in
Ihrem personlichen Adress-
buch einen neuen Kontakt
aufnehmen, nicht in der glo-
balen Adressliste!

Eintrag einfigen in:

|Jana.WinkIer@‘ " |7§
oK Abbrechen

Kein neuer Eintrag im globalen Adressbuch méglich

Verteilerlisten (Gruppen)

Das Erstellen von Verteilerlisten in ihrem persdnlichen Adressbuch wurde ab der Seite 9 be-
schrieben. Bei der Auswahl der Adressblicher kénnen Sie unter Exchange auch die globalen
Adresslisten mit einbeziehen. In dem vorherigen Dialogfeld Namen auswahlen: Globale
Adressliste ist der Eintrag % Schulungsteilnehmer ein Beispiel fur eine Verteilerliste.

7.6 Umfragen mit Abstimmungsschaltflachen erstellen

Outlook bietet lhnen die Mdglichkeit, auf einfache Art und Weise Umfragen zu erstellen und
deren Ergebnisse zu Uberpriifen. Die Einsatzmdoglichkeiten sind vielfaltig. Nehmen wir fiir unser
Beispiel einmal an, Sie wurden mit der Planung eines Betriebsausflugs beauftragt und Sie
mdchten lhre Kolleginnen und Kollegen an einzelnen Entscheidungen teilhaben lassen, wie
beispielsweise in welchem von verschiedenen zur Auswahl stehenden Restaurants das Mittag-
essen eingenommen werden soll. Zu diesem Zweck kdnnen Sie Abstimmungsschaltflachen in
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eine E-Mail einfligen und diese an die zu befragenden Personen senden. Die Ergebnisse der

Abstimmung werden dann in ihren Posteingang gesendet.

Abstimmungsschaltflachen in eine E-Mail einfigen

1. Wechseln Sie in den Arbeitsbereich E-Mail, falls Sie sich gerade
in einem anderen Bereich befinden, und klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue E-
Mail, um das Nachrichtenfenster zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Optionen in der Gruppe Ver-
lauf auf die Schaltflache Abstimmungsschaltfl. verwenden und
wahlen Sie im Untermeni die Option Benutzerdefiniert. Diese
Option erméglicht es Ihnen, eigene Namen fur die Abstimmungs-
schaltflachen zu vergeben.

3. Aktivieren Sie falls notig im Dialogfenster Eigenschaften das
Kontrollk&stchen Abstimmungsschaltflachen verwenden,
I6schen Sie den vorgegebenen Text im dahinterstehenden Lis-
tenfeld und geben Sie stattdessen die Namen lhrer gewiinschten
Abstimmungsschaltflachen ein. Trennen Sie sie jeweils mit Semi-
kola (;) voneinander ab.

Eigenschaften

[

Neue
E-Mail

0.1
]
Abstimmungsschaltfl.
verwenden *

GenehmigtAbgelehnt
Ja:Mein

Ja;Mein;Vielleicht

Benutzerdefiniert... %

Registerkarte Optionen,
Gruppe Verlauf

Einstellungen Sicherheit

Normal ~

+— | Wichtigkeit

Vertraulichkeit | Mormal a Sicherheitseinstellungen...

|:| Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

- Abstimmungsschaltﬂéchen verwenden

(W)= N

A |:| Die Ubermittlung dieser Machricht bestatigen
|:| Das Lesen dieser Machricht bestdtigen

Ubermittlungsoptionen
A
(9=, []Antworten senden an
=/

Chne

D Ubermittlung verzégern bis

[ Nachricht liuft ab nach Ohne

uuuuu

Kopie der gesendeten Machricht speichern
Kontakte...

Sicherheitseinstellungen far diese Nachricht andern.

Zur Krone;Zum Ochsen;DorfstUbeI;WaIdesruhe| v

Mamen auswiahlen...

Kategarien Keine

SchlieBen

Eigene Abstimmungsschaltflachen eingeben

4, Sie das Dialogfeld. Das Nachrichtenfenster enthélt nun in der Informationsleiste
unterhalb des Meniibands den Hinweis, dass Sie Abstimmungsschaltflachen hinzugefiigt

haben:
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=) s Unbenannt - Nachricht (HTML) E - O X
m MNachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprafen Q Was mochten Sie tun?

