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In eigener Sache: Copyright

Wir freuen uns, dass Sie sich flir eine PDF-Ausgabe unserer KnowWare-
Computerbicher entschieden haben!

Damit wir Ihnen auch zukunftig immer wieder interessante und aktuelle Titel
anbieten kdnnen, muissen wir naturlich daflir Sorge tragen, dass unsere
Autoren entsprechend vergitet werden. Denn bis eine KnowWare-Ausgabe
fertig ist, vergehen einige Wochen Arbeitszeit.

Aus diesem Grunde haben wir uns entschlossen, unsere PDF-Ausgaben nach
dem Kauf Uber unseren Bestellshop bzw. per Direktbestellung bei unserer
Bestellannahme (und nur hier sind sie erhaltlich) mit einer auf den Kaufer
personalisierten, aber versteckten Codierung zu versehen.

So haben wir die Moglichkeit, bei einem Verdacht der Verbreitung von
Raubkopien, den urspriinglichen Bezieher des kopierten Textes zu ermitteln.

Naturlich durfen Sie die PDF-Ausgabe fur Ihren eigenen Bedarf und Ihre

eigenen Gerate kopieren, damit Sie die Ausgaben sowohl auf Ihrem Tablet, als
auch auf IThrem PC und Notebook nutzen kénnen.

Wir hoffen, dass Sie viel Freude und Erfolg mit der vorliegenden Ausgabe
haben!

Ihr KnowWare-Team
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Kalender mit Klingel, gibt’s denn das?

Jawohl, liebe Leserin, lieber Leser, das gibt’s! Dieser
Kalender befindet sich direkt vor deiner Nase, in dei-
nem Rechner! Es handelt sich um Outlook, das U-
berprogramm fiir alle Terminfetischisten und E-Mail-
Junkies!

B Was kann Outlook?

Outlook ist ein so genannter PIM, ein Personal In-

formation Manager. Der Funktionsumfang ist schier

erschlagend! Du kannst mit Outlook:

® Termine planen und Erinnerungen festlegen

= Aufgaben festhalten

= Adressen und Kontakte organisieren

= Notizen eintragen und verwalten

= E-Mails versenden und empfangen

= Mit anderen Teilnehmern im Team arbeiten

=  Mit dem Journal Aktivititen der Mitarbeiter pro-
tokollieren

Mail-Verteilprogramm®, welches der Systembetreuer
vorher im Firmennetz installiert.

Gerade die Zusammenarbeit mit Kollegen (gemein-
samer Kalender, gemeinsames Adressbuch) wird mit
diesem Zusatzprogramm, oder neuerdings auch tiber
verschiedene Internet-Dienstleister, mglich. Wichtig
vor allem fiir Firmen! Auf diese Funktionen werde ich
in diesem Einsteiger-Heft daher nur am Rande einge-
hen.

Outlook gehért zum Programmpaket Microsoft Of-

 fice: Es ist u.a. bei Office 2003 Standard und natiirlich

auch bei der Version SSL (Schiiler, Studenten, Lehrer)
- enthalten.

Outlook ist nicht Outlook Express!

Zuerst miissen wir einen weit verbreiteten Irrtum aus
dem Weg riumen; denn viele verwechseln Outlook
und Outlook Express.

Outlook ist nicht Outlook Express!

Outlook Express als E-Mail-Client
Outlook Express ist das bei Windows bzw. beim In-
ternet Explorer mitgelieferte Programm zum Abwi-
ckeln von E-Mail und News. Es ist also ein so ge-
nannter E-Mail-Client und Newsreader, mehr aber
auch nicht. In Sachen Komfort ist Outlook viel leis-
tungsfihiger. So kannst du auch Word zum Schreiben
deiner E-Mails verwenden. Und der neue Spam-Filter
von Outlook ist so groBartig, dass selbst der Schreiber
dieser Zeilen vor Begeisterung vom Hocker gerutscht
1st.

AuBerdem kann Outlook durch Programmierung
(VBA) um eigene Module erweitert werden (auch
wenn wir uns das in diesem Heft tapfer verkneifen
werden ...)

Die groBe Domine von Outlook ist und bleibt die
Abwicklung von internem E-Mail-Verkehr in Fir-
mennetzwerken. Dazu dient ein als Exchange Server
bezeichnetes ,,Gruppen-Zusammenarbeits- und

Der Umstieg von Outlook Express nach Outlook ist
jederzeit problemlos moglich. Du kannst alle Konto-
einstellungen, das Adressbuch und selbst die ver-
sendeten und empfangenen Mails nachtriglich in
Outlook importieren.

Wihle im Menti DATEI den Befehl IMPORTIE-
REN/EXPORTIEREN und wihle den gewiinschten
Import-Befehl. Mochtest du beispielsweise alle Mails
und Adressbucheintrige importieren, dann wihlst du
Internet-Mail und Adressen importieren und folgst den
Schritten.

Outlook 2003 wurde stark verandert

Du steigst von einer idlteren Outlook-Version um?
Dann wirst du dich wundern, denn Outlook wurde
komplett renoviert: Nichts ist mehr so, wie es vorher
einmal war!

Die Outlook-Leiste hat man durch den Navigations-
bereich ersetzt, auch die Lese-Ansicht fiir E-Mails
sieht anders aus. Outlook 2003 wurde erheblich ver-
indert und verbessert!

Das Heft besitzt vier Seiten Kurzreferenz zum
Heraustrennen!

In der Mitte des Heftes, auf Seite 31-34, findest du
vier Seiten Kurzreferenz zu Outlook. Du kannst die-
sen Papierbogen mit Geschick heraustrennen und zum
Nachschlagen nutzen.

Selbstverstindlich lege ich dir gerne meine anderen
regelmiBig aktualisierten KnowWare-Titel ans Herz,
beispielsweise zu Outlook Express, Word, Internet,
XML, PHP, Netzwerken oder Homepages. Probe-
seiten, Inhaltsverzeichnis und Bestellmoglichkeit auf
www.knowware.de!

Viel Spal3 und Erfolg mit Outlook!

Johann-Christian Hanke, Berlin im Juni 2004,
August 2005 und Februar 2006
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Outlook starten und perfekt navigieren

Schluss mit den Vorbemerkungen, jetzt geht es los! Ich
zeige dir, wie du Outlook blitzschnell eroberst und
wie du dich in Outlook bewegst.

Outlook starten

Sicher weilit du langst, wie du Outlook startest. Dafiir
gibt es mehrere Moglichkeiten:

1. Du klickst auf den Eintrag START, das Startmenti
schnellt hoch. Nun zeigst du auf den Eintrag (AL-
LE) PROGRAMME und wihlst hier MICROSOFT
OFFICE und dann MICROSOFT OUTLOOK 2003.

2. Viel bequemer ist jedoch die Variante, Outlook
tiber die Verkniipfung auf dem Desktop zu starten.
Doppelklicke einfach auf den Eintrag MICRO-
SOFT OUTLOOK.

n I Microsoft Office Toals »
3 @ Microsoft Office FrontPage 2003

Senden an

- v v

4 @ Deskbop (Yerknipfung

aroan Ausschneiden _J E-Mail-Empfanger

Bet dir existiert eine derartige Verkniipfung nicht?
Klappe noch einmal das Startmenti auf. Klicke mit
rechts auf den Eintrag MICROSOFT OFFICE OUT-
LOOK 2003. Wihle (wieder mit links) SENDEN
AN | DESKTOP.

Was miichten Sie tun?

1. Klicke direkt in den
Assistenten. Eine
Spruchblase 6ffnet
sich. Tippe hier deine

Was kann ich mit derm
Mavigationsbereich machen?

Frage ein und klicke
auf SUCHEN.

Optionen Suchen
2. Du mochtest den As-

Iy V
sistenten loswerden? G7J

Klicke mit der rechten Maustaste in den Assis-
tenten. Wahle hier den Befehl AUSBLENDEN.

Der neue Navigationsbereich

Am spannendsten ist sicher, wie du dich in Outlook
bewegst. Dabei hilft dir der neue Navigationsbereich
am linken unteren Bildschirmrand. Dort findest du
nun die Schaltflichen fiir die wichtigsten Funktionen
von Outlook:

Du findest hier z.B. Schalter flir E-MAIL, KALENDER,
- KONTAKTE, AUFGABEN, NOTIZEN, ORDNERLISTE,
{ VERKNUPFUNGEN.

Meinen Lieblingstrick hatte ich dir ja schon im ,,Of-
fice 2003 fiir Einsteiger verraten. Wihle START |
AUSFUHREN und tippe outlook. Nach Druck auf

startet Outlook.

Start-Assistent: Beim allerersten Start von Outlook
erscheint in vielen Fillen ein Start-Assistent. Dieser
bietet dir z.B. an, Daten aus Outlook Express zu
tibernehmen.

Folge den Schritten. Oder du brichst den Dialog ein-
fach durch Klick auf ABBRECHEN vorzeitig ab. Denn
du kannst alle diese Einstellungen auch hinterher ein-
richten, und zwar ganz in Ruhe. Das finde ich person-
lich am besten!

Der Office-Assistent

Du magst den alten Office-Assistenten? Wenn du Karl
Klammer auch in Outlook 2003 sehen willst, wihlst
du ? | OFFICE-ASSISTENTEN EINBLENDEN.

A 1 hd
) E-Mail

ﬁ Kalender

&=| Kontakte
ﬂ Aufgaben 3
2
o] C3 (2] 2

Der neue Navigationsbereich links unten in Outlook

L

Einige Schaltflichen siehst du im Breitformat, andere
erscheinen dagegen in Miniaturausfiihrung, siche Be-

reich (2).

Symbole vergroRern

Dein Bildschirm ist gro3 genug? Dann spendiere den
Mini-Symbolen einfach mehr Platz: Ziehe die ,,punk-
tierte Verschiebenase (1) bei gedriickter linker
Maustaste hoch.

Kein Geftihl fur diese Ziehaktion? Es geht auch ohne
Maus: Klicke auf den mit (3) bezeichneten Doppel-
pfeil. Ein weiteres Menii klappt auf. Wihle WEITERE
SCHALTFLACHEN ANZEIGEN und schon erreichst du
- dasselbe in Griin.
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Symbole verkleinern

Natiirlich kannst du diese Symbole auch perfekt mini-
aturisieren. Schiebe die ,,punktierte Nase® (1) einfach
bei gedriickter linker Maustaste nach unten. Schon
rutschen die Symbole zusammen.

Oder klicke wieder auf den ,,Doppelpfeil” und wihle
dann so lange WENIGER SCHALTFLACHEN ANZEI-
GEN, bis es so aussicht wie auf dem Bild:

(B (& bl Ca (& 2

m
L

kalender |

Small is beautiful und spart auflerdem Platz

Diese Darstellung hat auf kleinen Bildschirmen
durchaus Vorteile. Du gewinnst mehr Platz fiir den
groBen Auswahlbereich oberhalb dieser Navigations-
schaltflichen. Was ich damit meine?

Feinauswahl fur Ansichten

Klicke dich durch die Bereiche durch und achte dar-
auf: Oberhalb dieser Knopfe erscheint stets die ,,Fein-
auswahl® fuir die entsprechende Ansicht. Du klickst auf
E-MAIL? Dann erscheinen oben z.B. alle deine
E-Mail-Ordner.

Favaritenordner

[/ =) Posteingang
[=f mesendete Objekke

Alle E-Mail-Crdner

= E6F Persdnliche Ordner i
L7 Entwiirfe
& Geloschte Objekke
L= Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail
L= Pastausgang
L2 Posteingang

3 suchordner
9 archivordner —

Akkuelle Ansicht

@ Machrichten
3 Machrichten mit AutoVorschau j

i 8d (& k] Ca [ 2

Welchen Ordner hiitten’s denn gern?
Wihle den gewiinschten Ordner durch Anklicken,
z.B. Postausgang oder Posteingang.

Du klickst auf die Schaltfliche KALENDER? Links
oben erscheint ein Miniaturkalender (1).

Kalender - Microsoft Dutlook [_100]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Akfionen 2 Frage hist eingeben -

ENEU - | & g3 | Heute IEA[beitswoche E:’DSgchen [} Kontaktnamen eingsben - | @) H

Kalender 17, Februar 20

Donnerstag, 17. Februar

Kalender

4 Februar 2005 L3
1 MDMDFSS
3123456
]
78 910111213 06
14 15 16 17 18 19 20 I
2122 23 24 25 26 27 oo
28123455 07
FoE o9I0111213

08 oo

[4] Kalender = 09 U]
3

Aktuelle Ansicht —_—

oo
2@ Tages-fWwochen-Monatsar— 10

O Tages-fwochen-fMonatsar ||

Meine Kalender

3 Akkive Termine 1 1 oo
oW ., 2 pw
|~ E-Mail ™~

13 oo

BHEFEE@E ~|

Klicke einfach den gewiinschten Tag an

Im rechten Bereich (3) wird nun das dazugehorige
,,Kalenderblatt* angezeigt. Du kannst Termine ablesen
bzw. eintragen. Mehr dazu spiter.

Schaue zum Bereich Aktuelle Ansicht (2). Wihle zur
Probe doch einmal eine andere Ansicht, z. B. Aktive
Termine (Pfeil). Bekomme keinen Schreck, denn jetzt
verschwindet das Kalenderblatt. Eine Liste erscheint.
Sie zeigt dir alle aktiven Termine untereinander an.

(Nattirlich nur, wenn du schon Termine eingegeben

hast!)

Erst wenn du wieder die Tages-/Wochen-/Monatsansicht
anklickst, erscheint das Kalenderblatt erneut.

Fazit: Diese Feinauswahl fiir die Ansichten ist eine
richtig geniale Neuerung. Nicht dass es diese Funkti-
on nicht schon gegeben hitte. Aber sie war woanders
— zu gut versteckt. Nutzer von Vorgingerversionen
hatten sich die Ansichten daher immer wieder aus Ver-
sehen verstellt. Und sie fanden nicht mehr zurtick! In
Outlook 2003 jedoch behiltst du die Auswahl stets im
Blick!

Schaue zum Bereich Aktuelle Ansicht. Ich empfehle, am
Schluss wieder die obere Ansicht einzustellen. Das ist
die jeweilige Standardansicht.

Navigationsbereich ausschalten

Du mochtest diesen Navigationsbereich deaktivieren?
Wihle ANSICHT | NAVIGATIONSBEREICH.

Die erneute Auswahl blendet den Navigationsbereich

wieder ein!
Oder du wahlst den Tastentrick
+ [F1].
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Was liegt an? Outlook Heute und weitere Verkniipfungen

Da haben wir gerade so angeregt iiber den Navigati-
onsbereich geplaudert und dabei fast die Verkniipfun-
gen vergessen. Was ich meine? Diese Schaltfliche mit
dem schwungvollen Pfeil [

Eigentlich wollte ich diese Funktion totschweigen.
Denn seit Version 2003 ist Outlook so tibersichtlich
und bedienerfreundlich geworden: Du brauchst Ver-
kntipfungen kaum noch!

Schau dir die Sache trotzdem einmal an.

Verknupfungen einrichten

Ich zeige dir, wie du solch einen Querverweis ein-
richtest — und auch wieder entfernst.

1. Klicke im Navigationsbereich auf die Schaltfliche
VERKNUPFUNGEN.

2. Richte deinen Blick
nach oben. Bisher
existiert nur eine =
einzige Verkniipfung
namens OUTLOOK
HEUTE. Dat Ding fetzt rejelrecht ein, wie der Berli-
ner sagt. Mehr dazu gleich!

