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6 Adressieren

Im elektronischen Adressbuch kénnen Sie Namen, Adressen, Telefonnummern, E-Mails oder
Webadressen festhalten und diese so genannten Kontakte mit Hilfe verschiedener Kategorien
klassifizieren oder in ein Word-Dokument einbinden.

6.1 Einen neuen Kontakt anlegen

Wahlen Sie im Datei-Menl den Eintrag Neu, und klicken Sie auf den Eintrag Kontakt. Das Dia-
logfenster Eigenschaften wird gedffnet. Der Schreibcursor | (Eingabemarke) blinkt im Feld Vor-
name auf der Registerkarte Name und E-Mail.

Eigenschaften

Name und E-Mail |Privat I Arbeit I Familie I Anmerkungen | IDs ‘

Vorname: |
2, Vorname:
MNachname:
Vollstindiger Narme:
Persanlicher Titel:

Spitzname:

E-Mail:

Hinzufiigen

Bearbeiten
Als bevorzugt

Entfernen

Neue Kontakte werden in das Dialogfenster eingetragen

Um ein anderes Bild einzubinden, klicken Sie auf den weilRen Pfeil

und wahlen den Befehl Bild andern.

Adressinformationen eintragen

Sie kdnnen zwei Adressen eingeben:

%

Bild @ndern...

Bild entfernen

Das Bild andern

1. Die Privat-Adresse und zuséatzliche Daten wie z.B. Handynummer oder Fax.

2. Auf der Registerkarte Arbeit wird die Geschaftsadresse eingetragen, aber auch andere In-
formationen wie z.B. Position, Abteilung oder Bro.
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N
Eigenschaften M
‘ Name und E-Mail I Privat | Arbeit ‘Familie I Anmerkungen | Ds ‘
StraBe: < Firma:
hd Position:
Ort: Abteilung:
Bundesland/Kanton: Biro:
Postleitzahl:
Land/Region: Telefon:
Fa:
Pager:
Website:  http:/s

Eintragen der geschéftlichen Daten

Persdnliche Daten

Auf der Registerkarte Familie kdnnen Sie weitere Daten eintippen oder auswéahlen. Zum Beispiel
den Namen des Ehepartners oder das Datum des Hochzeitstages. Uber die Schaltflache

tragen Sie den Namen des Kindes/der Kinder ein.
Eigenschaften (B

| Name und E4Mail | Privat | arbeit | Famile | anmerkungen [ s |

Persinlich
Geschlecht: [Nicht angegeben ']
Geburtstag: [T 15.01 2007 B~
Jahrestag: | [0 15.01.2007 B

Familienmitglieder

Partner/in:
Kinder: Hinzufiigen
Bearbeiten
Entfernen

Die Registerkarte Familie

Den Namen eingeben

Nun geben Sie Daten ein, und falls vorhanden, auch eine E-Mail-Adresse. Mit Hilfe der Tab-
taste oder der Maus kénnen Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.
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Ihre Aufgabe:
Erstellen Sie die folgenden Kontakte:
Anita Heintz E-Mail: anita.heintz@schulungscomputer.de
Fritz Schreiger
Ulrich Muster E-Mail: info@microsoft.de

Dr. Ute Schreiber

6.2 Windows-Kontakte - das neue Adressbuch

Klicken Sie im Hauptfenster von Windows Mail in der Symbolleiste auf die Schaltflache Kon-
takte. Das ist jetzt neu: Ein Windows-Explorer-Fenster wird gedffnet. Die Kontakte, die Sie ein-
gegeben haben, sind als einzelne Datei mit der Dateinamen-Erweiterung .contact von Windows
abgespeichert worden. Sie liegen im Ordner Kontakte des aktuellen Benutzerkontos, das in die-
sem Beispiel Schulung heif3t:

). | S

\/\/ @] » Schulung » Kontakte - | ‘y‘ l Suchen 2|

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

&y Organisieren ~ Ansichten ~ %8 Offnen ~ % E-Mail ENeuerK’ontaid’ i‘p"gNeueKontéktgruppe ﬁ‘éearée‘i{en " Loschen im Drucken > (2

Linkfavoriten Name E-Mail-Adresse Rufnummer (geschéftlich) G = —

Weitere »

- EHRR
4 Ml Desktop < — \
S B Schilung Schulung.contact Anita Ulrich 3 ‘
E Bilder Heintz.contact Muster.contact 3
J Desktop ] Anita Heintz

!E Dokumente

I Download o E-Mail-Adressen
> 'E Favoriten ’ anita.heintz@schulungscomputer.de
E} Kontakte J (Bevorzugt)
Links = - -

@ Musik Dr. Ute Das Team von Fritz
Suchvorgénge ~ | Schreiber.contact Microsoft W... Schreiger.contact ~

Anita Heintz Anderungsdatum: 15.01.2007 16:48

‘ Z J Grofe: 1,56 KB

1 Element ausgewahlt 1,56 KB M Computer

Windows-Kontakte - das neue Adressbuch
Schulung ist das aktuelle Benutzerkonto

Aber auch auf3erhalb von Windows Mail kénnen Sie jederzeit die Windows-Kontakte

e offnen: Wie es auf der Seite 12 beschrieben ist, 6ffnen Sie das Startmeni und geben in
das Suchfeld des Startmenus das Wort Kontakt ein. In der Ergebnisliste klicken Sie auf
die Zeile Windows-Kontakte.

6.3 Eine Adresse aus den Windows-Kontakten l6schen

Zum Lodschen eines Kontakts markieren Sie einen Eintrag in dem Fenster Kontakte und wahlen
eine der Moglichkeiten:

e Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen | foschen |, oder
e rufen Sie den Menlweg Datei, Léschen auf, oder

e Kklicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag und im Kontextmeni auf den Befehl
Ldschen.
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6.4 Nachrichten an verschiedene Empféanger

Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Personen schicken mdchten, geben Sie in die
Felder An bzw. Cc weitere E-Mail-Adressen getrennt durch ein Komma oder einen Strichpunkt (,
oder ;) ein.