Farben - s ame 0 K e ®
E n arben - Ubermittlungsbestit. anfordern ¥ ‘!’_"J v-e
Schriftarten = .
Designs Bcc  Von Abstimmungsschaltfl, [ | eeebectst. anfordern Gesendetes Element Ubermittiung Antwarten

L [DFffekte -

Designs Felder anzeigen Berechtigung Verlauf [F} ‘Weitere Optionen [F} A

verwenden speichernunter~  verzégern  richten an

o Sie haben dieser Nachricht Abstimmungsschaltflichen hinzugefigt.

An..

o

Betreff

Der Nachricht wurden Abstimmungsschaltflachen zugefiigt

5. Sie kdnnen nun Ihre E-Mail verfassen und an die entsprechenden Kollegen senden. Wenn
Sie die Mail auch an sich selbst senden und beantworten, wird lhre Wahl im aktuellen Sta-
tus (Seite 91) mit angezeigt.

Es ist nicht zwingend notwendig eine neue E-Mail zu verfassen, um eine Umfrage
durchzufiihren. Sie kdnnen auch eine bestehende E-Mail beantworten oder weiterlei-
ten und dabei die Abstimmungsschaltflachen einflgen.

Als Empfanger an einer Umfrage/Abstimmung teilnehmen

Als Empfanger einer E-Mail mit Abstimmungsschaltflachen kdnnen Sie entweder im Lesebe-
reich abstimmen oder die Mail 6ffnen und die Abstimmung im Nachrichtenfenster vornehmen:

e Zum Abstimmen klicken Sie im Lesebereich oben in der Informationsleiste auf den nachfol-
genden Link und dann auf die gewiinschte Alternative:

0 Diese Nachricht enthilt Abstimmungsschaltflichen. Klicken Sie hier, um abzustimmen
SF  Abstimmen: Zur Krone

Abstimmen: Zum Ochsen
Abstimmen: Dorfstabel [%

Abstimmen: Waldesruhe

¢ Im Nachrichtenfenster der gedffneten Mail klicken Sie auf der Regis-

terkarte Nachricht in der Gruppe Antworten auf die Schaltflache
Abstimmen und wahlen im Unterment die gewiinschte Alternative. A —

Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben, erscheint folgendes Dialog-
feld, in dem Sie bestimmen kdnnen, ob die Antwort sofort gesendet wer-
den soll oder ob Sie sie vor dem Senden noch bearbeiten méchten:

Registerkarte Nachricht,
Gruppe Antworten

Microsoft Outlook

Sie haben als Antwort gewdhlt: Dorfstibel,

@Aﬂtwortsofort senden
OAm_:wort vor dem Senden bearbeiten

Antwort sofort senden?

Die Option ® Antwort vor dem Senden bearbeiten offnet ein neues Nachrichtenfenster, in
dem die E-Mail-Adresse des Empféngers sowie der Betreff bereits eingetragen ist, so dass Sie
nur noch lhren Text eingeben missen. Bestatigen Sie Ihre Auswahl in dem oben stehenden

Dialogfeld mit [ ok ].

Uberprufen des Abstimmungsergebnisses

Die Abstimmungsergebnisse der einzelnen Empféanger werden jeweils als E-Mail an lhren Post-
eingang gesendet. Wenn Sie diese Nachrichten 6ffnen, erscheint im Nachrichtenfenster in der
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Informationsleiste unterhalb des Menibands die Meldung, fur welche Alternative sich der Ab-
sender entschieden hat, z.B. @) Die Antwort des Absenders war "Dorfstiibel"..