3. Du benoétigst eine weitere Verkniipfung, z. B. zum
Ordner GELOSCHTE OBJEKTE, also dem Out-
look-Papier- heue Yerknipfunghinzufigen
korb? D{%

4. Klicke frisch-vergniigt auf den Link Neue Verkniip-
fung hinzufiigen. Ein Fenster mit einer Ordnerliste

erscheint.

Zu MNavigationsbereich hinzufiigen

Ordrernamne: izeldschte Objekte ﬂ

= ¥4t Persénliche Ordner
] Aufgaben
L7 Enkwiirfe

Objekbe
=7 Gesendel Objekte

5. Markiere den gewiinschten Ordner und klicke auf
OK. Sofort wird die neue Verkniipfung unter
OUTLOOK HEUTE einsortiert.

Die Verkniipfung ist eine Art Schnellaufzug. Der Klick
darauf bringt dich flugs zum gewiinschten Bereich.
Und wie montierst du diesen Aufzug wieder ab?
Rechtsklicke auf die Verkniipfung und wihle den Be-
fehl zum Loschen!

Die Ansicht Outlook Heute

Was liegt heute so an? Welche Termine und Aufgaben
warten darauf, nicht erledigt zu werden? Wie viele
ungelesene Mails lauern im Posteingang? Wirf zuerst
einmal einen Blick auf Outlook Heute.

Outlook Heute anpassen ..,

Sonntag, 5. Mérz

Kalender Aufgaben MNachrichten
Heute Uberarbeitung der Posteingang 1
[ Bauplane Yilla Kunterbunt Enbwiirfe 0

Blumen filr Hanne Postausgang 1
Hallmeyer besorgen
Freitag Im Abgabe der drei Internet-

Artike!

[T Kathrin abholen :-)

13:00 - 1500 Internet Yartrag

-

100 - 10:20 ZugFahrkarten bestellen

1. Klicke auf die Verkniipfung Outlook Heute. Du er-
hiltst einen wunderbaren Uberblick iiber die an-
stehenden Termine und Aufgaben: Und zwar in
Form einer Webseite!

2. Klicke hier einfach auf die entsprechenden Hy-
perlinks. Markiere den Termin und schon 6ftnet
sich das entsprechende Kalenderblatt. Hake die
Aufgaben ab. Du mochtest zum Posteingang? Kli-
cke auf Posteingang!

3. Du kannst die Ansicht auch anpassen. Klicke dazu
auf den Text Outlook Heute anpassen.

Wmmﬁmmm%m““%}”m Outlook Heute anpassen

Start F%Beim Start direkt z2u Cutook Heute wechseln

4. Suche dir hier die gewiinschten Stile aus. Du
mochtest, dass Outlook Heute bei jedem Start von
Outlook erscheint? Dann solltest du ein Hikchen
setzen bei Beim Start direkt zu Outlook Heute wech-
seln.

5. Klicke auf Anderungen speichern, wenn du die vor-
genommenen Einstellungen sichern mochtest.

Schau dich ruhig ein wenig bei der ,,Heute-Kon-
figuration® um.

Outlook bietet dir weitere Optionen. Du kannst deine
Aufgabenliste beispielsweise nach Filligkeit sortieren
oder bestimmen, wie viele Tage in Outlook Heute
angezeigt werden sollen.
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Outlook anpassen: Spall mit den Symbolleisten

Outlook anpassen: SpaRR mit den Symbolleisten

Hast du alle deine Symbolleisten und Werkzeuge im
Griff? Outlook hilt drei Befehlsriegel fiir dich bereit.
Es handelt sich um:

=  Standard
= Erweitert
= Web

AuBerdem gibt es in Outlook neuerdings den Auf-
gabenbereich, eine Art ,,Randstreifen®.

Und was macht dieser Aufgabenbereich? Nicht viel!
Im Gegensatz zu den anderen Office-Programmen
spielt diese Funktion in Outlook kaum eine Rolle.
Rufe einmal die Hilfe auf, driicke auf .Jetzt er-
scheint dieser schmale Streifen im rechten Bereich.

Schaue dich um und ... schalte ihn wieder ab!

Und so blendest du Symbolleisten ein:

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf eine vor-
handene Symbolleiste bzw. auf die Meniileiste.

Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Akkioi
AdMeu ~ | = ‘_BpSgchen &R
‘%‘é\_‘-ﬁ (@) Zurick r RI=NEY

==

Klicke auf die ,,punktierte Nase“ und ziehe!
Vorsicht jedoch beim Verschieben. Schnell mal hast du

so eine Symbolleiste aus Versehen an eine Stelle gezo-
gen, an der du sie iiberhaupt nicht haben wolltest.

Meni-Versteckautomatik

Liebst du es, wenn das ganze Jahr Ostern 1st? Auch
nicht? Wovon ich rede? Von den Menii-Befehlen! Wenn
du diese nicht standig suchen mochtest, solltest du die
,,Menii-Versteckautomatik* abschalten.

Denn wenn du nichts unternimmst, rutschen die Me-
niibefehle freudig hin und her und du musst suchen.

Jetzt erscheint ein Aus-
wahlmenti. Skandard
Aufgabenbereich

2. Alle aktiven Symbolleisten

sind hier abgehakt. Hake

Das gilt tibrigens auch fiir die anderen Office-Pro-
gramme. Schaue einmal nach: Wenn du den Unsinn in
Word oder Excel schon abgeschaltet hattest, ist er in

- Outlook oft auch schon deaktiviert.

jetzt — wieder mit der linken Web

Maustaste — die Symbolleiste A
NDASSEN. ..

Erweitert N | :
he

ab, die du zusitzlich sehen
mochtest.

3. Sowohl die Web-
Symbolleiste also
auch die Leiste
Enweitert erlauben

|\._-?1._fr (&) Zuriick ]
dir z.B., dich wie 8
in einem Web- M

Browser von einer Ansicht zur nichsten zu be-
wegen.

Symbolleisten abdocken

Die Symbolleisten kannst du tibrigens auch abdo-
cken. Schiebe sie frank und frei auf deinem Bild-
schirm umbher. Klicke dazu auf die ,,gepunktete Stel-
le*. Halte die linke Maustaste gedriickt und ziehe
die Symbolleiste an die gewtiinschte Stelle.

Priife es: Klicke zuerst mit der rechten Maustaste auf ei-
ne vorhandene Symbolleiste. Wihle den Befehl ANPAS-
SEN. Ein Dialogfenster erscheint:

HE

Anpassen

Symballeisten ] Befehle  Cptionen l

Personalisierte Menils und Symbolleisten

-
l_tt\éMgnUs immer vollstandio anzeigen:
7

Yerwendungsdaten won Meni- und Symbolleisten zuricksetzen

Hiikchen gesetzt: Ostern ist nur einmal im Jahr!

Hier ist das Register Optionen das Register deiner Wahl.
Achte darauf, dass vor der Option Meniis immer vollstin-
dig anzeigen ein Hikchen sitzt.

Vergiss nicht, am Schluss auf SCHLIEBEN zu klicken!

© Joh.-Christian Hanke: Outlook 2003 leicht & verstandlich - 14.08.2005 - 11:41




10

UBUNGSTEIL A: Mit Outlook klarkommen und perfekt navigieren

Du weil3t inzwischen, wie man:
=  Qutlook startet und den Office-Assistenten nutzt
= Mit dem Navigationsbereich bequem navigiert \@

=  Verkniipfungen erstellt . o
=  Symbolleisten ein- und ausblendet

B Ubung A1: Outlook starten und Navigieren per Navigationsbereich

Starte bitte Outlook. Navigiere jetzt anhand der Ordnerliste zu den verschiedenen Bereichen von Outlook. Schal-
te den Navigationsbereich zur Probe ab und wieder ein.

B Ubung A2: Uber ein Thema in der Hilfe informieren

Du mochtest mehr tiber den Navigationsbereich erfahren. Frage den Office-Assistenten, was du damit alles ma-
chen kannst. Informiere dich in der Hilfe tiber die verschiedenen Themen. Wenn du dich informiert hast, schlie3e
das Hilfe-Fenster wieder durch Klick auf die SCHLIEBEN-Schaltfliche (das Kreuz).

B Ubung A3: Verkniipfung im Navigationsbereich erstellen

Erstelle im Navigationsbereich eine Verkniipfung zum Ordner Journal.

B Ubung A4: Neue Gruppe im Navigationsbereich erstellen

Erzeuge im Navigationsbereich eine Gruppe namens E-Mail. Fiige hier Verkniipfungen zu den Ordnern Postein-
gang, Postausgang und Gesendete Objekte ein. Tipp: Benutze dafiir den Link Neue Gruppe hinzufiigen.

B Ubung A5: Outlook Heute konfigurieren

Richte fiir Outlook Heute ein anderes Layout ein. Wihle beispielsweise Sommer. Achte auBerdem darauf, dass Out-
look Heute beim Start von Outlook erscheint.

B Ubung A6: Verkniipfung umbenennen

Benenne die Verkniipfung Gesendete Objekte um in Erledigte Post. Tipp: Denke dabei an das praktische Kontextme-
nti. Das bietet dir einen Befehl fiir diesen Zweck!

B Ubung A7: Symbolleiste einblenden und verschieben

Schalte die Symbolleiste Web ein. Ziehe sie in den Arbeitsbereich. SchlieB3e sie wieder.
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Notizen eingeben, einsortieren und Ié6schen

Wie findest du die gelben Haftnotizen? Ich liebe sie.
Diese klebrigen Papierzettelchen gibt es auch in Out-
look — in elektronischer Form.

Ich zeige dir an dieser Funktion, wie du ein ,,Out-
look-Objekt* anlegst und wieder 16schst. Es ist wirk-
lich einfach — du wirst staunen!

Eine neue Notiz erstellen
Und so gehst du vor, wenn du eine Notiz eingeben

mochtest:

1. Klicke in der Navigationsan-
sicht auf den Eintrag NOTI- _I
ZEN. Du landest jetzt in der
Notiz-Ansicht.

2. Du mochtest eine neue Notiz an-

legen — also klickst du in der H

Symbolleiste einfach auf die h
Schaltfliche NEU/NEUE NOTIZ. Newe Motiz

Es ist die ganz linke Schaltfliche.
3. Jetzt erscheint ein leerer Notizzettel auf deinem
Bildschirm.

« I

Blumen fir Katja Ludwig i _
besnr'gen!| Schliefen

4. Tippe hier deinen Text ein. Schreibe beispiels-
weise Blumen fir Katja Ludwig besorgen!
Klicke danach auf die Schaltfliche SCHLIEBEN,
das Kreuz in der rechten oberen Ecke.

.

Geburtstagsgeschenk
| Fir Herrn Meier

Ludwig besargen!

5. Deine Notizen werden jetzt ,,angepinnt*. Du
kannst sie durch Doppelklick immer wieder auf-
rufen.

Notiz in Kategorien einordnen

Du kannst deine Notizen mit anderen Farben ver-
sehen und sogar in Kategorien einordnen.

%_Ei

ra anr‘ufen!|

1. Du mochtest eine Notiz mit einer anderen Farbe
versehen? Klicke auf die linke obere Ecke der of-
fenen Notiz. Oder aber klicke mit der rechten
Maustaste auf die geschlossene Notiz. Das geht
auch.

2. In beiden Fillen er-
scheint hier ein Me-

Kategorien. .. Griin

nii. Zeige auf den Konkakte. .. M
Befehl FARBE. Ent- & Drucken... il =P
scheide dich bei- SchlieBen il

spielsweise fiir ROSA.

3. Du kannst eine Notiz — wie tibrigens die meisten
anderen Outlook-Elemente — auch in eine so ge-
nannte Kategorie einordnen. Wihle den Befehl

KATEGORIEN.
4. Hake hier die gewtin- Yerflgbare Kategarien:
schte Kategorie ab, kli- H Ideen
cke beispielsweise vor International
P [ | konkurrenz

ersdnlich
chlisselpersonen
Q Skatus

PERSONLICH, und kli- P
cke auf OK. %%

Notiz loschen

Du mochtest eine Notiz wieder loswerden? Klicke sie
an. Driicke auf auf deiner Tastatur. Die Notiz
landet im Ordner Geldschte Objekte.

E4t Cutlook Heute

Meue Gruppe hinzuflige
Meue VYerknipfung hinzufigen i

Natiirlich kannst du die Notiz auch bei gedriickter linker Maustas-
te auf die Verkniipfung Geloschte Objekte ziehen.
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12 Notizen in verschiedenen Ansichten anzeigen

Notizen in verschiedenen Ansichten anzeigen

Jetzt zeige ich dir, wie du die Notizen in verschie-
denen Ansichten anzeigst. Damit diese Ubung Sinn
macht, solltest du zuerst einige Notizen erstellt haben.
‘Weise verschiedene Farben zu. Ordne die eine oder
andere Notiz auch in eine Kategorie ein, beispielswei-
se in die Kategorie PERSONLICH.

Nach Kategorien/Farbe sortieren

Die Ansichten zihlen zu den grofen Stirken von
Outlook! Es gibt stets eine Standard-Ansicht und viele
weitere Ansichten.

Die Standard-Ansicht bei den Notizen heil3t Symbole.

P P

aktuelle ansicht

| Petra anrufen
.o | Schreibpapier kaufen
.| Blumen Fir Katja Ludwig besorgen!

3 Symbole

3 Matizenliste

3 Letzte sieben Tage
@ Mach Kategorie
3 Mach Farbe =
E Geburtstagsgeschenk Far Herrn Meier

len fiir Frau Schreiber hochhaolen

Zur Erinnerung: Die Ansichten findest du links im
Navigationsbereich. Schaue zum Abschnitt Aktuelle
Ansicht. Du findest diesen Bereich nicht? Wihle AN-
SICHT | ANORDNEN NACH und achte darauf, dass vor
dem Befehl ANSICHTEN IM NAVIGATIONSBEREICH
ANZEIGEN ein Hikchen sitzt.

Aktuelle Ansicht

O Symbole
@ Motizenliste
etzte sieben Tage

_ Motizenliste |;u:urie

1. Entscheide dich jetzt fiir die gewiinschte Ansicht.
Wihle beispielsweise den Eintrag Notizenliste.

MNotizen
0 | Betreff

anrufen I

| Erstell: =

| Kategaorien

o | Kohlen Fir Frau Schreiber hochhalen Mo 24.05.20... Persdnlich

Kohlen Fiir Frau Schreiber hochholen <Ende =

.o | Schreibpapier kaufen Mo 24.05.20...
Schreibpapier kaufen <Ende
E Geburtstagsgeschenk fir Herrn Meier einkaufen, Mo 24.05.20... Persdnlich

Geburtstagsgeschenk fr Herrn Meier einkaufen, <Ende =

o | Blumen Fir Katja Ludwig besorgen! Mo 24.05.20...

Blumen fir Katja Ludwig besorgen! <Ende=

2. Deine Notizen werden dir jetzt in einer prak-
tischen Listenansicht gezeigt. Du erkennst auBler-
dem das Datum und die Kategorie.

Freigegebene Maotizen Gffne—

3. Probiere auch die anderen Ansichten aus. Wihle

beispielsweise Nach Farbe. Automatisch werden die
Notizen in einer Listenansicht gezeigt und nach
Farben gruppiert. Klicke auf das Plus-Zeichen,
um eine Gruppe aufzuklappen.