Oder Sie klicken auf die Schaltflache und wahlen aus dem Adressbuch einen Namen
aus, wie es ab der Seite 40 beschrieben ist. Cc steht fur Carbon Copy, das bedeutet Durch-
schlag. Jeder Empfanger der E-Mail kann aber an dieser Zeile erkennen, dass die Mail auch an
andere Personen abgeschickt wurde.

i} Am:

i} Ce

il Bece

Betreff:

Nachrichtenkopf

Mdéchten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Personenkreis Sie eine
Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach auRen hin bekannt werden, so
setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc ein. Bec ist die Abkurzung fir Blind Carbon
Copy.

Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeile Bcc nicht angeboten wird, wéhlen Sie den Me-
niweg Ansicht, Alle Kopfzeilen.

6.5 Eine Verteilerliste erstellen

Bei einer intensiven Nutzung von Windows Mail wird es vorkommen, dass Sie eine Nachricht an
mehrere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel mdchten Sie alle Mitglieder einer Arbeits-
gruppe Uber neue Aufgaben und Téatigkeiten unterrichten. Sie kénnen natirlich einzeln alle Ad-
ressen auswahlen und dann die Nachricht versenden. Praktischer ist es jedoch, zumindest
wenn Sie ofter Mails an dieselbe Gruppe verschicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste
zu erstellen.

. =
1. Offnen Sie lhre Windows-Kontakte, z.B. Uiber die Schaltflache Kontakte oder Uber den
Menlweg Extras, Adressbuch.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache EERAASEE I

3. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster Eigenschaften geben Sie auf dem Register Kontakt-
gruppe in dem Feld einen Namen fir die neue Gruppe ein, in dem folgendem Beispiel ist es
der Name Betriebsrat:
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{55 Betriebsrat Eigenschaften M
Kontaktgruppe | Kontaktgruppendetails

Gruppenname: Betriebsrat]

Zu Kontaktgruppe hinzufﬁgen] [ Meuen Kontakt erstellen 0 Mitglied(er)

Ausgewdhlte Kontakte entfernen
Kontaktname:

E-Mail: Mur fiir Gruppe erstellen

Wie verwende ich Kontaktgruppen?

Eine neue Gruppe

4. Mit der Schaltflache [zu Kontaktgruppe hinzufiigen] 6ffnen Sie das nachfolgende Fenster und

fugen die Kontakte mit Doppelklick der Gruppe hinzu:

54 Mitglieder zu Kontaktgruppe hinzufigen ﬂ

'i:jl:" FE| 3 Schululng » Kontakte - |“9 | | Suchen i P

Ulrich Muster.contact .
Weitere » Ty 8 L& Dr. Ute Schreiber.contact
Das Team von Microsoft

Dty v L& Windows Mail.contact g Fritz Schreiger.contact
E{ Favoriten msoe@microsoft.com

[E Kontakte 4 Fritz Schreiger
. Links -

E| 6 Elemente

Ausgewahlte Kontakte:

Linkfavoriten Mame E-Mail-Adresse Rufnummer (geschaftlich) Rufnummer (privat)
[E Dokumente : Schulung.contact | ; | An.;tar:-iglr:t‘zl_c:o_;tla‘ft .

% Zuletzt besuchte Orte jj anitaheintz@schulungsco...

B Desktop

»

- [Nle Kontakttypen (*.contact;”.aro ']

I Hinzufiigen |V| [Abbrechen ]

Mit Doppelklick die Kontakte der Gruppe hinzuftigen

5.  Wenn Sie alle Mitglieder ausgewahlt haben, schlieRen Sie das Dialogfenster Eigenschaften
Uber die Schaltflache [ ok ].

Bei einer neuen Nachricht tragen Sie den Gruppennamen in eines der Adressfelder An, Cc

oder Bcc ein, oder Sie klicken auf die Schaltflache und wahlen aus dem Adressbuch
die fett geschriebene Gruppe aus, wie es ab der Seite 40 beschrieben ist:
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Empfanger auswahlen ﬁ

Mamen eingeben oder auswihlen:

Machrichtenempfinger:

Name « E-Mail-Adress| | An:->
[E5 Anita Heintz anita.heintz@
[53 Das Team von Micros... msoe@microy
[E1Dr. Ute Schreiber
Fritz Schreiger m—
[ Schulung
[E=] Ulrich Muster info@microsc I
Beo: -»

4 1 | 3

Meuer Kontakt ] l Eigenschaften ]

[ oc | [ bbrechen |

Ein Gruppenname ist in Fett geschrieben

7. Sie kdnnen also mit nur einem Klick eine Mail an alle Mitglieder der Gruppe senden. Es ist
sehr sinnvoll, die Liste immer auf dem neuesten Stand zu halten. Léschen Sie den Eintrag
eines Mitglieds, wenn es die Gruppe verlasst, denn beim Erstellen einer neuen Mail wird
nur noch der Gruppenname angezeigt und nicht mehr die einzelnen Mitglieder.

6.6 Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Gbernehmen

Jede Adresse einer E-Mail kbnnen Sie direkt in Ihr Adressbuch tGbernehmen. Klicken Sie in der
Nachrichtenliste oder bei einer gedffneten Mail im Nachrichtenfenster mit der rechten Maustaste
auf eine Adresse in den Feldern Von, An, Cc oder Bcc. Wahlen Sie dann aus dem Kontextmenii
den rechts stehenden Befehl aus.