Zum Uberpriifen des aktuellen Stands der Umfrage doppelklicken Sie im Ordner Gesendete
Elemente auf die von Ihnen versandte Nachricht. Sie erkennen Sie an dem Symbol :i vor dem
Empfangernamen (Lesebereich aus oder unten) bzw. rechts vom Empfangernamen (Lese-
bereich rechts). Sollten Sie den Standardspeicherort flr gesendete Nachrichten geandert
haben, 6ffnen Sie sie im entsprechenden Ordner. Klicken Sie nun auf der Registerkarte
Nachricht in der Gruppe Anzeigen auf die Schaltfliche Status. In der Informationsleiste unter-
halb des Menlibandes sehen Sie einen Ergebnisiberblick, direkt darunter das aktuelle Abstim-
mungsergebnis in einer Tabelle:

d T ¥ M Betriebsausflug - Abstimmung dber das Restaurant - Machricht (HTML) = - o X
Machricht Q Nas méchten Sie tun?
" x £ Antworten - E5% Nachricht  [¥7 Verschieben in: 7 ¥ ‘o~ 5 Als ungelesen markieren el
fif(l Allen antworten i3 Status 3 An Vorgesetzte(n) |~ R _,'m H. Kategorisieren =
8 . Loschen 7] - = . Verschieben — Bearbeiten
'5' £3 Weiterleiten Team-E-Mail - - |* Nachverfolgung - -
Laschen Antworten Anzeigen QuickSteps [F] Verschieben Markierungen [F] Zoom ~

0 Diese Machricht wurde am 22.12.2015 14:53 gesendet.
Ergebnisiberblick: Dorfstibel 1: Waldesruhe 1: Zur Krone 0; Zum Ochsen 0

Empfanger Antwort

Anita Heintz

Frank Dreyersdorff

Jana Winkler Dorfstabel: 22,12,2015 14:54
Melanie Wienicke

Thomas Bergmann Waldesruhe: 22,12,.2015 14:56

Der aktuelle Stand der Umfrage

Hﬁ’ Der aktuelle Status einer Abstimmung wird erst angezeigt, wenn mindestens ein Emp-
fanger bereits geantwortet hat.

7.7 Outlook WebApps

Die Outlook 2016 Web Apps sind das komplett webbasierte Pendant zu Outlook 2016, aller-
dings mit eingeschranktem Funktionsumfang. Sie kdnnen damit direkt im Browser (z.B. Micro-
soft Edge oder Internet Explorer) auf die Outlook-Module zugreifen.

Wechseln Sie ins Datei-Menu zur Seite Informationen. Klicken Sie rechts von der Schaltflache
Kontoeinstellungen auf den Link unter Zugriff auf dieses Konto im Internet. Nun 6ffnet sich
Ihr Standardbrowser mit der Outlook WebApp. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Pass-
wort ein, das Sie von lhren Administratoren erhalten haben. Speichern Sie den Link fir die spa-
tere von Outlook unabhéngige Nutzung beispielsweise in Ihren Favoriten oder in einer Datei auf
einem externen Speichermedium ab, um weltweit sogar von Computern, auf denen Microsoft
Office nicht installiert ist, auf Ihr Outlook zugreifen zu kdnnen.
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8 Aufgaben verwalten und delegieren

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgange, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben,
aber dennoch erledigt werden muissen. Sie haben allerdings die Méglichkeit, ein Zieldatum fur
das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritét einzugeben. AuRerdem kénnen Sie Aufgaben
Uberwachen und angeben, wie viel Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wur-
den.

8.1 Zusammenfassung aus der EinfUhrungsunterlage

Neue Aufgabe
Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste auf die Schaltflache Aufgaben. Sie
kénnen die Daten direkt in die Aufgabenliste eintragen: Hier klicken, um Aufgabe zu
erstellen.

Erledigte Aufgaben
Aufgaben konnen als erledigt gekennzeichnet und anschlieBend aus der Liste geldscht
werden: Aktivieren Sie links von der Aufgabezeile das Kontrollkastchen [+/| Erledigt. Um die
Aufgabe zu léschen, klicken Sie die Zeile mit der rechten Maustaste an und wahlen im
Kontextment den Befehl Loschen.

Falls das Kontrollkéstchen Erledigt nicht sichtbar ist, kbnnen Sie es einfligen, wie es auf
der Seite 50 beschrieben ist.