4. Ahnlich pfiffig ist die Ansicht Nach Kategorie. Falls

du deine Notizen in Kategorien eingeordnet hast,
kannst du auch diese einblenden. Ansonsten steht
fiir alle Notizen als Uberschrift Kategorien: (Keine

Angabe) ...

[} |BetrefF v N

. | Schreibpapier kaufen "

In] Petra anrufen Sortieren nach: BetreFF|
.o | Kohlen Fir Frau Schreiber hochhalen
Geburtstagsgeschenk Fir Herrn Meier einkaufen,

5. Ubrigens kannst du die Notizen auch sortieren.
Klicke daftir auf einen der Spaltenkopfe. Klicke
beispielsweise auf BETREFF. (Nur das direkte Sor-
tieren nach Kategorien funktioniert leider nicht.)

| Aktuelle Ansicht

Symbole
otizenliste
£ Symbole lsiel:uen Tage

6. Begeistert? Dann schalte am besten wieder in die
Standard-Ansicht zuriick. Das ist in der Regel die
obere Ansicht. Wihle im Beispiel also Symbole.

Und schon hast du spielerisch die wichtigsten Funkti-
onen von Outlook kennen gelernt. So einfach ist das!
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UBUNGSTEIL B: Notizen eingeben und verwalten

Du weilt jetzt auch, wie man:

= Notizen in Outlook eingibt \@

= Notizen in einer anderen Farbe anzeigt \ v
= Fine Notiz loscht

= Notizen in anderen Ansichten anzeigt
= Nach Betreft sortiert

B Ubung B1: Notizen erfassen

Tippe folgende Notizen:

= Neue Kaffeemaschine kaufen

= Frau Meier zum Geburtstag gratulieren

= Herrn Schreiber wegen der Heizung anrufen
= Karin anrufen und Termin verschieben

B Ubung B2: Notizen einfirben

Firbe die Notiz Neue Kaffeemaschine kaufen griin. Farbe die Notiz Frau Meier zum Geburtstag gratulieren dagegen
rosa.

B Ubung B3: Notiz I6schen

Losche jetzt die Notiz Frau Meier zum Geburtstag gratulieren. SchlieBlich ist der Geburtstag schon vorbei!

B Ubung B4: Notizen in Kategorien einordnen

Ordne die Notizen Herrn Schreiber wegen der Heizung anrufen und Karin anrufen und Termin verschieben in eine Kate-
gorie ein. Wihle die Kategorie Télefonanrufe.

Tipp: Du méchtest zwei (oder mehrere) Notizen durch Markieren auswihlen? Klicke sie bei gedriickt gehaltener
Taste an. Klicke nun mit rechts auf die Notizen und wihle den KATEGORIEN-Befehl.

B Ubung B5: Notiz in anderer Ansicht anzeigen

Du mochtest alle Notizen der Kategorie Teélefonanrufe auf einen Blick sehen. Wihle dazu die passende Ansicht.

B Ubung B6: Notizen der letzten 7 Tage anzeigen und sortieren

Blende jetzt alle Notizen ein, die in den letzten 7 Tagen erfasst wurden. Auch dafiir gibt es eine Ansicht. Sortiere
diese Notizen jetzt nach Betreff.

B Ubung B7: Standard-Ansicht einschalten

Richte jetzt wieder die Standard-Ansicht ein. Bei den Notizen ist es die Ansicht Symbole.
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14 Der Kalender im Uberblick

Der Kalender im Uberblick

Schauen wir uns als Nichstes den Kalender an. SchlieBlich ist Outlook vom Prinzip her ein Terminplaner. Ich zei-
ge dir zuerst die Kalender-Ansicht im Uberblick. Danach gehen wir ins Detail.

erstellt neuen Termin in Formularform I

Kalender - Microsoft Outlook » . ;
Schaltflachen fiir Kalenderansichten

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Wechselmzu  Extras  Akkio -
ﬁﬂeu - | = Heute j.ﬂ[beitswoche jﬂochenansicht EMDnatsansicht [E%] - | @ ;
24t | (@ Zurick @ E 4| 9 | [FF | Tages-wochen-/Monatsansict » |2
i
4 april 2005 N Mittwach, 27. Apri -]
M DMDFS5 5 | | #%e Geburtskag von Frau Schmidt |
456?;313 0700 H | H H “
Bereich fur ,Ereignisse
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 0o
25 26 27 28 29 30 08
09 fuln}
Minikalender
(Datu msnavigator) 10 oo W A Baubesprechung bei Herrn Weber

Freigegebenen Kalender ffnen. ., 11 oo

|Navigationsbereich
_________ I 127 |Terminbereich I :':“}}
— E-Mail 13 0o T
1] Kalender 140 |Office-Assistent I -
% Kontakte
- 15% Rollbalken I
| Aufgaben

16 oo WA vallevbal-Turnier
ol O3 (A 2

=

Statuszeile flur zusatzliche Informationen I

3 Elemente

Hier die wichtigsten Kalenderelemente in der Ubersicht:

=  Die Schaltfliche NEU erstellt einen neuen Termin, und zwar gleich in Formularform.

=  Mit den Schaltflichen fir Kalenderansichten (TAGESANSICHT, WOCHE, ARBEITSWOCHE, MONATSANSICHT)
schaltest du bequem zwischen den Ansichten um. Im Navigationsbereich klickst du einfach auf KALENDER, um
zur Kalender-Ansicht zu gelangen.

= Der Bereich fiir Ereignisse dient fur Termine, denen keine Uhrzeit zugewiesen wurde. Das sind beispielsweise
Geburtstage, Feiertage usw. Solche Termine heilen in Outlook Ereignis.

= Im Terminbereich befinden sich die ausgewihlten Termine fiir diese Ansicht. Bei der Tagesansicht siehst du die
Termine dieses Tages. Die Arbeitszeit (8:00—-17:00) ist hell eingefirbt.

=  Mit dem Rollbalken kannst du Termine einblenden, die nicht mehr ganz angezeigt werden koénnen.

=  Der Minikalender alias Datumsnavigator hilft, zu einem bestimmten Datum zu gelangen. Klicke den ge-
wiinschten Tag an. Der aktuelle Tag ist umrandet. Tage mit Terminen sind fett hervorgehoben.

Du vermisst den alten Aufgabenblock? Umsteiger kdnnen ihn iiber ANSICHT | AUFGABENBLOCK einblenden:
Nun erscheinen Datumsnavigator und Aufgabenblock rechts auBlen — so wie bei idlteren Outlook-Versionen. An-
- sonsten erreichst du den Aufgabenblock jedoch iiber die Schaltfliche AUFGABEN!
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Einfachen Termin eintragen und verschieben

Nun zeige ich dir ganz im Detail, wie du einen Ter-
min eintragst. Du wirst sehen — es ist wirklich nicht
schwer.

Einen Termin eintragen
Zunichst bewegst du dich zum gewtinschten Tag. Da-

bei hilft dir der Datumsnavigator.

Tagesansicht

1. Schalte zuerst am besten — falls noch nicht ge-
schehen — in die Tagesansicht um. Klicke daftir auf
die Schaltfliche TAGESANSICHT. Falls die Sym-
bolleiste fehlt, wihle die TAGESANSICHT im Me-
nii ANSICHT aus!

Kalender

Kalender

1 Marz 2005
MDMDFS5 S
Bl 2 3 4856
7o 910111213 o
14 15 16 17 18 19 20 02
2. DerTermin liegt in der Zukunft? Dann wihle per
Datumsnavigator den entsprechenden Monat aus.

Das gelingt durch Klick auf die Pfeile am oberen
Rand.

Kalender

4 Mai 2005 4
MmMDMDFSS
el pcrbes - Jbci=c T |
23456 7 8
910 11 12 13 14 15

1617 18 19 20 21 22
23 2445 26 27 26 29

30031

3. Klicke jetzt direkt auf den Tag, an welchem du ei-
nen Termin eintragen mochtest.

08 oo
09 oo

10 oo
11 oo

4. Richte dein Augenmerk auf den Terminbereich
im ,,Kalenderblatt®. Wenn es ein kurzer Termin
ist, klicke einfach und tippe los. Der Termin soll
von 9:00—11.00 Uhr gehen? Dann markiere diese
Zeitspanne vorher bei gedriickter linker Maustas-
te.

08™
09%
10®
11%

5. Tippe den Text flir deinen Termin. Schreibe bei-
spielsweise Ausschuss-Sitzung mit dem Fach-
vorstand. Der Termin wird jetzt sofort blau um-

Ausschuss-Sitzung mit dem Fachwarstand|

rahmt.

09 oo I #E Ausschuss-Sikzung mit dem Fachvarstand

6. Bestitige deinen neuen Termin durch Druck auf
. Du kannst auch neben den Termin kli-
cken. Wie du siehst, wirst du standardmiBig an
deinen Termin erinnert. Die Glocke macht dich
darauf aufmerksam.

I In der Normaleinstellung erfolgt die Erinnerung
I 15 Minuten vor dem Termin.

Wie du die Termineigenschaften individuell festlegst,
zeige ich dir auf der nichsten Seite.

Termin verschieben

Du mochtest deinen Termin verschieben? Auch das ist
kein Problem!Vorher empfehle ich dir jedoch, in eine
andere Ansicht umzuschalten. Wihle am besten die
ARBEITSWOCHE.

M, 18 | Do 19 | Fr2m
s
1
& P
15 06"
2z
29
’ 07"
i
i
oo A2E Auss
'ﬁFFHPj 09 mit
—— dem e
10 o0 Fachr
11

Wenn es doch immer so einfach wire: Klicken, ziehen und ... ver-
schieben!

Klicke jetzt mit der linken Maustaste auf die Kante ei-
nes Termineintrags. Halte die linke Maustaste ge-
driickt. Ziehe den Termin nun an die gewtinschte
Stelle.
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16 Termine in Formularform festhalten

Mehr Moglichkeiten: Termine in Formularform festlegen

Weitaus mehr Moglichkeiten hast du, wenn du das
Terminformular verwendest. Du kannst einen Termin
von Anfang an in Formularform festlegen. Oder du
bearbeitest einen vorhandenen Termin nach.

Termin nachbearbeiten

Ich zeige dir zuerst, wie du einen vorhandenen Ter-
min nachbearbeitest.

Dienstag, 17, Mai Freitag, 20.
Joo:no-11:00 Ausschuss—Sitzur[:kmit
dem Fachvorstand
Mittwoch, 18, Mai Samstag, 21.

1. Wechsle zu deinem Termin. Es ist egal, ob dieser
dabet in der Tages-, Wochen- oder Monatsansicht
angezeigt wird. Doppelklicke auf den Eintrag.

[ Ausschuss-Sitzung mit dem Fachvorstand - Termin

Datei Eearbeiten  ansicht  Einflgen Format  Extras  Akkiomen @

|l Speichern und schlisfen | =4 I | 4% Serientyp... | 75 Telnehmer einladen

Termin ] Terminplanung ]

Betreff: |nusschuss-5itzung it dern Fachvorstand

Ok |a|tes Fabrikgebaude|

2. Jetzt ofinet sich das Terminformular. Du findest
hier unzihlige weitere Moglichkeiten zur Gestal-
tung deines Termins vor. Wo findet der Termin
statt? Trage einfach in das Feld ORT den entspre-
chenden Ort ein. Tippe beispielsweise altes
Fabrikgebdude.

Do 19,05, 2005

| Jomoo |
x| Jiras |
3. Du mochtest die Uhrzeit anpassen? Oder sogar

den Tag? Schaue in den Bereich mit der Uhr.
‘Wihle die entsprechenden Angaben aus den Lis-

Eeqginnk um:

Endet urn: Do 19,05, 2005

tenfeldern aus. Du kannst sie auch direkt eintra-
gen. Andere die Uhrzeit bei Endet um beispiels-
weise von 11:00 Uhr in 11:15 Uhr.

ﬂ Beschriftu

¥ Erinnerung: |15 Mirken il
15 Minuken -
30 Minuken I~
2 Skunden g
3 Skunden
4 Stunden
5 Skunden -

4. Es gentigt dir nicht, dass du 15 Minuten vor dei-
nem Termin daran erinnert wirst? Du kannst die
Zeit auch individuell einstellen. Wihle beispiels-
weise 1 Stunde oder 1Tag. Du mochtest nicht er-
innert werden? Dann nimm das Hikchen bei Er-
innerung einfach weg.

[+ Erinnerung: |1 Stunde ﬂ

Projektordner mithringen|

5. Schaue jetzt in den Bereich unter der Erinnerung.
Tippe hier — wenn du mochtest — zusitzliche
Bemerkungen zum Termin ein. Schreibe bei-
spielsweise Projektordner mitbringen.

|L'E‘ Speichern und schliefien |

Speichern und schliefen

6. Klicke unbedingt auf die Schaltfliche SPEICHERN
UND SCHLIEBEN. Sonst gehen die in diesem
Formular durchgefiihrten Anderungen verloren.

Termin direkt in Formularform

Du mochtest deinen Termin von vornherein in For-
mularform festlegen? Das ist nicht schwer!

Klicke einfach auf die Schaltfliche l
NEU/NEUER TERMIN. Oder k
Meuer Termin

doppelklicke an eine leere Stelle
des Terminbereichs.
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Serientermine 17

In Serie bitte: Wiederkehrende Termine festhalten

Richtig interessant wird dein elektronischer Ter-
minplaner aber erst durch seine unzihligen Mog-
lichkeiten!

Einen Serientermin festlegen

Du hast regelmiBig wiederkehrende Termine, bei-
spielsweise eine Klavierstunde, die jeden Mittwoch um
17:00 Uhr stattfindet? Dann mache daraus einen Se-
rientermin!

Ich zeige dir an diesem Beispiel, wie das geht!

BT

fang an in Formularform. Kli- k

Mewer Termin

1. Erstelle den Termin von An-

cke dazu beispielsweise auf

NEU/NEUER TERMIN.
Beginnt urn; [Mi 18.05.2005 | [17:00 =|r
Endet up: [Mi 18.05.2005 x| 175+

¥ Erinnerung: |30 Minuten j Jiz| Angeigen als:

2. Trage die gewiinschten Angaben zu deinem Ter-
min in das Formular ein. Wihle den Anfangstag
und die entsprechende Uhrzeit. In unserem Bei-
spiel soll der Termin am Mittwoch von 17:00 Uhr
bis 17:45 Uhr dauern. Lege ruhig eine Erinne-
rung fest, die dich 30 Minuten vorher (oder noch
eher) daran erinnert.

3. Klicke nun auf die

Schaltfliche SERIEN- 4% Serientyp. .
TYP. Das ist das ganze
Geheimnis dieser Funk- Serientyp {Strg+G}|
tion.
Termin
Beginn: |17:00 j Ende: |17:45 j Dauer!
Setienmuster
™ Taglich Jedefalle |1 Wioche(n) anm
F[: [~ Montag [ Dienstag ¥ Mitbwoch
onatlich [ Freitag [~ Samstag [ Sonnkag
" ahrlich

4. Das Dialogfenster Terminserie erscheint. Lege hier
einfach das so genannte Serienmuster fest. Klicke
in unserem Fall vor Wachentlich.