Zu Kentakten hinzufiigen
Suchen... I}
Absender zur Liste blockierter Absender hinzufigen

Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

Kepieren

Eigenschaften

Kontextment
Wenn alle Empfanger von Antworten in das Adressbuch aufgenommen werden sollen, wahlen
Sie im Hauptfenster den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Senden und aktivieren im
oberen Teil das Kontrollk&éstchen

Adresse beim Antworten in die Kontakte tibernehmen.
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9 Windows-Kalender

Um den Windows-Kalender zu starten, o6ffnen Sie das
Startmen( und tippen unten links in das Suchfeld das Wort
Kalender ein, wie es auf der Seite 12 beschrieben ist. Kli-

Kalenderl *

cken Sie im Startmeni oben links auf das Suchergebnis Suchfeld im Startmenii
Windows-Kalender. Und noch eine weitere Startmdglichkeit:
In Windows Mail klicken Sie in der Symbolleiste auf die

Schaltflache Kalender.
Symbol Kalender

9.1 Termine planen und verwalten

Termine kdnnen Sie mit dem Programm Windows-Kalender planen und koordinieren. Diese In-
formationsmanagement-Anwendung hilft IThnen, lhre Aufgaben, Termine und den kompletten
taglichen Arbeitsablauf von einer Stelle am Rechner aus zu organisieren. Entsprechendes gilt
selbstverstandlich fur Ihre Kollegen und Mitarbeiter.

In diesen Beispielen ist Schulung der aktuelle Benutzername:

u Windows-Kalender - Kalender von Schulung = | B o

Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7

Bl Neuer Termin Neue Aufgabe chern [ Heute [ Ansicht ~ [ff Abonnieren | Suchen... P ~
Datum Dienstag, 30. Januar 2007 Details

4 Januar 2007 L4 Kalender von Schulung

Mo Di Mi Do Fr Sa So f Farbe: [ ]

25 2% 27 28 29 30 31 ' M

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 18 20 24 Veréffentlicht: Klicken Sie hier zum Veraffentlichen
22 23 24 25 26 27 2B

#fEIxn 1 2 3 4
Kalender

[ Kalender von Schulun

Freigabeinformationen

m

Aufgaben
i 4 nr r
Der Kalender des Benutzers Schulung

Fir das Arbeitsfenster des Terminkalenders gibt es Ansicht | Freigabe ?
diverse Ansichten. In der vorigen Abbildung sehen V|| T=a Strg-Umschalt+1

. . . . . . . Arbeitswoche Strg+Umschalt+2
Sie die Tagesansicht. Die Termine eines einzelnen Woche =

) . ) g+Umschalt+3
Tages werden ubersichtlich nach der Uhrzeit geord- Monat [ Strg+Umnschalt+4
net. Uber das Meni Ansicht wechseln Sie im Kalen- Heute
der zu einer anderen Ansicht. Sare g D EEdRs
Kontakte...

Auch die Schaltflache in der Symbolleiste erlaubt v Nevigationsbereich Strge1
Ihnen auf einfache Weise zwischen verschiedenen Vv Detailbereich Strg+D

Ansichten hin- und herzuschalten: Menii Ansicht
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Schalten Sie probehalber die Ansichten Arbeitswoche, Woche und Monat ein.

& Aot |

B Ansicht | v

v Tag Strg+Umschalt+1
Arbeitswoche Strg+Umschalt+2
Woche Strg+Umschalt+3
Menat Strg+Umschalt+4

v Mavigationsbereich Strg+1

v Detailsbersich Strg+D

Ansichts-Schaltflachen in der Symbolleiste

9.2 Die Grundeinstellungen des Kalenders

Vor dem ersten Einsatz des Kalenders sollten Sie einige Grundeinstellungen Uberprifen und

unter Umstanden anpassen.

1. Rufen Sie die Dialogbox Optionen im Meni Datei auf.

Optionen

[

Kalender

Termine

Erster Wochentag: Tage beginnen um: |08:00 -
Erster Arbeitstag Tage enden um: 17:00 -

Erinnerungen anzeigen, wenn WindoWws-Kalender nicht ausgefiihrt wird

s 2

Erinnerungssounds wiedergeben

[T zeitzoneninformationen anzeigen

:ﬁ Standarddauer: 15tunde M
Standarderinnerung: m
Aufgaben
:‘]' Tagesanzahl bevor erledigte Aufgaben ausgeblendet werden

Erinnerungszeit:
Farbe fiir Giberfalige Aufgaben: E

[ oK. J [ 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 fiir Sie - wie zum Beispiel im Frisérhandwerk - nicht am Montag be-

ginnen, nehmen Sie auch

darf.

hier eine entsprechende Korrektur vor.

Verlassen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

Uberpriifen und Kkorrigieren Sie auch die tbrigen Einstellungen fiir Ihren personlichen Be-
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9.3 Mitdem Kalender arbeiten

Stellen Sie zunachst lhren Kalender in der Tagesansicht ein. Im Navigationsbereich wird zuséatz-
lich ein kleiner Monatskalender eingeblendet. Wenn Sie mit der Maus in diesem Monatskalender
auf ein bestimmtes Datum klicken, wird der ausgewahlte Tag angezeigt.

[@3 Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwahlen, fuhrt Gber die Tas-
tenkombination (Strg]+(G]. Sie gelangen in das Dialogfenster Gehe zu Datum.
Dort wéhlen Sie das gewiinschte Datum und klicken anschlieRend auf [ ok ]. Uber
die schwarzen Pfeile wéhlen Sie einen anderen Monat aus.

Fir das aktuelle Datum steht die Schaltflache zur Verfugung:
Gehe zu Datum &

Datum: 30.01,2007 )
\

Anzeigen 4 Januar 2007

Mo Di Mi Do Fr Sa
25 26 27 28 29 30
1 2 3 4 5 b
& 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20
2 B3 M B T
29 3101 2 3
1 Heute: 30.01.2007

Ein Datum auswahlen

9.4 Sotragen Sie Termine in den Kalender ein

Angenommen Sie sind als Einkauferin oder als Eink&aufer in einem Unternehmen tatig und er-
warten Besuch von verschiedenen Lieferanten. AuBerdem méchte Ihre Chefin tber die neusten
Preisentwicklungen am Markt informiert werden, und Sie missen die Bestellliste mit lhren Mitar-
beitern durchgehen.