Wiederkehrende Aufgaben (Aufgabenserie)
Fur eine wiederkehrende Aufgabe 6ffnen Sie beispielsweise in jedem Arbeitsbereich tber
den Weg Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltfliche Neue Elemente, Aufgabe ein
neues Aufgabe-Formularfenster. Driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(c] oder Kli-
cken Sie auf der Registerkarte Aufgabe in der Gruppe Serie auf die Schaltflache Serien-
typ und stellen Sie im Dialogfeld Aufgabenserie die gewiinschten Daten ein.

Aufgabenleiste
Die Aufgabenleiste wurde bereits vorgestellt. Darin kann u.a. auch eine Liste der anstehen-
den Aufgaben angezeigt werden. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Aufgaben-
leiste 6ffnen Sie das entsprechende Formularfenster.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grof3en Angebot die fir Sie geeignete Einstellung aus.

8.2 Aufgaben kategorisieren

Uber die Schaltfliche Kategorisieren auf der Regis-

terkarte Aufgabe in der Befehlsgruppe Kategorien I

ordnen Sie der aktuellen Aufgabe im Aufgabenfenster Kategorisieren

eine Kategorie zu. Klicken Sie auf die Schaltflache und T

wahlen Sie aus dem Untermenii den Befehl Alle Kate-

gorien. Das nachfolgende Dialogfeld wird aufgerufen, i Alle Kategorien...

in dem Sie auch neue Kategorien erstellen, Kategorie- %

Namen andern oder Kategorien léschen: Das Dialogfeld Farbkategorien aufrufen
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Farbkategorien

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

Name

Tastenkombina... Neu...
Blaue Kategorie
E. Gelbe Kat:;orie SmOenenaen
[1 Grine Kategorie Laschen
Earbe:

Tastenkombination:

(Keine Angabe]

In diesem Dialogfeld wird eine neue Kategorie festgelegt

Es ist mdglich einer Aufgabe auch gleichzeitig mehrere Kategorien zuzuweisen:

H N Unbenannt - Aufgabe [Eal — O X

Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools Q@ Was méchten Sie tun?

B X G B v oo O P
> S %, Details S = 1
Speichern Laschen Weiterleiten OneMote Als erledigt Aufgabe Statusbericht = Serientyp  Kategorisieren Machverfolgung Zoom
& schliefen markieren zuweisen  senden - -
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom -

Betreff | |
Beginnt am Chne E Status Micht begonnen -
Fiéllig am Chne E Prioritat Mormal - % erledigt | 0% :

Erinnerung Chne Ohne

4 qf| Besitzer Jana Winkler

Kontakt mit zwei Kategorien

Im vorherigen Bild wurden der Aufgabe eine neue Kategorie mit dem Namen Geschaftlich und

die Orange Kategorie zugeordnet, wie Sie an den zwei Bandern oberhalb des Meniibandes
erkennen konnen.

Neue Kategorie hinzufigen

Mame: |Geschaftlich

Earbe: ~ | Tastenkombination: (Keine Angabe]

Abbrechen

Neue Kategorie hinzufugen

8.3 Aufgaben delegieren

Wenn Sie Aufgaben an lhre Mitarbeiter delegieren kénnen, erledigen Sie dies mit Hilfe der Op-
tion Aufgabe zuweisen:

1. Schalten Sie im Menuband die Ansicht Einfache Liste ein (Seite 13).

2. Kilicken Sie doppelt auf die betreffende Aufgabe, um das Formularfenster zu
offnen.
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3. Klicken Sie oben im Formularfenster auf der Registerkarte Aufgabe in der

Gruppe
Aufgabe
verwalten

Befehlsgruppe Aufgabe verwalten auf die rechts stehende Schaltflache.

Das Formularfenster wird um das Feld An erweitert. Dort tragen Sie den Na-
men der Person ein, die die Aufgabe ausfihren soll.