" Endet nach: |13 Terminen

( Endet am: |Mi10.08.2005 v

1 August 2005 3

l:hen| MmDmMDF S 5

5. Schaue jetzt in den rechten unteren Bereich die-
ses Dialogs, zu Seriendauer. Lege hier fest, wann
der Termin beendet sein soll. Trage beispielsweise
bei Endet nach x Terminen eine 13 ein. Du kannst
aber auch vor Endet am klicken. Wahle hier die
Pfeilschaltfliche nach unten. Klicke den ent-
sprechenden Tag im Klappkalender an.

|L';_-‘ Speichern ugu:l schliefen |

Speichern und schlisfen

6. Du hast alles wunschgemif festgelegt? Dann kli-
cke in diesem Dialogfenster auf die Schaltfliche
OK. Jetzt erscheint wieder das Terminformular.
Vergiss nicht, hier noch auf SPEICHERN UND
SCHLIESEN zu klicken.

Die Anzeige fur Serientermine

Und wie wird dir so ein Serientermin nun angezeigt?

Schau hin:

1? 1] I 7‘1%5 17:00-17:45 Klavierunterricht (Musikschule)
1

Du erkennst den Serientermin an zwei Pfeilen, die
miteinander ,,Haschen® spielen! Automatisch hat
Outlook diesen Termin an allen jeweiligen Tagen ein-
getragen.

Du mochtest einen Serientermin 6ffnen? Dann wirst
du gefragt, ob du nur das ,,aktuelle Element* oder die :
ganze Terminserie 6ffnen willst. Wenn du nur einen

- Termin indern willst, 6ffnest du das aktuelle Element.
Wenn die ganze Serie nicht stimmt, 6ftnest du die
Terminserie! Nur dann sind auch wirklich alle Termi-
- ne dieser Serie betroffen.
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18 Ganztagstermine

Das ist ein Ereignis: Ganztagstermin festhalten

Widmen wir uns als Nichstes dem Termintyp Ereignis.

Ein Ereignis ist in Outlook ein Termin, dem keine be-

stimmte Uhrzeit zugewiesen wurde. Es handelt sich
um einen Ganztagstermin.

Ein Ereignis festhalten

Angenommen, du hast am nichsten Dienstag einen
Betriebsausflug.

| Dienstag

Fetriehsausflug]
10
|

1. Schalte am besten in die Tagesansicht um. Schaue

jetzt in den oberen Bereich — den Bereich fiir Er-
eignisse. Klicke hier hinein und tippe Be-
triebsausflug.

‘ | #i Betriebsausflug |

2. Das Ereignis erscheint in einer anderen Farbe als
die Termine. AuBerdem wird die Uberschrift
zentriert ausgerichtet.

1] Tagesansicht | 5]Atheitswache | 7]wWochenansicht

Kalender .

Mo, 30 | D3t | Mi,1 | Do,2 | Fr3
F0E Weiterbildung

5. Bestitige deinen Eintrag durch Druck auf die Tas-
te . Das neue Ereignis erscheint in deinem
Outlook-Kalender.

Ereignis in Formularform

Natiirlich kannst du dein Ereignis auch von Anfang an
in Formularform festlegen. Gehe so vor wie weiter
oben beschrieben.

Terrnin I Terminplanung I

Bietreff: IOnIine-Seminar
Ort: Ialte wache j EBeschrif
Beginntum:  [Mo 30.05.2005 |

IFr 03.06,2005 | ]

Hakchen bei Ganztigig — Der Termin wird zum Ereignis!

Endet urm;

Setze jedoch ein Hikchen bei Ganztdgig! Vergiss nicht,
die Anderungen durch SPEICHERN UND SCHLIEBEN
zu bestitigen.

by
Arbeitswoche

3. Dein Ereignis zieht sich tiber mehrere Tage hin, es
dauert beispielsweise von Montag bis Donnerstag?
Du hast an diesen Tagen Weiterbildung? Dann
schalte zuerst in die Ansicht ARBEITSWOCHE um
durch Klick auf die gleichnamige Schaltfliche.

Du kannst ein Ereignis auch zu einem Serientermin
machen. Mache aus Geburtstagen einfach einen Se-
rientermin, der jedes Jahr wiederholt wird! SchlieBlich
braucht ein Geburtstag keine spezielle Uhrzeit!

gen, z.B. 3 oder 4. Schon wird die Ansicht auf 3
oder 4 Tage begrenzt!

Tipp: Uberstreiche im Minikalender bei gedriick-
ter linker Maustaste die gewiinschte Zahl von Ta-

Kalender .

Mo, 30 | D3t | M1 | Do,z | Fra3

N
L B | |
4. Fahre jetzt bei gedriickter linker Maustaste iiber
die Tage, fiir die du das Ereignis festlegen moch-

test. ,,Uberstreiche® in diesem Fall Montag bis
Donnerstag.

Feiertage nachinstallieren

Hittest du’s gedacht? Auch Fei-
ertage sind in Outlook ein Er-
eignis. Doch leider werden

Mo, 25, Dez |

1. Weihnachtsfeie

Feiertage am Anfang nicht mit eingerichtet. Schaue
nach, gehe einfach mal zum 25. Dezember.

Und, steht dort 1. Weihnachtsfeiertag? Nein? Dann in-
stalliere die Feiertage nach: Wihle EXTRAS | OPTIO-
NEN. Gehe ins Register Einstellungen und klicke auf
KALENDEROPTIONEN.

Klicke hier auf die Feiertage in Kalender eintragen

Schaltflache FEIER- Wihlen Sie die Lander, deren Feiertage Sie in
.. Ihren Kalender kopieren machten:
TAGE HINZUFUGEN. T

Hake das betreffende [ Ecuadar
[ Finrland

Land ab und bestitige
alle Dialoge mit OK.
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Tipps und Tricks zu Datum und Kalender 19

Tipps und Tricks zur Datums- und Kalenderfunktion

Mochtest du ein paar Tipps und Tricks kennen lernen?
Ich verrate dir, wie du Outlook noch schneller und
effizienter bedienst.

Aktuelle Uhrzeit ablesen
Besonders praktisch finde ich die Anzeige der Uhrzeit.
Gehe zum aktuellen Tag und schaue zur Zeitleiste.

IDEIEI

1400
Der kleine farbige Strich zeigt die Uhrzeit

Hier findest du — wie bei der Sonnenuhr — einen
kleinen Strich. Dieser zeigt dir (ungefihr) die aktuelle
Uhrzeit an. Das Zeitraster ist dir zu grob? Dann hilft
der nichste Trick!

Andere Zeiteinteilung einstellen

Wenn dir das Halbstundenraster zu grob oder zu fein
ist, kannst du eine andere Zeiteinstellung wihlen. Kli-
cke mit der rechten Maustaste auf die Zeitleiste im
Kalender.Wihle beispielsweise 10 oder 60 Minuten
aus.

Schneller im Minikalender navigieren

Klicke im Minikalender
doch einmal auf den Mo-
nat. Und zwar mit der lin-
ken Maustaste. Es offnet
sich ein Menii fur die
Schnellauswahl. Springe
zum gewlinschten Monat, ohne erst lange auf die
kleinen Pfeile klicken zu miissen!

Januar 2005
Februar 2005
Marz 2005

April 2005
Mai 2005

Juni 2005 M

Navigieren mit Gehe zu

Wie gelangst du am schnellsten zum gewiinschten
Datum? Mit Gehe zu! Wihle also WECHSELN | GEHE
ZU und trage das gewiinschte Datum ein! Nach Klick
auf OK bist du da!

Gehe zu Datum
Abbrechen

Draturn: Mi 16,03, 2005

Anzeigen in: | Tageskalender -

Wiihle das gewiinschte Datum aus

Du kannst dir dafiir auch die Tastenkombination

+ merken!

Zu Heute wechseln: Wie gelangst du blitzschnell
- zum heutigen Tag? Wihle einfach WECHSELN
. ZU|HEUTE!

Datum in naturlicher Sprache

Gib deine Daten in Outlook doch einmal in na-
tiirlicher Sprache ein, schreibe Mittwoch, morgen, ti-
bermorgen, in einer Woche, in 14 Tagen, Weihnachten,
Silvester ... Outlook findet den richtigen Tag!

Mehrere Tage gleichzeitig einblenden
Du mochtest im Kalender 2, 3,5 oder gar 10 Tage
gleichzeitig einblenden? Halte die Taste ge-
driickt. Tippe jetzt die gewiinschte Zifter von 1 bis 10.

Zweite Zeitzone im Kalender
Hast du hiufig mit Freunden oder Geschiftspartnern
im Ausland zu tun? Méchtest du immer gerne wissen,

wie spit es dort ist? Alacka  GMT

22 aa 08 ag

Blende eine zweite Zeitzone
ein! Klicke mit der rechten
Maustaste auf die Zeitleiste im
Kalender. Wihle den Kontextmenti-Befehl ZEITZO-
NE ANDERN. Klicke vor EINE ZUSATZLICHE ZEIT-
ZONE ANZEIGEN.

Suche die gewlinschte Zeitzone aus und vergib eine
Beschriftung.

Kalenderwochen und Arbeitszeitraum
Du mochtest die Anzeigeoptionen justieren, beispiels-
weise die Kalenderwochen einblenden? Alles das geht
iiber EXTRAS | OPTIONEN, Register Einstellungen,
Schaltfliche KALENDEROPTIONEN.

Hebraischer Mondkalender

Bei den Kalenderoptionen kannst du auch zusitzlich das
Datum fuir einen hebriischen Mondkalender einblen-

.

Wihle links die gewtinschte Sprache, z. B. Englisch.
Entscheide dich rechts fiir den Kalendertyp, im Bei-
spiel Indischer, Gregorianischer oder Hebriischer Ka-
lender. Das entsprechende abweichende Datum wird

den.

nun neben dem reguliren Datum angezeigt.
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20 Ubungsteil C: Termine eingeben und bearbeiten

UBUNGSTEIL C: Termine eingeben und bearbeiten

Du weilt jetzt auch, wie man:
=  Bequem im Outlook-Kalender navigiert \@

= Einfache Termine in Outlook eingibt \ \ v
®  FEinen Termin verschiebt
®* Den Termin in Formularform aufruft und nachbearbeitet

= Serientermine erstellt

= Ganztagstermine (so genannte Ereignisse) festhalt

H Ubung C1: Bewegen im Kalender

Schalte um in die Kalenderansicht. Gehe jetzt zwei Monate weiter. Wihle hier den 2. Dienstag in diesem Monat.
Schaue nach, ob in dieser Woche schon Termine sind. Schalte dafiir um in die Ansicht Arbeitswoche. Uberpriife jetzt
den gesamten Monat. Schalte wieder in die Ansicht um, die dir den ganzen Tag auf einen Blick zeigt.

B Ubung C2: Einfachen Termin festlegen

Lege fiir diesen Dienstag einen einfachen Termin fest. Wihle als Uhrzeit 13:00 -15.00 Uhr. Schreibe Versammlung
des Betriebsrats. Gehe zum darauf folgenden Mittwoch. Lege hier einen einfachen Termin fest, der von 13:00
- 13:30 Uhr dauert. Schreibe Mittagspause beim Italiener.

B Ubung C3: Den Termin verschieben

Die Versammlung des Betriebsrats wurde auf Donnerstag verschoben. Andere also den Termin dementsprechend
ab.Tipp: Um mit der Verschiebetechnik Drag & Drop arbeiten zu kdnnen, schalte vorher am besten in eine be-
quemere Ansicht um!

B Ubung C4: Termine in Formularform nachbearbeiten

Andere die Uhrzeit fiir den Termin Versammlung des Betriebsrats. Die Sitzung soll von 15:15 Uhr bis 16:45 Uhr

dauern. Trage auBlerdem den Ort ein, schreibe Speisesaal. Setze die Erinnerung auf eine halbe Stunde vorher
fest. Bearbeite den Termin Mittagspause beim Italiener nach. Schreibe eine Bemerkung ein, tippe Fotos fir Heidi
mitbringen.

B Ubung C5: Einen komplexen Serientermin festlegen

Du hast zweimal die Woche Training im Fitness-Studio. Das Training beginnt Dienstag der nichsten Woche und
findet jeweils Dienstag und Donnerstag statt. Es dauert von 19:30-21:00 Uhr und findet exakt 20-mal statt. Erstel-
le aus diesen Informationen einen Serientermin.

B Ubung C6: Einen Ganztagstermin festlegen

Du hast im November ein mehrtigiges Projekt-Seminar. Es geht vom ersten Dienstag im November bis zum fol-
genden Donnerstag. Erstelle daraus ein Ereignis.

B Ubung C7: Einen Serientermin festlegen, der gleichzeitig ein Ereignis ist

Deine beste Freundin Petra hat am 13. April Geburtstag. Erstelle einen Serientermin, damit du ab jetzt jedes Jahr
daran erinnert wirst. Stelle die Erinnerung auf einen Tag vorher ein.

B Ubung C8: Hintergrundfarben fiir Kalenderblatt anpassen

Einen Trick bin ich dir schuldig geblieben: Wie dnderst du die Farben fiir das Kalenderblatt? Auch hier wirst du
tiber die Kalenderoptionen flindig ...
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Kategorien: Termine in Schubfacher einordnen 21

Arbeit mit Kategorien: Termine in Schubfacher einordnen

Erinnerst du dich? In Zusammenhang mit den Noti-
zen hatte ich dich schon tiber Kategorien aufgeklart.

Kategorien sind eine Art Schubfach flir deine Termine.

i Du kannst sie benutzen, musst es aber nicht tun.

Ich schlage dir vor, deine Termine ruhig einmal in Ka-
tegorien einzuordnen. Auf dem Weg zeige ich dir au-
Berdem, wie du neue Kategorien erstellst.

Termin in Kategorie einordnen

Zum Einordnen in Kategorien gibt es wieder zwei
Moglichkeiten.

Zeitspanne zeigen als — »

] )
09 Beschriftung 3
10 o Autom, Formatierung. ..

| kategorien, .. N |

3 00 @ Treffen mit dem . L\E
11 Yorstandsworsitzender x Léschen
12" ‘ ‘

1. Der Termin ist geschlossen? Dann klicke mit der
rechten Maustaste darauf. Wahle im Kontextment

wieder den Befehl KATEGORIEN.
2. Natirlich kannst du die Kate-
gorie auch bei gedffnetem Kategotien. ..
Formular festlegen. Schaue in
den rechten unteren Formularbereich. Entscheide

dich hier fiir die Schaltfliche KATEGORIEN.

Verfighare Kategorien:

|| Favoriten
L] Feiertag
L]

Festtagsariie

E
lk.- eschenke
[ | Hauptkunde

3. Hake hier wieder die Kategorie ab, in die du den
Termin einsortieren mochtest. Bestitige deine
Einstellung durch Klick auf OK.

Neue Kategorie anlegen

Dir reichen die voreingestellten Kategorien nicht?
Dann bastle dir einfach neue Schubficher fiir deine
Termine. Die hier zu beschreibende Vorgehensweise
gilt fiir alle Outlook-Elemente, die sich in Kategorien
speichern lassen.

1. Rufe die entsprechende Kategorienliste auf. Kli-
cke im geofineten Terminformular beispielsweise
auf die Schaltfliche KATEGORIEN.