1. Fir den 08.02. 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.

2. Kilicken Sie auf die Zeile fiir 9.00 Uhr und ziehen

Sie die Markierung bis 10.00 Uhr, da der Termin [N Neuer Termin N

voraussichtlich eine Stunde in Anspruch nehmen
wird. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Markierung, wéhlen Sie im Kontextmen( den

Einfligen

Heute

Gehe zu Datum...

Befehl Neuer Termin.
Kontextmen

3. Ein kleines Texteingabe-Fenster mit einem grinen Rand wird gedffnet. Geben Sie die Be-
schreibung fur den Termin ein: Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabatt-
staffelung. Driicken Sie die [« ]-Taste. Der Termin ist eingetragen:
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u Windows-Kalender - Kalender von Schulung = | B ||

Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7

Bl Meuer Termin MNeue Aufgabe [ Loschen [ Heute [ Ansicht ~ [gf Abonnieren Suchen... £ '|
Datum Donnerstag, 8. Februar 2007 Details
4 Februar 2007 4 Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger -
Mo Di Mi De Fr Sa So + | |wegen Rabattstaffelung.
b El 3 4
5 6 10 1
12 13 14 17 18 Ort:
19 20 21 24 25
26 21 28 3 4 Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger
5 6 10 1 wegen Rabattstaffelung. S

Kalender: Kalender von Schulung ~

Kalender

[¥] 1 Kalender von Schulun URL:

Termininformationen

m

|| Ganztagiger Termin

Start: 08022007 [~ 0900 =
Aufgaben

Ende: 08.02.2007 [F~ 10:00 =

Erinnerung

Erinnerung: | Keine -

Ein Termin von 9 bis 10 Uhr

Einen Termin verschieben

Sobald Sie die Eingabe abgeschlossen haben, sehen Sie am linken Rand eine Markierung. Die
Lénge der Farbmarkierung gibt Auskunft Uber die Dauer des Termins. Wenn Sie spater einen
Termin verschieben mdéchten, kénnen Sie dies mit Hilfe der farblichen Markierung schnell erle-
digen. Sie mussen lediglich mit der Maus auf den linken Rand des Termins zeigen und bei ge-
driickter linker Maustaste s, den Termin an die gewiinschte Position verschieben.

Treffen mit Frau Stefan wvon der Firma Anger wegen
Rabattstaffelung.

&,

Einen Termin mit der Maus verschieben

Wollen Sie den Termin auf einen anderen Tag verschieben oder kopieren, markieren Sie den
Termin und wahlen dann den Weg: Menu Bearbeiten, Ausschneiden bzw. Kopieren. Klicken Sie
im Kalender auf das neue Datum, und rufen Sie auf: Menl Bearbeiten, Einfligen.

Eine weitere Moglichkeit zum Verschieben eines Ter-
mins bieten lhnen die Zahlenfelder rechts im Detailbe-

Termininformationen

reich. Fur einen anderen Tag geben Sie im Feld Start [T Ganztagiger Termin
ein anderes Datum ein, oder Sie 6ffnen tber den klei- Start: 08.02.2007 ! 09:00 :
nen Pfeil = einen Kalender und wahlen das Datum aus. Ende: 08022007 [3 3 0:00 z
Zum Andern der Uhrzeit geben Sie in den Feldern die Termin verschieben

neuen Zeiten ein.

Weitere Termine
Um 10.30 Uhr an diesem Tag findet das Treffen mit dem Chef statt:

1. Tragen Sie den Termin fur 10.30 Uhr ein: Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung
- monatliche Statistik mitnehmen!. Kalkulieren Sie als Zeitdauer zwei Stunden ein.
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2. Um 14.00 Uhr des gleichen Tages findet die Mitarbeiterbesprechung statt. Da alle Mitarbei-
ter sehr selbstandig arbeiten, wird dieses Treffen nicht langer als eine halbe Stunde dau-
ern. Geben Sie auch diesen Termin ein: Mitarbeiterbesprechung

"
|&5| Windows-Kalender - Kalender von Schulung =NaE X

Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7

Bl Neuer Termin Neue Aufgabe |7 Loschen [ Heute [ Ansicht ~ [gff Abonnieren Suchen... P~
Datum Donnerstag, 8. Februar 2007 Details
4 Februar 2007 L4 Mitarbeiterbesprechung =

07 -

Mo Di Mi Do Fr Sa So
P 101 2 3 4
56 708910 11 g
12 13 14 15 16 17 18 Ort:
19 20 21 22 23 4 5
26 27 28 1 2 3 4 09| Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen

5 6 7 & 9 1011 Rabattstaffelung. E
o = Kalender: [ Kalender von Schulung A
Kalender 10
[¥][] Kalender von Schulun Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - URL:
11 monatliche Statistik mitnehmen!
Termininformationen
12 [] Ganztagiger Termin
Start: 08022007 [~ 14:00 =
Aufgaben 13
i Ende: 08022007 [E~- 14:30 =
14 || Mitarbeiterbesprechung I Wiederholung:
Erinnerung

Erinnerung: | Keine b

Die Termine fiir den 08.02.

Die Dauer eines Termins andern

Nachdem Sie alle Termine erfasst haben, erfahren Sie von der Sekretérin des Chefs, dass die-
ser um 11:30 Uhr eine Verabredung mit dem Verkaufsleiter hat. Sie konnen die Zeitdauer fur
dieses Treffen also reduzieren.