Sie kénnen auch auf die Schaltflache klicken und den Aufgabenempfanger aus dem
Adressbuch auswahlen. Markieren Sie dazu in dem nachfolgenden Dialogfeld in der Liste
den Namen des Empfangers und klicken Sie auf die Schaltflache [ An-> ]. Um mehrere
Empfanger auszuwahlen, halten Sie beim Markieren die [Strg]-Taste gedriickt.

Aufgabenempfinger auswahlen: Offline Global Address List

Suchen: (® NurMame () Mehr Spalten

Adressbuch

& Christian Reuter
& Frank Dreyersdorff
& Jana Winkler
& Jutta Wernecke
& Lukas Wustmann
& Melanie Wienicke
Raum 1
Raum 2
& Sascha Ricke
&5 Schulungsteilnehmer
& Susanne Darmann
& Tassilo Dietrich
Thomas Bergmann
& victor 5anchez

Christian.Reuter@
Frank.Dreyersdorff@...
JanaWinkler@

Jutta Wernecke @
Lukas.Wustmann@
Melanie Wienicke@...
Raum1@

Raum2@
Sascha.Ricke@
Schulungsteilnenmer...
susanne.Doermann..,
Tassilo.Dietrich@
Thomas.Bergmann@...
Victor.sanchez@

oK Offline Global Address List - Jana, Winkler@Me - Erweiterte Suche
| Name Position  Telefon .. Bidro Abteilung  E-Mail-Adresse Firma Alias
& Anita Heintz Anita.Heintz@ Anita.Heintz

Christian.Reuter
Frank.Dreyersdorff
Jana.Winkler

Jutta Wernecke
Lukas.Wustmann
Melanie Wienicke
Raum1

Raum2
Sascha.Ricke
{C1A20270-5CE3-472...
Susanne.Doermann
Tassilo.Dietrich
Thomas.Bergmann
Victor.Sanchez

Thomas Bergmann

Abbrechen

Den Aufgabenempfénger aus der Kontaktliste auswahlen

5. SchlieRBen das Adressbuch tber die Schaltflache [ ok ].

6. Der Empfanger ist jetzt eingetragen:

= T+ ¥ =
Aufgabe
@ X | v 7

Speichern Léschen OneMote  Aufgabe Details

& schlieken
Aktionen

Hotel buchen - Aufgabe [Eal

Q Was machten Sie tun?

2 o WP

Adressbuch Serientyp  Kategorisieren Nachverfolgung

Einfiigen Text formatieren Uberpriifen

v
(x]
Aufgabe nicht
ubertragen

Privat

' Wichtigkeit: hoch

Q

Zoom
+ Wichtigkeit: niedrig

e®
)
v
Namen
uberprifen
Anzeigen Aufgabe verwalten Namen Serie Kategorien Zoom
An,.. Thomas Bergmann

=1

Senden

Betreff Hotel buchen

Mo 14.03.2016 i
ER| Frioritat

| Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

Beginnt am Status Micht begonnen -

Fillig am Mi 16.03.2016 Mormal = | % erledigt

+/| Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

Hier wird eine Aufgabe einer anderen Person zugewiesen

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, um die Aufgabe abzuschi-
cken.

In der Aufgabenliste erkennen Sie anhand des Symbols 7z, welche Auf-
gaben Sie delegiert haben. Um sich nur diese Aufgaben anzeigen zu
lassen, klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle
Ansicht auf die Schaltflache Ansicht andern und wahlen Zugewiesen.
Dann werden nur noch diese Aufgaben angezeigt. Voraussetzung ist
immer, dass Sie beim Zuweisen der Aufgabe das Hakchen vor Aktuali-
sierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern akti-
viert lassen (siehe Bild oben).

7

Zugewiesen

~
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Verbunden mit Exchange

Wenn Sie Outlook in einer Exchange-Umgebung einsetzen, bekommen Sie einen guten Uber-

blick Gber die Aufgaben, die Sie anderen Mitarbeitern zugewiesenen haben und deren Status.