[ ] Telefonanrufe J

[ 1 verschiedenes

K | Abbrechen Hauptkateqgorienliste %J

2. Schaue in den rechten unteren Bereich dieses
Dialogfensters. Klicke hier auf die Schaltfliche
HAUPTKATEGORIENLISTE.

Hauptkategornienliste

Meue kategorie:

|BauFirma|

Favoriten :‘

Feiertag

3. Der Dialog Hauptkategorienliste erscheint. Trage in
das Feld NEUE KATEGORIE die gewiinschte Be-

zeichnung ein, tippe beispielsweise Baufirma. Kli-
cke auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Hinzufigen

kil

Yerflgbare Kategorien:

4. Wihle OK. Du kannst die soeben erstellte Kate-
gorie im nichsten Dialogfenster gleich zuweisen!

5. In dieser Hauptkategorienliste kannst du deine
Kategorien auch wieder 16schen. Markiere die
gewiinschte Kategorie und wihle die Schaltfliche
LOSCHEN.

Feiertage werden automatisch in die Kategorie
Feiertag einsortiert!

Privat [

k.ateqorien. .. |Zauberei|

Mochtest du zwei Tricks kennen lernen? Trick 1: Ha-

ke die Option Privat ab, damit dein Termin nicht im
Firmennetzwerk veroftentlicht wird. Trick 2: Trage die
neue Kategorie gleich im Feld neben Kategorien ein
und driicke .Auch so entsteht eine neue Ka-

tegorie — viel schneller!

© Joh.-Christian Hanke: Outlook 2003 leicht & verstandlich - 14.08.2005 - 11:41




22 Termine in verschiedenen Ansichten anzeigen und sortieren

Termine in verschiedenen Ansichten anzeigen und ordnen

Auch bei den Terminen kannst du wieder verschie-
dene Ansichten auswihlen. So erhiltst du sofort den
perfekten Uberblick.

Alle Ansichten im Uberblick

Schaue dich erst einmal um, welche Ansichten es

tiberhaupt gibt.

Aktuelle Ansicht
Tages-/\Wochen-/Manatsansicht
g%Tages-,l'Wu:uchen-,l'Monatsansicht mit Aukavorschau
3 Akkive Termine
1 Ereignisse
) Jahrliche Ereignisse
3 Terminserien
3 Mach Kategorie

Der Bereich Ansicht links im Navigationsbereich

Schaue zum Bereich Ansicht im Navigationsbereich.

3. Auch Terminserien oder Nach Kategorie sind An-
sichten, die dir niitzliche Einblicke vermitteln.

Vergiss am Schluss nicht, wieder in die Standard-
Ansicht umzuschalten. Klicke dazu wieder vor Tages-
/Wochen-/Monatsansicht. Sonst fragst du dich, wo dein
Kalender geblieben ist, wenn du Outlook das nichste
Mal startest.

Hier findest du Tages-/Wochen-/Monatsansicht, Tages-
/Waochen-/Monatsansicht mit AutoVorschau, Aktive Termi-

i ne, Ereignisse, Jihrliche Ereignisse, Terminserien, Nach Kate-

gorie.

Aktive Termine und mehr ...

Probiere einmal ein paar Ansichten durch.

[ @ | Betreff Termin-fBespr... |Beginn Ende
E| Sartieren nach: Beginn
j Treffen mit dem Yorstandsy. ..
fF Squash mit Manfred

bi 25.05.200... | Di 25.05.20
Ci 25.05.200... | Di 25.05.20

1. Besonders interessant ist die Ansicht Aktive Termi-
ne. Hier siehst du alle aktuellen Termine auf einen
Blick. Praktisch: Durch Klick auf den Spaltenkopf
kannst du beispielsweise nach dem Datum (Be-
ginn) sortieren.

[ | @ | Betreff
Petras Geburtstag

Termin-f... | Setienbeginn

2. Schaue auch einmal zur Ansicht Ereignisse, hier
findest du beispielsweise die Feiertage wieder. Bei
Jéhrliche Ereignisse werden die als Serientermin
festgelegten Geburtstage angezeigt.

Ansichten im Mavigationsbereich anzeigen

Aktuelle Ansicht 4 | 'T| Tages-Wochen-fMonatsansicht

Tages-Wochen-Monatsansicht

| Akbive Terming N

Ereignisse L\§

Hoppla, die Ansicht im Navigationsbereich fehlt?
Wihle ANSICHT | ANORDNEN NACH und achte dar-

- auf, dass die Option Ansichten im Navigationsbereich an-

zeigen abgehakt ist. Ansonsten kannst du die Ansichten
aber auch {iber ANSICHT | ANORDNEN NACH | AK-
TUELLE ANSICHT auswihlen — so wie es frither in
Outlook war.

Neu: der Lesebereich

Probiere auch einmal den neuen Lesebereich aus. Die-
ser zeigt dir alle Details zum Termin.

| Betreff: Treffen mit dem Worstandsvorsitzender
Ork:

Di 25.05,2004 J 11:00
Endet um: Di 25.05,2004 J 12:00

Qg™
10% J = 5 ﬂ

—l_j.ﬂ Treffen mit dem
Warstandsyorsitzendsn ‘ Projektordner nicht vergessen!

Dienstag, 25. Mai

08 oo

Bedginnt um:

12 oo

13" I |

I

Der optionale Lesebereich erscheint unten oder rechts

Wihle ANSICHT | LESEBEREICH und entscheide dich
fiir RECHTS bzw. UNTEN. Klicke nun einen Termin
an — die Details erscheinen!

Der Raum auf dem Bildschirm reicht nicht aus?
Platzverweis flir den Lesebereich! Schalte ihn wieder
ab.Wihle einfach den Befehl Aus. SchlieBlich
kommst du auch durch Doppelklick auf den Termin
an alle Termindetails heran.
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Terminerinnerung 23

Nicht vergessen: So wirst du an deine Termine erinnert!

Inzwischen hast du sicher schon unzihlige Termine
eingetragen. Wunderbar!

Doch wie wirst du an diese Termine erinnert? Natiir-
lich per Dialogfenster und per Sound.

Der Haken bei der Geschichte: Die Erinnerung funk-

tioniert nur dann, wenn Outlook aktiv ist. Es reicht al

so nicht, dass der Computer lduft.

Outlook automatisch starten

Du vergisst regelmiBig, Outlook nach dem Einschal-
ten des Rechners zu starten? Dann ziche das Pro-
gramm einfach in die Gruppe AUTOSTART! Unter
Windows gehst du dabei so vor:

E Aukoskart

2 }: Acrobat Assistant

™) Classic PhoneTools 4 Microsoft Office Outlook 2003
) Der grosse DYD Kopierer delusxe 3 -4? Microsoft Cffice k

[T Divit » EE» OpenOffice.org 1.0

™) Global Divi » [ Adohe Gamma Loader.exe

1. Wihle die Taste START, zeige auf (ALLE) PRO-
GRAMME und wihle MICROSOFT OFFICE. Kli-
cke jetzt mit der rechten Maustaste auf den Ein-
trag MICROSOFT OFFICE OUTLOOK 2003.

2. Ziehe den Eintrag bei gedriickter rechter Maus-
taste iiber den Eintrag AUTOSTART. Halte die
rechte Maustaste weiterhin gedriickt. Das Auto-
Start-Menti klappt zur Seite. Ziche den Eintrag
hier hinein.

3. Jetzt erscheint ein Auswahlmenti. Wihle bei Win-
dows XP den Befehl KOPIEREN, bei einer ilteren
‘Windows-Version dagegen VERKNUPFUNG(EN)
HIER ERSTELLEN.

Nun wird nach Start des Rechners gleich Outlook
aufgerufen.

Auf Terminerinnerung reagieren

Du wirst es schon merken: Alle filligen Erinnerungen
zeigt dir Outlook in einem Dialogfenster an.

Du mochtest das Element offnen, um Details zum
Termin zu erfahren? Klicke den gewtiinschten Termin
einfach an und wihle die gewiinschte Schaltfliche.
Wihle dagegen SCHLIESEN, wenn du nicht weiter er-
innert werden mochtest. Mit ALLE SCHLIEBEN wer-
den alle Erinnerungen geschlossen.

& 2 Erinnerungen [ _ [
:ﬁ Squash mit Manfred

Beqinn: Dienstag, 25, Mai 2004 19:00

etreff Fallig in
37 Minuten
4 Skunden

effen mit dem Yorstandsvorsitzenden

sh mit Manfred

Alle schliefen

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten
gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,

Element &ffrien | Schliefien |

- Etneut erinnern

|5 Minuken var dem Start

Das Erinnerungsfenster zeigt die Termine an

Erneut erinnern lassen

Du bist ein vergesslicher Schussel? Eine Erinnerung
gentigt dir nicht? Selbstverstandlich kannst du dich
auch nach einer von dir festzusetzenden Zeit erneut
erinnern lassen. Wihle die gewtlinschte Zeit aus, z. B.
5 Minuten vor dem Start. Klicke dann auf die Schaltfli-
che ERNEUT ERINNERN.

Erinnerungsfenster einblenden

Praktisch ist auch die Moglichkeit, das Erinne-
rungsfenster schnell mal zwischendurch aufrufen zu
konnen.

Wahle einfach im Menii ANSICHT den Befehl ER-
INNERUNGSFENSTER.

Beachte: Die Erinnerungsfunktion funktioniert nur
dann, wenn du zu einem Termin auch eine
Erinnerung definiert hast.

Sound fir Erinnerung festlegen

Apropos Erinnerung festlegen. Bei dieser Gelegenheit
kannst du deiner Erinnerung auch einen anderen
Sound zuweisen.

[v Erinnerung: |2 Stunden j

Waihle deine Sounddatei per Lautsprechersymbol aus

Klicke im Terminformular einfach auf das Lautspre-
chersymbol und suche die gewiinschte Sounddatei
heraus!
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24 Attraktiv aufs Papier: Termine ausdrucken

Attraktiv aufs Papier: Termine ausdrucken

Du bist bisher nicht zufrieden? Du méchtest reumiitig
zu deinem herkommlichen Terminplaner zurtickkeh-
ren? Dann schaue dir zuerst die Druckmoglichkeiten
an.

Und entscheide hinterher.

Du mochtest deinen Kalender ausdrucken?

1] Tagesansicht | 5]

7] Wachenansicht

I,

b
Arbeitswoche

1. Gehe zuerst am besten in die gewiinschte Ansicht.
Du méchtest den Kalender in der Wochenansicht
ausdrucken? Dann klicke beispielsweise auf AR-
BEITSWOCHE oder WOCHENANSICHT.

A

Drucken (Canon MPF30 Prinker ru:urmal]l|

2. Klicke jetzt auf die Schaltfliche DRUCKEN. Du
kannst auch DATEI | DRUCKEN auswihlen.

Keine Angst, im Gegensatz zu anderen
Programmen druckt Outlook nicht sofort!

Exemplare:

Seite einrichten... [ Exempl:
Formate definieren. .. Iﬂ

Druckformat

rY
Tangesformat

=
L D .

Druckbereich
Beginn: Mo 24.05. 2004 j
Ende: |Fr 11.08.2004 ~]
[ Cetails bei private 4 Juni 2004 b

M DMDFSS
1

23 45 6 :l Abbrechen

78 9101 1213
14 15 16 17 1&19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Heute

3. Jetzt erscheint das Dialogfenster zum Drucken. Im
Feld Druckformat kannst du das eingestellte Format
kontrollieren und gegebenenfalls dndern.

4. Besonders wichtig ist der Druckbereich. Stelle hier
das gewtinschte Anfangs- und Enddatum ein. Da-
bei helfen dir wieder die praktischen Klappkalen-
der.

Lo 4 | abbrechen | Seitenansi'cht

5. Halt — schicke den Druckauftrag noch nicht
gleich los.Vergewissere dich vorher, ob alles
stimmt. Klicke dafiir auf die Schaltfliche SEITEN-
ANSICHT. Du findest sie rechts unten in diesem
Dialogfenster.

Seitenansicht
L4 J (3 | A seite einrichten. .. | =4 Drucken... | Schiiefen =

7. Juni - me

;;;;;

13. Juni FRAE

1 | Tanhaiag ven ha s T 1100 FieTen i e G m e
150, (20050 de. Fachbmnals 12:3 150 Ge.challmam

Hier wird dir eine attraktive Vorschau geboten.

Du bist nicht zufrieden |.~I_J Saite eip\richten... |
mit den MaBen? Dann

1 b
klicke auf Seite einrichken

SEITE EINRICHTEN.

Seite einrichten: 'wWochenformat

Farmatvaorlagennanie: |Wnchenfnrmat

Format ] Papie%] Kopfzeilen/Fulizeilen ]

Papier Seite
Tvp: Grife:

Letter -
Leqgal a4 (Halbe Gréfe)

8. Hier kannst du nun alle Parameter bis ins kleinste
Detail justieren. Bestitige alle Einstellungen mit
OK, um den Druckauftrag letztendlich abzuschi-
cken.

Aufgepasst beim Drucken von Wochen- und Monats-

- kalendern! Outlook druckt gerne statt einen gleich

drei Monate aus. Kontrolliere daher stets auch die Sei-
tenzahl in derVorschau. Passe gef. Beginn und Ende

- des Zeitraums an!
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UBUNGSTEIL D: Kalender: Termine, Kategorien, Erinnerung

Du weilt jetzt auch, wie man:

= Termine in Kategorien einsortiert \@

= Neue Kategorien anlegt \ \ v
= Termine in verschiedenen Ansichten darstellt &
= Die automatische Terminerinnerung aktiviert

= Termine ausdruckt

B Ubung D1: Termin in Kategorien einsortieren

Lege in der nichsten Woche folgende Termine fest:

= Termin 1: Montag, 16.00 - 17:00 Uhr, Treffen mit Herrn Meier
= Termin 2: Dienstag, 10:15 - 10:45 Uhr, Zahnarzt
= Termin 3: Donnerstag, 18:30 - 19:00 Uhr, Kosmetik

Ordne den ersten Termin in die Kategorie Geschdftlich ein. Der zweite und dritte Termin soll jeweils in die Kate-
gorie Personlich einsortiert werden.
B Ubung D2: Eine eigene Kategorie anlegen

Richte dir eine neue Kategorie ein. Benenne diese Kategorie Outlook. Gehe jetzt zum ersten Montag des nichsten
Monats. Richte folgenden Termin ein:

= 19:30 - 20:00 Uhr, Im Outlook-Hefichen lesen

Ordne diesen Termin in die neu erstellte Kategorie Outlook ein.

B Ubung D3: Alle aktuellen Termine anzeigen

Blende alle aktuellen Termine (,,Aktive Termine®) in einer Listenansicht ein. Sortiere sie aufsteigend nach der Be-
ginn. Sortiere sie jetzt nach Betreff.

B Ubung D4: Termine einer Kategorie anzeigen

Blende dir alle Termine der Kategorien Personlich und Geschiftlich ein. Schalte wieder in die Standardansicht zu-
rlick.

B Ubung D5: Termine ausdrucken

Drucke alle Termine des aktuellen Monats in einer Monatsansicht aus.Vergewissere dich vor dem Ausdruck in der
Seitenansicht, ob das Layout deinen Wiinschen entspricht.