Rand des Rahmens. Er nimmt die Form eines vertikalen Doppelpfeils an. Ziehen Sie den
Rahmen bei gedruckter linker Maustaste nach oben und lassen Sie die Maustaste bei
11:30 Uhr los:

Um die Dauer eines Termins zu Kkorrigieren, setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren @
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= 3
U Windows-Kalender - Kalender von Schulung @Eﬁ
Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7
Bl Meuer Termin MNeue Aufgabe [ Loschen [ Heute [ Ansicht ~ [gf Abonnieren Suchen... P~
Datum Donnerstag, 8. Februar 2007 Details
4 Februar 2007 4 Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - | —
Mo Di Mi Do Fr Sa So 7 = | menatliche Statistik mitnehmen!
b El 3 4
5 6 7 10 11 gg
12 13 14 17 18 Ort:
19 20 21 24 25 .
26 21 28 3 4 0% | Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen
5 6 10 1 Rabattstaffelung. E
10 = Kalender: Kalender von Schulung S
Kalender
[¥][] Kalender von Schulun Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - URL:
11 monatliche Statistik mitnehmen!
@ Termininformationen
12 | Ganztigiger Termin
Start: 08022007 [~ 10:30 =
Aufgaben 13
i Ende: 08022007 [E~= 11:30 <
14 Mitarbeiterbesprechung Wiederholung:
- Erinnerung
15
16
" J

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr

Termin-Erinnerung

Sie kdénnen sich an Termine erinnern lassen. Dazu klicken Sie beim aktuel-

Keine
len Termin rechts im Detailbereich auf die Schaltflache Erinnerung und wéh- 0 Minuten
. . . 5 Minut
len aus dem Listenfeld den entsprechenden Zeitpunkt aus. Nun sehen Sie 25 Minuden
vor dem Termin eine Klingel, z.B: 30 Minuten
1 Stunde
| 1 Ausprobieren, wie die Termin-Erinnerung klappt. | i_?_tundeﬂ
ag
. . . . .. . .. . . 2 Tage
Probieren Sie es doch gleich einmal aus: Fugen Sie flr den heutigen Tag in 4 Tage
den nachsten Minuten einen Probetermin ein, und lassen Sie sich in 5 Minu- e
ten erinnern. Es erscheint dann ein Dialog: Am

Listenfeld Erinnerung

-
4 Eine Erinnerung ﬁ

'ﬁ Ausprobieren, wie die Termin-Erinnerung klappt.

Startzeit: Dienstag, 30. Januar 2007 14:00

Betreff Faliig in
ﬁnuspmbieren, wie die Termin-Erinnerung klappt. Seit 11 Minuten. ..

Elementanzeigen] [ Verwerfen ]

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um erneut erinnert zu werden:

[5 Minuten v] [Errleut erinnern ]

Dialogfeld Erinnerung

Die verschiedenen Schaltflachen in dem Dialog sind selbsterklarend. Uber den Eintrag Kein im
Listenfeld Erinnerung wird die Erinnerung auch wieder deaktiviert.
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Termine im Detailbereich erfassen

SchlieRlich ruft noch der Vertreter der Firma Borg-
mann an, um Sie um eine Unterredung zu bitten. Da
es in Zusammenarbeit mit diesem Unternehmen in
letzter Zeit haufig zu Reklamationen gekommen ist,
mochten Sie im Detailbereich einige weitere wichtige
Informationen festhalten:

1. Klicken Sie bei 16.00 Uhr doppelt auf den Ka-
lender. In dem neuen Eintrag ist der Text Neuer
Termin blau markiert.

2. Ohne die blaue Markierung aufzuheben, tippen
Sie ein: Reklamationen Firma Borgmann

3. Klicken Sie im Detailbereich in den Rahmen Ort,
und geben Sie Buro ein.

4. Tragen Sie folgende Eingaben in das Dialog-
fenster ein:

Beginn:16.00 Uhr
Ende: 18.00 Uhr
Erinnerung: 15 Minuten

5. Klicken Sie unten in das Notizenfeld und geben
Sie den rechts stehenden Text ein.

Die Eingaben in den Textfeldern (z.B. Notizen) kon-
nen nicht formatiert werden. Sie kénnen aber forma-
tierten Text, z.B. aus Word, in die Zwischenablage
kopieren und dann hier mit den Ublichen Befehlen
einfigen, z.B. Uber das Kontextmeni.

Periodisch wiederkehrende Termine

Wenn sich Termine zu bestimmten Zeitpunkten wie-
derholen, kénnen Sie sich die standige Neueingabe in
Windows-Kalender sparen. Angenommen, Sie moch-
ten die Mitarbeiterbesprechung, die Sie in lhren Ter-
minkalender eingetragen haben, kinftig einmal wo-
chentlich zum gleichen Zeitpunkt durchfihren. Kili-
cken Sie auf den Termin zur Mitarbeiterbesprechung.
Damit ist er das aktuelle Objekt. Im Detailbereich
wéahlen Sie aus dem Listenfeld Wiederholung die Pe-
riode aus.

Details

Reklamationen Firma Borgmann

Qrt: | Biro
Kalender: Kalender von Schulung A
URL:

Termininformationen

[] Ganztagiger Termin

Start: 08.02.2007 [E~ 16:00 =

Ende: 08.022007 [Ev 1800 =
Wiederholung: :
Erinnerung

Teilnehmer

Teilnehmer:l | Teilnehrmer hier eingeben

Einladung

Notizen
Lieferung zu Bestell-Nr. 125 492 - Garantiefall

Lieferung zu Bestell-Mr. 125 412 - Ricknahme
Zeitverziigerungen in den letzten 4 Monaten

Detailbereich

Termininformationen

[] Ganztagiger Termin

Start: 08.02.2007 [+ 14:00 =
Ende: 08022007 [Elv 14:30 =
Wiederhelung:
Keine

Erinnerung

Erinnerung: E

Taglich
Menatlich

Jahrlich
Erweitert

Periodisch wiederkehrende Termine

@ Periodische Termine erkennen Sie an einem Kreis, der durch zwei Pfeile gebildet wird:

| ¥ Mitarbeiterbesprechung |

Schalten Sie zur Ansicht Woche um, um die Termine auf einen Blick zu sehen: Uber das Men(i
Ansicht kdnnen Sie wechseln:
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Ansicht | Freigabe

v Tag
Arbeitswoche
Woche
Monat

Heute

Kontakte...

v Detailbereich

Gehe zu Datum...