Wurde beim Zuweisen der Aufgabe die Option Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner
Aufgabenliste speichern nicht deaktiviert, sehen Sie immer den aktuellen Status der Aufgabe,

wenn Sie diese durch Doppelklick aufrufen:

o Die Aufgabe wurde am 12.01.2016 11:52 zuletzt aktualisiert,

Betreff Hotel buchen

Fillig am Diese Aufgabe beginnt am 14.03.2016 und ist am 16.03.2016 fillig.
Status In Bearbeitung Prioritdit  Mormal % erledigt  25%
Besitzer  Thomas Bergmann

Die Aufgabe wurde zu 25% erledigt

> T Q

T ¥ M Hotel buchen - Aufgabe
Aufgabe @ Was machten Sie tun?
alla ol ) e
x Eﬂ W \(:l L:Antu\rorten y; =I
= — [2 Allen antworten El » !
Laschen OneMote Aufgabe Details Statusbericht Kategorisieren Machverfolgung Zoom
3 Weiterleiten senden - +
Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten

Kategorien Zoom »

Haben Sie auch die Option || Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt
ist aktiviert gelassen, erhalten Sie automatisch eine E-Mail, wenn der Empfanger der Aufgabe
sie als erledigt markiert. Unabhéngig davon wird die Aufgabe auRerdem im Modul Aufgaben

als erledigt gekennzeichnet.

8.4 Aufgaben immer anzeigen

Mit Hilfe der Aufgabenleiste kdnnen Sie sich Ihre Aufgaben
immer anzeigen lassen. Wahlen Sie den Weg Registerkarte
Ansicht, Gruppe Layout, Schaltflache Aufgabenleiste und
die Auswahl + von Aufgaben durch Mausklick. Wir haben
im Bild rechts zusatzlich den Kalender ausgewabhit.

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Aufgaben-
leiste 6ffnen Sie das entsprechende Formularfenster. Bei
Aufgaben mit eingeschalteter Erinnerung -~ bekommen Sie
nur dann eine Meldung, wenn das Kontrollkastchen in den
Aufgabenoptionen aktiviert ist:

1 Dezember 2015 3
MO D MI DD FR SA S0
30 1 2 3 4 5 6

T & 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 sl 24 25 26 27
28 29 30 1 1 2 3
4 5 6 7 8 910

Innerhalb der ndchsten 7 Tage ist nichts
fir Sie geplant.

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli...
Meue Aufgabe eingeben
4 | Nachsten Monat
Ust-Voranmeldung erste... |
4 | spater
Zugverbindung erfragen |
Hotel buchen |
Stadtrundfahrt vorbestellen |

Die Aufgabenleiste kénnen
Sie ein- und ausschalten

Fal
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Qutlook-Optionen

Allgemein Wi I
+'| Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Ihrer Aufgaben und Aufgabenelemente,

E-Mail
Kalender Aufgabenoptionen
Gruppen B l'ﬂ Erinnerungen fir Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren
Personen - darderinnerungszeit: 08:00 -
Aufgaben ¥| Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise, aktualisieren

| Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe
Suchen

Farbe fur aberfillige Aufgaben: .‘L'
Sprache
Erweitert Farbe fur erledigte Aufgaben: .‘L hd
Meniband anpassen Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Arbeitszeit (Stunden)
Add-Ins T =
fddim ED Arbeitszeit (Stunden) fur Aufgaben pro Tag: 8 -
Trust Center Arbeitszeit (Stunden) fir Aufgaben pro Woche: | 40 :

oK Abbrechen

Erinnerung aktivieren

8.5 Ubungen

Angenommen, Sie sind als Leiter(in) eines Projekts tatig und missen jeden Monat verschiede-
ne Aufgaben durchfiihren, die im Zusammenhang mit dem Projekt anfallen:

1.

n

Fortschritt der einzelnen Projektvorgange kontrollieren,
Materialkosten protokollieren,
Zeitkonto der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Gberprifen und die

projektbezogenen Arbeitskosten pro Mitarbeiter zusammenstellen.

Tragen Sie die Aufgaben mit Falligkeitsterminen lhrer Wahl ein.

Da sich die Aufgaben monatlich wiederholen, richten Sie sie als Aufgabenserien ein.
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