B Ubung D6: Auf Terminerinnerung reagieren

Richte einen neuen Termin ein. Der Termin soll in 30 Minuten aktiv sein. Nenne den Termin

= Pause

Schreibe in das untere Feld: Outlook ist zwar interessant, ab und zu muss man jedoch auch Pause ma-
chen. Stelle die Terminerinnung auf 20 Minuten vorher ein. Speichere und schliee den Termin. Wenn sich der
Office-Assistent meldet, folge bitte den Anweisungen des Assistenten!
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26 Mit Outlook Aufgaben planen

Der Aufgabenplaner von Outlook

Wie sieht es mit deiner Merkfihigkeit aus? Vergisst du

auch hier und da wichtige Dinge? Fahrkarten kaufen, [Fettm

. . Di 15.03,2005 -
mit dem Hund spazieren gehen, Blumen besorgen? N
. . Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angeze 4 Marz 2005 4

Dann schau dir einfach mal den Aufgabenplaner von MDMDFS S

281 2 34656

Outlook an. 7 O& 9101112 13

1415 16 17 15 19 20

. . . 21 2%3 24 25 26 27

Soviel schon vorweg: Aufgaben kénnen in Outlook | 2299091 1 2 3

H 4 5 6 7 & 910

ebenfalls als eine Art Termin aufgefasst werden. Denn beute | eines |

auch bei Aufgaben kannst du mit der Erinnerungs- :
funktion arbeiten. 4. Schaue jetzt in die nichste Spalte, zum Bereich

Fillig am. Hier kannst du den gewtiinschten Ter-
min per Klappkalender auswihlen. Natiirlich nur,

Eine AUfg abe festleg en wenn du deine Aufgabe mit einer Filligkeit ver-

sehen mochtest.

Mal sehen, ob das etwas fiir dich ist ...

Angenommen, du sollst einen Straul Blumen fiir Frau
Schmidt kaufen. Halte das einfach als Aufgabe in dei- Aufgaben nachbearbeiten
nem Terminplaner fest. Und zwar im Aufgabenblock.

) ] Du mochtest deine Aufgabe nachbearbeiten? Bei-
Wie 6ffnest du den? Ganz einfach!

spielsweise, um den Status einzutragen? Denke an die

schon besprochenen Ansichten! Auch die Formularan-
Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Egztras  Aktionen 2 Frag

2t -|@ B X | Spishen | I Krtstranenconen « | @ sicht kannst du bei dieser Gelegenheit ausprobieren.

Aufgaben Aufgaben Aufgaben

Meine Aufgaben 0 | ‘ Biekreff ‘F'alhg

ﬁ Aufgaben El Hier Kichgn, um Aufgabe zu erstellen - GlSine Aufgaben D | ! |g | Betreff
- . "

Akfuelle Ansicht ;kke\ne Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt 1 ﬁ Aufgaben — Hier kic

® EnfacheList N\ aktuelle Ansicht Blumen|

{7+ Liske mit Details \

3 Aktive Aufgaben N 3 Einfache Liste

3 Machste sishen Tage \ Liske mit Dekails

(& Uberfalige Aufgaben f— N\ tf

(& Mach Kategarie kkive Aufaaben

s Ubertragene Aufgaben Liste mit Details Tage

(& Mach zustandiger Person _'I . . —

......... 3 Uberfalige Aufgaben
d E-Mail
1. Schaue links zum Navigationsbereich. Wihle z. B.

die Ansicht LISTE MIT DETAILS.

[N] | ' |Q|Betreff |Status |Fé\lig am |°fo erledigk | Kategorien u
Hier Kicken, um Aufgabe zu...
0 Elemente Micht be =
Micht begonnen

In Be.

1. Klicke im Navigationsbereich auf die Schaltfliche .
AUFGABEN. Die Ansicht Aufgaben erscheint. Im e o enand ey

Zuriickgestellt

eitung

Augenblick hast du einen (noch leeren) Aufga-

benblock vor deiner Nase. 2. Nun werden dir zusitzliche Felder eingeblendet.
2. Klicke nun dort, wo Hier klicken, um Aufgabe zu Du kannst beispielsweise den Status festlegen.
Schaue dafiir zur Spalte Status und wihle IN BE-
ARBEITUNG. (Obwohl ich diese Auswahl ziem-
lich Iicherlich finde.)

erstellen steht.

3. Trage die Aufgabe ein, tippe beispielsweise B1umen
kaufen fir Frau Schmidt.
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Mit Outlook Aufgaben planen 27

hd

Du wiinschst dagegen alle Moglichkeiten? Dann
musst du wieder die Formularansicht aufrufen.
Vergessen wie? Doppelklicke einfach auf eine
vorhandene Aufgabe.

Du mochtest von vornherein eine Aufgabe in der
Formularansicht erstellen? Dann klicke auf die Schalt-
fliche NEU/NEUE AUFGABE. Du findest sie links o-
ben in der Symbolleiste Standard.

E Mit Biene Gassi gehen - Aufgabe

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras  Akkionen

|l Speichern und schliefien Il |[a2%serientyp... || 224 Aufc
; by

Aufigabs

ufgabe I Details I Serientyp|

EBetreff: IMit Eiene Gassi gehen|

Aufgabenserie

Eallig am:

Serienmuster
Eeqinnt am:
! - *_Taglich & Jeden/alle Il Tagle)
I~ Erinnerur " wichentlich | Jeden Arbeitstag

€ Monatlich

—

4. Hier hast du fast die gleichen Méglichkeiten wie
beim Festlegen eines Termins. Du mochtest eine
Aufgabe erstellen, die sich immer wiederholt?
Dann klicke auf die Schaltfliche SERIENTYP. Le-
ge hier die gewiinschten Eigenschaften fest.

" MNeue Aufgaben erstellen, jeweils

|H Speichern und schliefien | [0l | +¥ Serientyp...

Aufgabe I Details IL\E
Speichern und schliefen
Diese Aufgabe ist heute Falig.

Die Aufgabe ist jeden Tag Fallig, beginnend am 08.06. 2004,

ol

Vergiss nicht, deine Einstellungen durch Klick auf
die Schalfliche SPEICHERN UND SCHLIEBEN zu
sichern.

Eine wiederkehrende Aufgabe erkennst du — dhnlich
wie beim Serientermin — an zwei Pfeilen, die mitein-
ander ,,Haschen® spielen.

Aufgaben

[ || BetreFf | Falig am

Hier Hicken, um aufgabe zu erstellen

iene assi gehen i .:
Di 15.03.

[7 |Blumen kaufen For Frau Schridt

Du hast eine Aufgabe erledigt? Dann hake sie einfach
ab! Du siehst keine Kistchen zum Abhaken? Dann
wihle zuerst die Standardansicht Einfache Liste!

Aufgaben mit Prioritat versehen

Du kannst deine Aufgabe auch mit einer bestimmten
Prioritit versehen.

1. Gehe dazu wieder in die Formularansicht. Das ge-
lingt, indem du auf eine Aufgabe doppelt klickst.

Skatus; INiu:ht begonnen j
prioritat: [Hoch | werledign [0% =
Miedrig
Marmal

IDS:DD | Zustandig: IJDhann-Christ

2. Wihle im Listenfeld Prioritit den Eintrag HOCH.

Aufgaben
Meine Aufgaben O |! g|BetreFF |Statu
& Aufgaben

\ Aktuelle Ansicht

Hier klicken, um Aufgabe z...

Mit Biene Gassi gehen

Fle

) Einfache Liste
& Liste mit Details
3 Akkive Aufgaber

3. Du erkennst jetzt ein rotes Ausrufungszeichen
links neben deiner Aufgabe. Allerdings nur, wenn
du vorher im Navigationsbereich die Ansicht Liste
mit Details gewihlt hast!

Gewdhne dich am besten daran, stets die passende An-
sicht zu wihlen. Und solltest du ein Element partout
nicht finden — im Aufgabenformular (Doppelklick)
bekommst du schlieflich den Gesamtiiberblick!

Aufgaben in Zeitskala-Ansicht

Apropos Ansichten. Besonders praktisch finde ich
auch die Zeitskala-Ansicht, du findest sie ganz unten
im Navigationsbereich.

Aufgaben Aufgaben E

Meine Aufgaben .
<] Juni 2004 _

&3 Nach kategaorie
& Obertragene Aufgaben DiE i 9 Do 10 Fr 1l
& Mach zustandiger Perso : : . .

3 Erledigte Aufgaben J

o " -
-ﬂMit Bigne Gassi gehen < Frau ey

sﬂ Mewes Heft Fir Know'Ware abgeben

-
Aufgaben in Zeitskalaansicht X _I _’l_l

Zeige alle Aufgaben in einer Art Zeitleiste an

Jetzt siehst du alle Aufgaben auf einer Art Zeitleiste,
und zwar nach Filligkeit geordnet. Vergiss am Schluss
nicht, wieder in die Standard-Ansicht Einfache Liste
zuriickzuschalten.
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28 Aufgaben delegieren

Aufgaben an andere Teilnehmer ubertragen

Du arbeitest mit anderen Menschen in einer Arbeits-
gruppe zusammen? Und alle benutzen Outlook?
Dann kannst du eine Aufgabe auch bequem ,,dele-
gieren®. Das funktioniert per E-Mail.

Aufgabe delegieren

Im Beispiel zeige ich dir, wie du eine vorhandene
Aufgabe delegierst.

Achtung! Den nichsten Schritten kannst du nur fol-
gen, wenn dein Outlook schon fiir den E-Mail-
Austausch eingerichtet ist. Ansonsten steht die Funk-
tion (noch) nicht zur Verfiigung!

75| [7 | Mit Biene Gassi gehen

Ei* Blurnen kaufen fr Frau Schmidt

1. Keine Lust, die Blumen selber zu kaufen? Dop-
pelklicke auf diese Aufgabe!

|J,££| Aufgabe zuordnen |

Aufgabe zul:urdnenl

2. Das Aufgaben-Formular erscheint. Wihle nun die
Schaltfliche AUFGABE ZUORDNEN.

Diese Machricht wurde noch nicht gesendet,

An... |icharke@t-oniine. de|

Betreff: |Blumen kaufen Fir Frau Schmidt

3. Tippe die E-Mail-Adresse der Person in das Feld,
welche die Aufgabe tibernehmen soll. Du kannst
auch auf die Schaltfliche AN klicken und die
betreffende Person aus dem Adressbuch heraus-
suchen.

Mehr zum Adressbuch verrate ich dir ab Seite 37.

4. Klicke jetzt auf die Schalt-

fliche SENDEN. k

Senden

-

& Microsoft Outlook

Sie sind nicht rmehr fir diese Aufgabe
zustandig. Deshalb wird auch keine
Erinnerung mehr an die Aufgabe erfolgen.

OK Ahbrechen
L )

>
117

5. Der Office-Assistent (oder ein Dialogfenster)
macht dich jetzt darauf aufmerksam, dass du nicht

mehr fiir die Aufgabe zustindig bist und nicht
mehr daran erinnert wirst.

6. Die E-Mail mit der Aufgabe wird sofort versen-
det. Du hast die ,,Sofortversendung** unterdriickt,
wie im Kapitel zu E-Mail empfohlen? Dann liegt
die Mail im Postausgang und kann ,,per Hand*
verschickt werden.

Annehmen oder Ablehnen?

Jetzt driicke ich dir die Daumen, dass der Kollege die
Aufgabe tibernimmt! Der Empfinger erhilt in seinem
Posteingang eine E-Mail mit dieser Aufgabenanfrage.

" ZUsagrn » Ablehrnen

Blumen kaufen flr Frau Schmidt

Der Kollege kann die Aufgabe akzeptieren. Je nach
Ansicht gelingt das durch Klick auf ZUSAGEN bzw.
UBERNEHMEN. Wenn sie oder er auf ABLEHNEN
Kklickt, bleibst du jedoch auf der Aufgabe sitzen.

Auf jeden Fall erhiltst du wieder per E-Mail Kunde
von deiner Aufgabe. Falls der Kollege die Pflicht erle-
digt und abgehakt hat, wird die Aufgabe automatisch
auch in deinem Aufgabenplaner abgehakt!
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Ubungsteil E: Aufgaben festlegen und nachbearbeiten 29

UBUNGSTEIL E: Aufgaben festlegen und nachbearbeiten

Du weilt jetzt auch, wie man:

= Aufgaben festlegt \@

= Aufgaben in der Formularansicht nachbearbeitet \ v
= Aufgaben mit einer Prioritit versieht &
= Aufgaben in der Zeitskala-Ansicht anzeigt

= Aufgaben an andere Teilnehmer in der Arbeitsgruppe tbertrigt

B Ubung E1: Aufgabe festlegen

Erstelle folgende Aufgaben

= Bericht abgeben
= Herrn Meier anrufen
= Karin vom Kindergarten abholen

=  Frau Werner besuchen

B Ubung E2: Aufgabe nachbearbeiten
Setze flir die Aufgabe Bericht abgeben eine Filligkeit. Die Aufgabe soll in 4 Wochen fillig sein.

B Ubung E3: Aufgabe zum Serientyp machen

Mache aus der Aufgabe Karin vom Kindergarten abholen einen Serientyp. Die Aufgabe soll von Montag bis Donners-
tag gelten.

B Ubung E4: Aufgabe mit hoher Prioritit versehen

Verpasse der Aufgabe Frau Werner besuchen eine hohe Prioritit. Die Aufgabe soll also in der Aufgaben-Ansicht Liste
mit Details mit einem roten Ausrufezeichen versehen werden. (Hinweis: Wihle vorher die entsprechende Ansicht,
damit das Ausrufezeichen sichtbar wird.)

B Ubung E5: Aufgaben abhaken
Die Aufgaben Bericht abgeben und Herrn Meier anrufen sind erledigt. Hake sie ab.

B Ubung E6: Aufgaben in verschiedenen Ansichten betrachten

Zeige die Aufgaben in einer Ansicht an, die nur die erledigten Aufgaben zeigt. Blende in eine Ansicht um, welche
die Aufgaben in einer Zeitleistenansicht anzeigt. Schalte wieder in die Standard-Ansicht um.

B Ubung E7: Aufgabe delegieren

Delegiere die Aufgabe Frau Werner besuchen an einen anderen Kollegen in der Arbeitsgruppe.
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30 Das Outlook Journal

Das Outlook Journal einschalten und einrichten

Schauen wir uns an dieser Stelle fix noch das Journal
von Outlook an!

Das Journal ist sozusagen eine Art Protokoll- und
Uberwachungsfunktion. Sie zeigt dir auf Wunsch, an
welchem Tag und zu welcher Zeit du welche ,,Aktio-
nen® durchgefiihrt hast. Spiire E-Mails anhand des
Datums auf oder stelle fest, an welchem Office-Doku-
ment du wann gearbeitet hast.

Das Journal zeigt eine Zeitleistenansicht!

Rufe das Journal auf, indem du im Menii WECHSELN
ZU den Befehl JOURNAL auswihlst. Wenn das Journal
noch nicht eingeschaltet ist, fragt dich Outlook meist,
ob das Journal eingeschaltet werden soll. Die Frage
folgt nicht? Dann wihle EXTRAS| OPTIONEN. Kli-
cke im Register Einstellungen auf JOURNALOPTIO-
NEN.

Journal einrichten

Nun kannst du das Journal so einrichten, dass es dei-
nen Wiinschen entspricht.