s

v Navigationsbereich

Strg+Umschalt+1
Strg+ Umschalt+2
Strg+ Umschalt+3
Strg+Umschalt+4

Strg+ G

Strg+1
Strg+D

Meni Ansicht

9.5

| Windows-Kalender - Kalender van Schulung E@g]
Datei  Bearbeiten Ansicht Freigabe 7
Ef‘-leuerTermin Meue Aufgabe | EHEute E}lns.icht vﬁ}lh-:-nnieren !;! Drucken W (3) Suchen... P~
Datum 05.02.2007 | 06.02.2007 | 07.02.2007 | 08.02.2007 | 09.02.2007 Details
N Februar 2007 ’ Kalender von Schulung
Mo Di Mi Do Fr Sa So  ° Treffen m
: Farbe: -
29 3101 2 3 4 it Frau abe [ ]
5 6 7891011 qp Freigabei .
12 13 14 15 16 17 18 P g mationen
1920 24 22 3 45 ESPLEC Veréffentlicht: Klicken Sie hier zum Verdffentlichen
26 27 28 1 2 3 4 11 e
5 6 7 8 9101
Kalender -
[ Kalender von Schulun
13
Aufgaben —
15
16 7 Rekla
matic
17 nen
Firma
Rorn...
18 | 1 +
L
Die Ansicht Woche

Die Farbe der Termine andern

Sie konnen die Farbe fir alle Termine des aktuellen Benutzerkontos

andern. In diesen Beispielen ist Schulung der Name der Benutzerin,
des Benutzers. Dazu darf kein Termin markiert sein, wie es oben im
vorherigen Bild zu sehen ist. Klicken Sie im Detailbereich auf die
Schaltflache Farbe, und wahlen Sie aus dem Listenfeld eine andere

Details

Kalender ven Schulung

Farbe: [ | |%I

Farbe aus. Uber den Befehl Weitere Farben rufen Sie die bekannte [
Farbpalette auf, in der Sie auch eigene Farben definieren kénnen: I:IlZI
— = 1
TN
Cimlsl o I
EREEEEEN 1
ENEEEEEN 1
EEEEEEEN ]
4 4 0 0 dnd Im I
Benutzerdefinisrte Farben Weitere Farben...
M.
EEEEEEEN Listenfeld Farbe
I Farben definieren >>
Farbpalette
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9.6 Ereignisse planen

Neben Terminen kénnen Sie in Windows-Kalender auch so genannte Ereignisse anlegen. Das
Anlegen eines neuen Ereignisses ist fast identisch mit der Eingabe von neuen Terminen. Der
Unterschied zwischen Termin und Ereignis besteht allerdings darin, dass der Termin als ganz-
tagiges Ereignis deklariert wird.

Vom 12. Februar bis zum 14. Februar nehmen Sie an einem Seminar teil:
1. Markieren Sie in der Ansicht Arbeitswoche im Kalender den 12. Februar.

2. Klicken Sie doppelt auf eine leere Termin-Zelle, wie es auf der Seite 83 beim Termin Re-
klamationen Firma Borgmann beschrieben ist.

3. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar aus dem nachfolgenden Bild
ein.

4. Aktivieren Sie auch das Kontrollkastchen [#| Ganztagiger Termin.

5. Da bei ganztagigen Terminen die Uhrzeit 00:00 nicht verandert werden kann, muss der En-
de-Termin auf den 15. Februar gelegt werden!

[Z] Windows-Kalender - Kalender von Schulung [EEI=T=)

Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7

Datum 12.02.2007 | 13.02.2007 | 14.02.2007 | 15.02.2007 | 16.02.2007 Details

[ seminar (Manchen) | B

Rl Februar 2007 4 Seminar

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
23003 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
1713 14 15 16 17 18 Ort: | Minchen
19 20 21 22 23 4 25
%6 27128 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11

m

Kalender: Kalender von Schulung A

Kalender

[#][=] Kalender von Schulun URL:

= Termininformationen
Ganztagiger Termin

Aufgaben L4 Start: 12.02.2007 [E~- 00:00

Ende: 5022007 [Ev | 00:00

Erinnerung

Drei Tage Seminar

Ereignisse £ Seminar (Miinchen) | werden in der Tages- und in den Wochenansichten am Anfang
eines Tages aufgelistet.

9.7 Kalender veroffentlichen

Sie kénnen |hren Kalender verdffentlichen, und damit auch lhre Kolleginnen und Kollegen tber
Ihre Termine informieren. Dazu wahlen Sie den Menuweg Freigabe, Verdffentlichen, oder kli-
cken Sie auf die entsprechende Verkniipfung im Detailbereich. Im folgenden Beispiel wurde der
Kalender auf dem Laufwerk E: des Netz-Servers Comp500 im Ordner Training gespeichert. Es
kann aber auch ein Platz im Internet sein. Jeder, der Zugang zu diesem Ordner hat, kann sich
den Kalender anschauen.
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e

Kalender verdffentlichen

[Se=)

Verdffentlichungsinformationen eingeben

Veroffentlichen Sie einen Kalender im Internet, einem Metzwerkort oder auf Ihrem Computer. Sie
kéinnen Freunden und Familienmitgliedern mit kompatiblen Kalendern gestatten, Ihren Kalender

einzusehen.

Kalendername:

Kalender-

veréffentiichungsort:

Miteinzubeziehende
Kalenderdetails:

Kalender von Schulung

WComp500'e Training

Beispiel: http: /fservername fwebdav
Wao kinnen Sie diesen Kalender veréffentlichen?

An diesem Kalender vorgenommene Anderungen automatisch
verdffentichen

Motizen
Erinnerungen
Aufgaben

Microsoft Windows Vista-Datenschutzrichtlinie

[ Verﬁf‘fentlichen,\L[ Abbrechen
|
105

Kalender veroffentlichen

Nach dem Verdffentlichen kénnen Sie im folgenden Dialogfenster mit einem Klick auf die Schalt-
flache Ihren Kolleginnen und Kollegen eine E-Mail schicken, damit sie tber Ihren
Kalender informiert werden.