Journaloptionen

Journal
1| Diese Elemente autom. eintragen:
51 j

Fiir diese Kontakte:

b [ Fred Feusrstein
|| Paula Pankow

ort auf Besprechungsanfrage
Aufgabenanfrage
Besprechungsabsage
Besprechungsanfrage
E-Mail-Machricht

RICICICIC

1=

uch Dateien eintragen von: DoppelMicken auf Journaleintrage:

(" &ffnet den Journaleintrag

™ Offnet das Element, auf das der
Journaleintrag wverweist

icrosoft PowerPaint

;L\%Mi(msnft Word

Journaleintrdge Autodrchivieren, .. |

Abbrechen

Welche Elemente sollen protokolliert werden?

Jetzt werden dir die Journaloptionen angezeigt. Hake
ab, was protokolliert werden soll. Die Optionen im
linken oberen Bereich sind nicht unbedingt zu emp-
fehlen. Interessanter ist die Moglichkeit, die Arbeit an
Microsoft-Office-Programmen zu protokollieren. Ha-
ke die gewtiinschten Optionen im linken unteren Be-
reich ab.

Bestitige deine Einstellungen durch Klick auf OK.

Journal uberpriifen

Du mochtest iiberpriifen, welche Eintrige vorge-
nommen wurden?

1. Rufe das Journal auf.

April

-

Sad 509 Mo 10 Di 11 i 12
1 1 1 1

1
#| Eintragstyp : E-Mail-Machricht

#| Eintragstyp : Microsoft Excel

| Eintragskyp : Microsoft PowerPoink

=l Eintragstyp : Microsoft Word

@C:'l,Schreiben'l,Angebote'l,VorschIag'l,Word und Excel im BirolWwORDEXEL. doc

@C:'l,Schreiben'l,P.ngebote'l,VorschIag'l,Word und Excel im Birolgliederung. doc
@D:'l,datab'l,w_grbuch'l,Vorgabe.doc
@D:'I,datab'l,w_grbuch'l,glieder.doc

@ CiySchreiben)PepraxisiProjekke
@D:'I,datab'l,aktuell‘t'l,BeispieIe'I,K

2. Hier werden alle von dir gewihlten Elemente und
Ereignisse tibersichtlich in einer Zeitleistenansicht
protokolliert. Du kannst auBerdem den betreffen-
den Eintragstyp auswihlen.

¥ Brief an Tante Rosi - Journaleintrag =]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format Extras  Aktionen 7

| speichern und schiiefien | =4 | % G @ ) @& | K| e - @

Betreff: |Brief an Tanke Rosi

Eintragstyp: |Microsoft ‘wiord

j Firma: ‘
j Zeitmessung beginnen
=

Beginnt um: [Ma 08.09.2003 j |21:59

Dagt: [15 Minuten

@ﬂ

Brief an Tante
Rosi.dac (20 KB, ..

[

E
Kontakte... Kategorien. .. Privat [~

3. Du wiinschst zu einem bestimmten Eintrag mehr
Informationen? Dann doppelklicke einfach dar-
auf, z.B. auf ein protokolliertes Word-Dokument.
Nun erscheint ein Formular. Hier kannst du bei-
spielsweise ablesen, wie lange du an einem be-
stimmten Tag am Dokument gearbeitet hast.

4. Du mochtest das Dokument gleich aufrufen?
Dann doppelklicke einfach auf die Verkntipfung!

Zugegeben, diese ganze automatische Protokolliererei
ist wirklich nur in wenigen Fillen niitzlich. Das ist
auch der Grund, warum das Journal in Version 2003
abgewertet (versteckt) wurde.

- Ich zeige dir ab Seite 35, wie du einen Journaleintrag
von Hand vornimmst. Denn das macht meines Erach-
- tens weitaus mehr Sinn!
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Outlook Kurzreferenz 31
Die Outlook-Kurzreferenz
Outlook starten
= Doppelklick auf das Symbol MICROSOFT OUTLOOK auf dem Desktop D
* START| (ALLE) PROGRAMME | MICROSOFT OFFICE | MICROSOFT OFFICE OUT-
LOOK 2003 Microsoft Office
* START|AUSFUHREN, outlook tippen, driicken Cutlook starten
Wechseln zu ... den Outlook-Funktionen
Ll + wechselt zum Bereich E-Mail Wechseln zu
" + wechselt zum Bereich Kalender = EMal Strg+1
" + wechselt zum Bereich Kontakte ] Kelender S
] + wechselt zum Bereich Aufgaben - Hers
; ufgaben f
. + wechselt zum Bereich Notizen ﬂ :Dien Ztrz:
] + [6] wechselt zum Bereich Ordnerliste - ;r erlite —
] + wechselt zum Bereich Verkntipfungen Verknu';mngen s
. + wechselt zum Bereich Journal & oumna Strga
] + wechselt zum Bereich Ordneransicht Ordner... Strg+
Office-Assistenten benutzen
= Abschalten: Rechtsklick und Befehl AUSBLENDEN Einschalten:
= Befragen: Klick in Assistenten, Frage tippen, Schaltfliche SUCHEN
Zu einer bestimmten Funktion wechseln
= Klick auf die entsprechende Funktion im Navigationsbereich il
®  Oder das Menii WECHSELN ZU herunterklappen. Hier direkt auf den entsprechen- L EMa
den Befehl klicken, z.B. auf KALENDER :ﬁ Kalender
Verkniipfungen und Outlook Heute anzeigen
= Schaltfliche VERKNUPFUNGEN links unten im Navigationsbereich 16+

= Auf Verkniipfung OUTLOOK HEUTE klicken

| G2 20 =

'“ \-'eranpFungenI:

Verknuipfung einrichten

= Auf Link Neue Verkniipfung hinzufiigen klicken
=  Gewinschten Ordner bzw. Unterordner heraussuchen

Neue '\.ferkntlgfu% hinzufigen

Notizen eingeben

= Navigationsbereich: Schaltfliche NOTIZEN
=  Doppelklick auf weille Fliche, Text tippen, Schaltfliche SCHLIEREN

+ I
Matizen sind gelb!|

Elemente in Kategorien einordnen

= Rechtsklick auf das (geschlossene) Element, Befehl KATEGORIEN
= Kategorie(n) abhaken, mit OK bestitigen.

‘erfigbare Kategorien;

[ | Festtagsariife
o —

[ luseschenke
L
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32 Outlook Kurzreferenz

Einfachen Termin eintragen

=  Schaltfliche KALENDER im Navigationsbereich, mit Datumsnavigator zum Tag
wechseln

= Zeit markieren und Termin eintragen, mit bestitigen

4 Juni 2005 »
MmMOoOMDFS S

312 4 5
6 7 8 91wl 12

Termin in Formularform

=  Vorhandenen Termin durch Doppelklick 6ffnen
®  Oder neuen Termin iiber Schaltfliche NEU | NEUER TERMIN erstellen
= Nicht vergessen: SPEICHERN UND SCHLIEGEN!

[ unbenannt - Termin

Datei  Bearbeiten  Ansicht

el Speichern und schiisfen | (=

Serientermin erstellen

®* Im Terminformular Schaltfliche SERIENTYP

I #5%7% Geburtstag von Frau Schrnidt

Ganztagiger Termin (Ereignis)

= Klick im oberen Bereich des Kalenders, Termin eintragen
= Oder im Terminformular Hikchen bei Ganztdgig setzen

Montag, 6. Marz
IInternet-Seminar|

Termine in Ansichten anzeigen

= Bereich Aktuelle Ansicht im Navigationsbereich. Hier Wunsch-Ansicht auswihlen
durch Anklicken

®= Am Ende wieder in die Standard-Ansicht zuriickschalten, das ist in aller Regel die
oberste Ansicht!

| Aktuelle Ansicht

Symbole
otizenliske

3 Letzte sicben Tage

Aufgaben festhalten

= Schaltfliche AUFGABEN im Navigationsbereich
= Klick in die Aufgabenzeile, Aufgabe tippen

[ || Betreff
Kohlen holen|

Aufgaben nachbearbeiten

=  Doppelklick auf eine Aufgabe ruft das Aufgaben-Formular auf
= Filligkeit oder Wiederholung (Serientyp) festlegen

B Mit Biene Gassi gehen - Aufgabe|

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfil

|l Speichern und schiiefien

Aufgaben delegieren

= Aufgaben-Formular aufrufen durch Doppelklick auf eine Aufgabe
= Schaltfliche AUFGABE ZUORDNEN auswihlen, E-Mail-Formular ausfiillen

|1§'{1 Aufgabe zuordnen

Aufgaben sind erledigt

= erledigte Aufgaben einfach abhaken

Telefongesprach per Journal protokollieren

= Eintrag JOURNAL im Navigationsbereich
=  Doppelklick in Journalbereich, Formular ausfiillen, Eintragstyp Telefonanruf wihlen

=l Eintragstyp : Telsfonanruf

@Gespréch it Herrn Miller
@Gespréch mit Frau Meyer
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Eine E-Mail verfassen

* Ordner POSTEINGANG im Bereich E-Mail
= Schaltfliche NEU/NEUE E-MAIL — Empfinger, Betreff und Text tippen
= Mit Schaltfliche SENDEN in den Postausgang legen

2 Meu H

heue E-MaiI-Nachricht|

Empfianger, Kopie und Blindkopie

= E-Mail-Adresse ins Feld AN tippen oder Namen aus Adressbuch holen Ay | Im

=  Mehrere Empfinger durch Semikolon trennen

=  Kopien-Empfinger ins Feld CC eintragen g—l Iw

» ,Geheime Empfinger* bei BCC eintragen (vorher ANSICHT | BCC-FELD.) Bec,. | IFred Feuerstein

E-Mails versenden und empfangen

= Schaltfliche SENDEN UND EMPFANGEN % sendenyEmpfangen

E-Mail beantworten

= Schaltfliche POSTEINGANG im Navigationsbereich - Antwarten
=  Doppelklick auf eine E-Mail — Schaltfliche ANTWORTEN
= FEigenen Text einfligen, mit SENDEN in den Postausgang legen .ﬁ.ntwurtenl

E-Mail weiterleiten, Allen antworten

= Klick auf ALLEN ANTWORTEN nur niitzlich, wenn man selber ein Empfinger unter

= E-Mail weiterleiten durch Klick auf die Schaltfliche WEITERLEITEN ) Weiker ten
vielen ist. Wit erlEiten

Signatur erstellen

= EXTRAS|OPTIONEN, Register E-Mail-Format, Schaltfliche SSIGNATUREN

: ) infollexi.de
= Auf NEU klicken, Namen vergeben, WEITER, Text tippen, FERTIG STELLEN

|— www. johanke . de

Datei an E-Mail hangen

= Schaltfliche mit der Biiroklammer (EINFUGEN), Datei heraussuchen, OK
* Direkt in Word, Excel: DATEI | SENDEN AN | MAILEMPFANGER (ALS ANLAGE)
Dakei einfligen

Ordner einrichten und E-Mail verschieben

®  Ordner mit rechter Maustaste anklicken, Befehl NEUER ORDNER =1 [ 7] Posteingang

= E-Mail bei gedriickter linker Maustaste aus dem Posteingang in gewtinschten [ Dienst
Ordner ziehen

Eine Regel erstellen

* In Posteingang gehen: EXTRAS | REGELN UND BENACHRICHTIGUNGEN wihlen, ﬁ MNeus Regel...

NEUE REGEL anklicken ...
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Outlook Kurzreferenz

Die wichtigsten Tastentricks fur Outlook

Terminplaner

Neuer Termin
+ o] +
Adressbuch

Neuer Kontakteintrag
+ o] +

Neue Verteilerliste
+le] +
Adressbuch anzeigen
+le] +

Aufgabenplaner

Neue Aufgabe
+[o] +

Notizen

Neue Notiz
+[e] +

Outlook allgemein

Befehl zuriicknehmen
+
Seitenansicht aufrufen
+

Druckdialog aufrufen
+ [P

Rechtschreibpriufung starten

Entfernen

E-Mail

Senden und Empfangen

oder +

Neue E-Mail

+[o] +

Zu Posteingang (Inbox) wechseln

+ [o] +

Zu Postausgang (Outbox) wechseln
+ [o] + [0

E-Mail weiterleiten

+

Datumsnavigator

Erster Tag der aktuellen Woche
+
Letzter Tag der aktuellen Woche

+
Gleicher Tag der nachsten oder Vorwoche

[A1t] + [Pfeiltasten]

Gleicher Tag im nachsten oder Vormonat

[A1t] + [Bildtasten]

Kopieren, Ausschneiden, Einfligen

Kopieren
+
Ausschneiden
+
Einfligen
+

Suchfunktion aufrufen

[strg] + [E]
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So macht das Protokollieren Sinn: Das Journal nutzen

Telefonanruf protokollieren

Du fiihrst gerade eine wichtige Unterhaltung am Tele-
fon? Und du mochtest auf gar keinen Fall vergessen,
was besprochen wurde? Dann erstelle einfach einen
Journaleintrag.

Auch bei sonstigen Gesprichen ist es oft sinnvoll, zu
protokollieren, wortiber gesprochen wurde. Ich halte
die Eintragstypen Télefonanruf und Unterhaltung fir
zweckmifBig.

Stelle dir einen Journaleintrag als Erinnerung vor, als
dein ,,personliches Gediachtnis®.

Und so gehst du vor, um beispielsweise ein Tele-
fongesprich zu protokollieren. Ich gehe davon aus,
dass du noch im Journal-Bereich steckst.

1. Klicke auf die Schaltfliche NEU/NEUER JOUR-

NALEINTRAG. Oder doppelklicke einfach auf eine
freie Stelle im Journalbereich.

osUnbenannt - Journaleintrag

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Ex

Eetreff: |Gespréch mit Frau Meyet|

Eintragstyp: |TeIeF0nanruF ﬂ

2. Das Journal-Formular erscheint. Trage einen
Betreft ein. Schreibe beispielsweise Gesprach mit
Frau Meyer.Wihle im Listenfeld unter Eintragstyp
den Typ TELEFONANRUF aus.

& Gesprich mit Frau Meyer - Journaleintrag [C[O[=]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Aktiomen 7
|l Speichern und schiisfen | < | 4 53 B 0 W & X % | @ 2
ARk [El==E==L
Lsg

Betreff: [Gesprach mit Frau Meyer

avial - |10

Aufzshlungszeichen|

Eintragstyp: [Telefonanruf | Ema |

Begintum; [Di06.06.2004+ = |[13:47  ~| Zeitmessung beginnen

Dayer: L0 Mindten =l
. | |
Ich bin eher skeptisch, ob damit der Umnsatzverlust auf Dauer ausgeglichen werden
kann.

Kontakts... Kategorien, .. Privat [

3. Wortiber habt ihr euch unterhalten? Trage Stich-
punkte dazu in das groBe Feld im unteren Bereich
des Formulars ein. Du kannst dabei so vorgehen
wie in einer Textverarbeitung. Dazu stellt dir Out-
look in der Symbolleiste Format (ANSICHT | SYM-
BOLLEISTEN) verschiedene Schaltflichen zur
Textgestaltung zur Verfiigung.

4. Trage auf Wunsch auch Beginn und Zeitdauer des
Gespriches in die entsprechenden Felder ein.
Wihle die Angaben aus den Listenfeldern aus o-
der tippe sie direkt ein.