&

Kalender veraffentlichen

===

Der Kalender wurde erfolgreich verdffentlicht

Kalender: Kalender von Schulung

Ort: \\Comp 500 Training alender von Schulung.ics]

Durch Klicken auf "Ankiindigen™ wird eine E-Mail-Nachricht geéffnet, die alle Informationen enthlt,
die fiir die Verwendung dieses Kalenders erforderlich sind. Sie kiinnen diese Nachricht an Freunde

und Familienmitglieder senden, um sie tber diesen Kalender zu benachrichtigen.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, falls Sie keine E-Mailachricht senden machten,

[ Ankindigen ][ Fertig stellen ]

Uber die Schaltflache kénnen Sie eine E-Mail vorbereiten

Fullen Sie noch die Felder An und eventuell Cc aus, und klicken Sie auf |l
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- - .
“1d Meinen Kalender abonnieren

P=E)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Machricht 7

I Senden

i1 An I
i} Ce I
Betreff: IMeinen Kalender abonnieren

Sie kdnnen meinen Kalender an folgendem Ort abonnieren
\\Comp588%\e\Training\Kalender wvon Schulung.ics

[am, | »

Eine Info-Nachricht

Die Veroffentlichung wird rechts im Detailbereich ange-
zeigt. Veranderungen werden nun automatisch auch auf Kelender von Schulung
dem Netzlaufwerk gespeichert. Uber das Freigabe-Menii Fabe [ ] ~
konnen Sie die Veréffentlichung wieder beenden:

Freigabei mationen

Details

Verdffentlicht: G:\Training\Kalender von Schulung.ics
Windows-Kalender &’ -
— [#] Anderungen automatisch veroffentlich

0, Machten Sie die Veraffentlichung des Kalenders wirklich aufheben? X

v Miteinbeziehen: Motizen

Andere Benutzer kénnen diesen Kalender nicht mehr abonnieren, wenn Sie den Vorgang fortsetzen. Erinnerungen
Aufgaben
Soll der Kalender auf dem Server gelascht werden? [ Verdffentlichung aufheben ] [ Abbrechen
Angaben uber die Veroffentlichung
Die Veroffentlichung aufheben

steht im Detailbereich
Ein veroffentlichter Kalender kann im Windows Explorer einfach mit Doppelklick ge6ffnet wer-

den. Fur Ihre Kolleginnen und Kollegen ist im Meni Freigabe auch das Abonnieren Ihres Kalen-
ders vorgesehen:

[ Einen Kalender abonnieren E  Einen Kalender abonnieren
Einen Kalender abonnieren Kalenderabonnementeinstellungen
2u abonnierender Kalender: Kalendername:
\\Comp 500\ Training Kalender van Schulung.ics Kalender von Schulung
Beispiel: http://servername/calendar.ics Aktualisierungsintervall:
Orte anderer Kalender finden Sie auf der Windows Kalender \Website. [AJIE 15 Minuten -
[¥]Erinnerungen miteinbezichen
[7] Aufgaben miteinbeziehen
a |
Abbrechen | | Fertigstellen | [ Abbrechen
Kalender abonnieren
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9.8

Mochten Sie einen Teil des Kalenders ausdru-
cken, rufen Sie wie Ublich das Dialogfenster
Drucken auf, z.B. mit der Tastenkombination

(strg]+(p].

Legen Sie das Druckformat und den Druckbe-
reich fest. Im rechts stehenden Fenster wurde
wieder der Druckertreiber Microsoft XPS
Document Writer von der Seite 70 ausgewahlt.

Kalender drucken

Die XPS-Druckdatei schauen Sie sich im Inter-
net Explorer an:

Drucken

eS|

Drucker

Mame: Microsoft XPS Document Writer

| [Bgenschaften...|

Status: Bereit

Typ: Microsoft XPS Document Writer
Standort:  XPSPort:

Kommentar:

Druckformat

al Tag
i Arbeitswoche

== Woche

[ Menat

Druckbereich
Start: 08.02.2007

Ende: 05.03.2007

(Seite einrichten. ..

Kopien

Anzahl Exemplare: 1 =

Exemplare sortieren

Druckformat und Druckbereich festlegen

g ChUsers\Schulung\Documents\Kalender Schulung.xps - Windows Internet Explorer E@g
(@S] [ 44 cUsers\Schulung\Documents\Kalender Schulunguxps [ 42 ] % || Freenetde 2 -
: Datei Bearbeiten Ansicht Gehezu Favoriten 7 Links Google @ Links anpassen

_ >
i% @t | @ Kelender Schulungxps ] 1 o 5 startseite (M) v [ Feeds (0~ gm0 Drucken
| Kopie speichern | & Berechtigungen | Digitale Signaturen * [ Suchtext eingeben... ar

Frrd saai 1o e [T e se 3o . Pl ol st -
Seite 1 wenS 4P b B EEEE w2 -
M Computer | Geschiitzter Modus: Inaktiv

XPS-Druckdatei
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9.9 Ubungen

Fuhren Sie einen Kalender mit folgenden Terminen und Einstellungen: Die betriebliche Arbeits-
zeit beginnt um 8.30 Uhr und endet um 18.00 Uhr.

Stellen Sie sich vor, Sie sind als Personalleiterin in einem Unternehmen tatig und erwarten Be-
such von verschiedenen Bewerbern. Aul3erdem mdchte lhre Chefin Gber die Ergebnisse dieser
Besprechung informiert werden.

1. Am 19. Februar, 9.00 Uhr haben Sie sich mit Frau Geldermann verabredet, 11.00 Uhr
kommt Herr Miiller, 13.00 Uhr Frau Rot, 15.00 Uhr Herr Hackmann.

2. Die Beschreibung fur die Termine soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten. Zusatzlich wird
der Name der einzelnen Bewerber aufgefuhrt. Pro Gesprach kalkulieren Sie 90 Minuten
ein.

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

4. Einmal wochentlich ist freitags um 9.30 Uhr eine zweistundige Abteilungsleiterkonferenz.

5. Am 27.und 28. Februar nehmen Sie ganztégig an einem Seminar teil.

9.10 Neue Aufgaben in den Kalender eingeben

Unter Aufgaben versteht man Vorgange, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben, aber den-
noch erledigt werden mussen. Sie werden nur im Navigationsbereich und im Detailbereich, aber
nicht im Kalender dargestellt. Sie haben allerdings die Mdglichkeit, im Detailbereich ein Zielda-
tum fir das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritat einzugeben. Aul3erdem kénnen Sie an
das Fristende erinnert werden.

Angenommen, Sie sollen fir lhre Abteilung einen Betriebsausflug organisieren. Sie wollen eine
Zugfahrt in eine GroRstadt mit einer Ubernachtung durchfiihren. In diesem Zusammenhang
mussen Sie verschiedene Dinge erledigen.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache .

2. Links im Navigationsbereich ist der Text Neue Aufgabe markiert. Ohne auf diese Markie-
rung zu klicken, tberschreiben Sie die Markierung: Geben Sie direkt den Text Zugverbin-
dung erfragen ein. SchlielRen Sie die Eingabe mit der Return-Taste ab.

3. Kilicken Sie im Detailbereich auf den kleinen schwarzen Pfeil = des Feldes Fallig am. Ent-
scheiden Sie sich im Kalender fiir den 1. Marz. Sie kénnen aber auch danach noch Ande-
rungen vornehmen:
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u Windows-Kalender - Kalender von Schulung =HECINC X ]
Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7

BBl Neuer Termin Neue Aufgabe [ Loschen [ Heute B Ansicht ~ i Abonnieren !;! Drucken W8 (3) (ESTECETNS P~

| Datum Dienstag, 30. Januar 2007 Details
4 Januar 2007 ’ i

. Zugverbindung erfragen —
Mo Di Mi Do Fr Sa So | ' i
25 26 27 23 29 30 31
12 3 4 5 6 7 pg

8 9 10 11 12 13 14 Kalender: Kalender von Schulung -
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28 | 00 URL:
29 A1 1 2 3 4

Aufgabeninformationen
Kalender 10 T

[ Fertig gestellt
[¥]7# Kalender von Schulun

Start: [0 30.01.2007 @

Fallig am: | [¥] 01.03.2007 -

m

m

Aufgaben 13 . -
Erinnerung 4 Marz 2007 b
[] Zugverbindung erfrag... . | Ernncrunc Ma Di Mi De Fr 5a So
4 2% 27 2 3 4
56 7 8[}9 10 1 | 4
5 12 13 14 15 16 17 18
Notizen 19 20 21 22 23 4 25
26 27 28 20 30 31 1
16 2 3 4 5 6 7 8
1 [ ] Heute: 20,01.2007 -

Fir eine neue Aufgabe das Datum auswahlen

[[@ Unter Start und Fallig am mussen Sie nicht unbedingt eine Angabe machen.

4. Die Aufgabe Hotel buchen muss bis zum 2. Marz. abgeschlossen sein. Da sie besonders
wichtig ist, bekommt sie die Prioritat Hoch.

5. Ergénzen Sie lhre Liste noch um die Aufgabe Stadtrundfahrt vorbestellen. Sie soll bis zum
5. Méarz erledigt werden.

9.11 Erledigte Aufgaben

Sobald Sie eine Aufgabe erledigt haben, kénnen Sie

e die Aufgabe als fertig gestellt kennzeichnen und

e den Eintrag léschen.

Links von der Aufgabezeile und rechts im Detailbereich sehen Sie ein Kontrollkastchen []. Hier
kénnen Sie eine fertig gestellte Aufgabe markieren.

MNeue Aufgabe
Aufgaben Ausschneiden
Zugverbindung erfragen ] Kopieren
Einfligen
Eine fertig gestellte Aufgabe markieren Leschen I}
Umbenennen
Um die Aufgabe zu léschen, klicken Sie die Zeile mit der Sortieren nach v
rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmenii den Be- Wi .
it E-Mail senden...

fehl Loschen.
Kontextmenu
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9.12 Die Aufgaben sortieren

Sie koénnen die Aufgabenliste im Navigationsbereich sortieren: Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Eintrag. Im Untermen( des Befehls Sortieren nach, wahlen Sie die Art der
Sortierung:

—— . —— —— "
| Windows-Kalender - Kalender ven Schulung -:--El-g

Datei Bearbeiten Ansicht Freigabe 7

[l Neuer Termin Neue Aufgabe | Loschen [ Heute [ Ansicht v [gf Abonnieren smt Drucken W (7) [ERES P -
Datum Dienstag, 30. Januar 2007 Details
1 Januar 2007 4 Hotel buchen

Mo Di Mi Do Fr Ss So | 7 fil

25 26 27 28 29 30 31
12 3 4 5 6 7 g8

& 9 10 11 12 13 14 Ka\EndEr:[ Kalender von Schulung -
15 16 17 18 19 20 21

2 23 M 5 2% 27w 09 URL:

w3 1 2 2 4 .

Kalender 10

[ Fertig gestellt

Start: [ 30012007 @~

[¥]7# Kalender von Schulun
11

12
Falligam: [] 02032007 [~
13

Erinnerung

Aufgab 14 Binnerung: [Keine _ +
ufgaben

Zugverbindung erfrag...
Hotel buchen
Stadtrundfahrt vorb: Neue Aufgabe

15

Notizen

m

Auscchneiden
Kopieren

Einfiigen

Loschen

Umbenennen

Sortieren nach v Fallig am

Mit E-Mail senden... Bricrita %
Titel

| 2 Kalender
I o

Die Aufgaben uber das Kontextmeni sortieren
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