5.  Schaue noch einmal ins Formular, hier gibt es ei-
ne lustige Funktion fiir Nervenstarke. Ich meine
die Stoppuhr. Klicke — falls du magst — zu Beginn
des Gespriches auf die Schaltfliche ZEITMES-
SUNG BEGINNEN. Am Ende wihlst du dagegen
ZEITMESSUNG ANHALTEN. Ziemlicher Quatsch!

|L'E‘ Speichern und schiiefien |

Speichern und schlieﬁen|

6. Ganz wichtig:Vergiss nicht, deine Angaben durch
Klick auf die Schaltfliche SPEICHERN UND
SCHLIEBEN zu sichern.

Auf dhnliche Art kannst du auch Gespriche pro-
tokollieren. Wihle im Schritt 2 einfach den Eintrag
Unterhaltung. Nimm den Eintrag am besten kurz nach
dem Gesprich vor, damit du nicht vergisst, wortiber
du dich unterhalten hast.

Ansichten fiir das Journal

Auch fur Journal-Eintrige gibt es die verschiedensten
Ansichten. Du hast es lingst gemerkt: Die ,,Zeitleis-
ten-Ansicht® (Nach Typ) ist hier die Standardansicht.
Schaue dich trotzdem noch ein wenig um. Du moch-
test alle Telefonanrufe anzeigen? Dann wihle die An-
sicht Telefonanrufe.

[ | @ Betreff Beqginn Dauer Konk,

Sa 19.06,2004 .., 05tunden
Ach mit Frau Meyer . 2004 ... 10 Minuten

&9 Herr Wieseke wegen der Heizung

Alle protokollierten Gespriche auf einen Blick!

Du kannst nun alle Gespriche anhand der Spalten-
kopfe bequem sortieren, beispielsweise nach Betreff
oder nach Datum.

Vergiss nicht, am Ende wieder auf die Standard-
Ansicht umzuschalten, klicke dafiir im Navigationsbe-
reich auf den Eintrag Nach Typ.
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36 Ubungsteil F: Ubungen zum Journal

UBUNGSTEIL F: Mit dem Journal sinnvoll arbeiten

Du weilt jetzt auch, wie man:

* Das Journal aufruft \@
= Festlegt, welche Journaleintrige protokolliert werden \ \ v
= Protokollierte Eintrige einsieht

= FEinen Telefonanruf oder ein Gesprich protokolliert
= Das Journal in verschiedenen Ansichten anzeigt

B Ubung F1: Das Journal kontrollieren

Uberpriife, ob das Journal eingeschaltet ist. Schaue nach, welche Aktionen automatisch protokolliert werden.
Schalte das automatische Protokollieren ab (durch Entfernen aller Hikchen).

B Ubung F2: Arbeit mit Word und Excel protokollieren

Richte das Journal so ein, dass alle Arbeiten an Word- und Excel-Dokumenten protokolliert werden. SchlieB3e
dann Outlook und 6ffne ein neues Word-Dokument. Schreibe: Das Outlook-Journal ist eine Art Big Bro-
ther. Speichere das Dokument unter dem Namen Big Brother. SchlieBe Word. Arbeite nun mit einer Excel-
Tabelle. Speichere das Dokument, der Name ist egal. SchlieBe auch Excel.

B Ubung F3: Protokollierte Eintriige kontrollieren

Offne das Journal. Uberpriife, an welchen Dokumenten du in der letzten Zeit gearbeitet hast. Offne das Doku-
ment Big Brother direkt vom Journal aus. Schaue nach, an welchen Excel-Dokumenten du in der letzten Zeit gear-
beitet hast. Hinweis: Ggf. musst du Outlook erst schlieBen und neu starten, damit die Journaleintrige sichtbar wer-
den.

B Ubung F4: Ein Telefongespriach aufnehmen

Herr Schmidt ruft dich an. Er erzihlt dir, dass er unbedingt Biiromaterial bendtigt, und zwar:
= 10 Packungen Kopierpapier

= 20 schwarze Fineliner

= 3 Tintenpatronen schwarz

= 1 Tintenpatrone farbig
= 3 Kartuschen fiir den Laserdrucker

Du bist fiir die Bestellung verantwortlich. Erstelle aus diesen Informationen einen Eintrag fiir das Journal.

B Ubung F5: Ein Gesprich protokollieren

Auf dem Flur triffst du auf deinen Chef. Dieser sagt dir, dass er sich vorstellen konne, dich zum Abteilungsleiter zu
machen. Erstelle aus dieser Information nachtriglich einen Journal-Eintrag. Sollte dieses Versprechen nicht erftillt
werden, kannst du deinem Chef spiter genau sagen, wann er es dir versprochen hat.

B Ubung F6: Telefongespriche anzeigen

Schalte das Outlook-Journal in eine Ansicht um, die dir alle protokollierten Telefongespriche anzeigt.
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Kontakte im Griff: Adressen in das Adressbuch eintragen

Darf ich ganz offen sein? Das Adressbuch zihlt nicht
gerade zu den Highlights von Outlook. Am Funkti-
onsumfang liegt es nicht, der ist enorm:

Du kannst alle Kontakte mit E-Mail-Adresse, Telefon-
nummer, Fax, Spitzname, Namenszusatz, Verzeichnis-
server, Name des Pudels und was weil3 ich noch allem
archivieren.

Aber das ist auch mein Kritikpunkt. Es gibt viel zu
viele Felder, die sich ,,im Hintergrund* verstecken.
Alleine die Telefonnummer lisst sich auf 14 verschie-
dene Arten und Weisen festhalten. Und hier beginnt
der Stress: Outlook verrat dir nicht, welche Informati-
onen nun in welchen Felder abgelegt werden. Arger-
lich spiter fiir den Seriendruck: Du musst spiter mii-
hevoll herausfinden, welche der unzihligen (meist lee-
ren) Felder dann fiir dich wirklich wichtig sind. Profi-
Tipp: Gehe im Kontakte-Formular ins Register Alle
Felder. Hier bekommst du einen Uberblick iiber den
,,Feldwahnsinn® des Programms.

Bet selbst gezimmerten Datenbanken z.B. in Excel
oder Access kommst du mit wenigen, eindeutigen
Feldern aus. Du bestimmst exakt, welche Information
in welches Feld gehort. Je weniger Felder, desto effi-
zienter arbeitet das System! Desto eher blickst du
durch!

Adresse ins Adressbuch eintragen

Genug gemeckert. Ich zeige dir zuerst, wie du einen
Eintrag ins Adressbuch vornimmst.

1. Klicke im Navigati- %] Kontakte

onsbereich auf die
Schaltfliche KONTAKTE.

2. Wahle die Schaltfliche

NEU/NEUER KON- R
TAKT. Du kannst auch

auf eine leere Stelle Neuer Kontakt

des Kontakte-Bereichs doppelklicken.

G=| Meu H

Allaemein ] Dekails ] Aktivitaten ]
Mame. .. | Peter Miiller|

3. Jetzt offnet sich das Kontakte-Formular. Der Cur-
sor befindet sich im NAME-Feld. Tippe den ge-
wiinschten Namen ein, und zwar nach dem
Schema Vorname Name. Driicke jetzt auf die

-Taste.

Die [%5]-Taste hilft dir beim bequemen Na-

vigieren in Formularen.

An manchen Stellen findest
du Schaltflichen, mit denen
du die Beschreibung aus-

wihlen kannst. Wihle bei- Al
= Geschftlich

Geschaftlich 2

Telefonnummern

Geschaftlich...

spielsweise bei der Angabe

der Telefonnummern ASSIS- Ml e sl

TENT oder GESCHAFTLICH =

2 oder andere am besten A st g

nichts.

Telefonnummer iberprifen
Telefondetails

Geschaftich: +49 (030) 87328453

Lo T

Ortfyorwahl: ‘030

Ortsanschluss: ‘37395453

Durchwahl: ‘

Wenn du magst, kannst du die Telefonnummer
auch iiberpriifen. Doppelklicke auf den Eintrag
und schaue dir die Felder an, die Outlook im

Hintergrund verwendet.

Auch ein Bild kannst du neuer-
dings in das Adressbuch integrieren
— wie anmutig. Klicke auf die gro-
Be ,,Schaltfliche mit dem Passbild* und suche die
gewlinschte Grafikdatei heraus.

Adressen

Geschaftlich... -

Trage die Anschrift in den dafiir vorgesehenen
Bereich ein. Tippe zuerst StraBe und Hausnum-
mer in eine Zeile. Driicke danach auf [Enter].
Tippe Postleitzahl und Ort.

Mihlerweg 7
10455 Mihlhausen

Lasse GESCHAFTLICH eingestellt. Privat-Adressen
konnen in manchen Fillen nicht fiir den Serien-
druck verwendet werden.

Vergiss nicht — falls vorhanden — die E-Mail-
Adresse einzutragen! Den Klammeraffen erzeugst

du mit + [a].

Auch Webseite oder die IM-Adresse (IM wie In-
stant Messaging) kannst du hier hinterlegen.

Sichere deine Angaben zum Schluss durch einen
Klick auf SPEICHERN UND SCHLIESEN
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Perfekte Ubersicht: Adressen anzeigen, suchen und finden

Aller Kritik zum Trotz — ein ganz so ,,furchtbares* Ad-
ressbuch ist Outlook nun auch wieder nicht. Gerade
bei vielen Kontakten behiltst du bequem die Uber-
sicht und findest deine Freunde und Geschiftspartner
schnell wieder.

Navigieren im Adressbuch

Zum einen helfen dir die Buchstaben-Schaltflichen
am rechten Rand.

e
E., Kaiserlehner M. u. Familia@Solop.de Frankemoell 122
:E-Mail: kaiserlehner@i-o... :  E-Mail: Familia@solop,de E-Mail: AB
Egger, Waltraud Familie Graf T 1
E-Mail: waltraud. eqger@. .. E-Mail: tmai.graf@tiscali.de E-Mail: §

Electronic, Conrad Familie Schilling Frenzel, Arty

,,» Buchstabennavigation “ in der Ansicht Adresskarten
Wie im Telefonbuch — In der Ansicht Adresskarten

findest du die Kontakte anhand der Anfangsbuchsta-
ben.

Speichern unter: |F'atl:~;.-'|

Normalerweise werden die Kontakte nach Nachna-
men sortiert. Du kannst sie jedoch auch nach Vorna-
men oder einer ganz eigenen Bezeichnung ablegen.
Vielleicht mochtest du deinen Freund Patrick Meier-
feld nicht unter M wie Meierfeld, sondern unter P wie
. Patty finden? Nimm die gewiinschten Eintragungen
im Adressformular vor, und zwar im Feld Speichern un-
ter.

Ansichten im Adressbuch

Aber auch die Ansichten sind niitzlich. Du benétigst
nur die Telefonnummern? Wozu der Arger mit den
Adresskarten: Wihle die gewiinschte Ansicht! Egal ob
Telefonliste, Nach Kategorie, Firma oder Ort — oft ist die
Tabelle schneller.

Meine Kontakte 0| @/% | Mame Firma Telefon geschaftlich
Aktuelle Ansicht j
v Adresskarten FE| ||| Fugmann-Media.de - L... 674543534534
(» Adresskarten mit Details | Ohossfel@infarmatik, uni-... SE7SE306656
Telefonliste = 2662@12move. de 45094525757576
%Marh Kategorie = 320055954696-0001@T-. .. 4234234342
(;TEIEESD!EEEL = 320075849333-0001@t-0.., B34450676470
3 Mach Ort EE]

]

» Mach Machwerfalgungskennze

Die tabellarische Ansicht ist oft viel iibersichtlicher

Noch ein Vorteil: In dieser tabellarischen Ansicht
kannst du deine Kontakte bequem sortieren. Klicke
dazu auf den entsprechenden Spaltenkopf.

Die beiden Suchmoglichkeiten

Du hast den gewlinschten Kontakt immer noch nicht
gefunden? Nutze die beiden Suchmdéglichkeiten. Die
eine, ich nenne sie mal ,,Schnellsuche®, funktioniert
so: Schaue rechts in die Symbolleiste Standard: Trage
den Namen in das ,,Schnellsuchfeld ein und driicke

auf [Enter].

Wenn es nur einen Kontakt gibt, erscheint das ent-
sprechende Formular sofort. Bei mehreren Fundstellen
»poppt" zuerst ein Fensterchen auf:

|'| W 2

Kontakt auswahlen
S <ontakt auswahlen
Kontakke:

n 1FISLOR YIS E
LE| tGerha . Frank Mever;
LE| _Jana
[E| |11 Fua
Doppelklicke auf den gewiinschten Eintrag

‘f’g Suchen | [LE8 |Meyer

Zum anderen gibt es auch eine etwas ,,groBere” Su-
che, die du tiber die gleichnamige Schaltfliche auf-
rufst. Eine Suchleiste erscheint:

Suchen nach: Meyer  + Suchenin~ Kontakke

Trage das Suchwort ein und klicke auf SUCHE STARTEN

Diese Suche ist noch ein Stiick leistungsfihiger!

Merke dir +* zum Aufruf der Suche!

Das neue Notizfeld

Du hast den Kontakt gefunden und das Formular
durch Doppelklick aufgerufen? Beste Gelegenheit,
dich auf eine Neuerung hinzuweisen, die ich niitzlich
finde: das groBBe Notizfeld.

Welche Vorlieben hat dein Geschiftspartner? Wohin
fihrt Tante Trudel noch mal jedes Jahr in den Urlaub?
Egal ob ,,Futter fiir Smalltalk* oder handfestes Famili-
enwissen: Trage hier Informationen zu deinen Kon-
takten ein!

- Webseite; |htt e, jchanke . de
IM-Adresse: |

Johann-Christian Hanke

e Geboren 1968
s Sprach- und Literaturwissenschaftler

Schreibt Biicher und Zeitschriftenartikel

Wichtige Informationen — beim Aufruf sofort im Blick
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Verteilerliste und Co.: Tipps und Tricks zum Adressbuch

Verteilerliste erstellen
Du schickst per E-Mail hiufig eine Botschaft an meh-

rere Empfinger? Dann ist es praktisch, eine Verteiler-

8= Neu -

liste zu erstellen.

[ Superteam - Yerteilerliste =]
Datei Bearbeten Ansicht  Einfiigen Extras  Akkonen 2

|l Speichern und schiisfen | =) v i X @ E

Mitglieder 1 Motizen

Speichern und schiiefien |

Name: [Superteam

Migieder ausudhlen.. | Hewhinzufigen.. | Entfernen Jetat akbualise

1. Gehe in den Kontakte-

G- Konkak:
Ordner. Klicke auf den

Pfeil neben der Schalt-
fliche NEU. Wahle den
Befehl VERTEILERLISTE.

Marne: |5uperteam

Mitglieder auswahlen. .. ‘ Meu hinzuFiigen. .. |

2. Tippe in das Feld NAME einen Namen fiir die
Verteilerliste ein. Schreibe beispielsweise Super-
team.

3. Klicke auf die Schaltfliche MITGLIEDER AUS-
WAHLEN. Jetzt erscheint der Dialog Mitglieder
auswdhlen.

2 Werteiletliste [ ¢

kontakte j

Cutlook-Adresshuch

In deiner Firma oder auf dem Heim-PC existieren
mehrere Adressbiicher? Schaue in den rechten oberen
Bereich! Wihle im Listenfeld das gewtinschte Adress-
buch aus. Wihle beispielsweise den Ordner Kontakte,
wenn du die Adressen aus dem normalen Outlook-
Kontakteordner anzeigen mochtest.

Nach Klick auf OK landest du wieder im Dialog
Verteilerliste. Klicke hier auf die Schaltfliche SPEI-
CHERN UND SCHLIEBEN.

Superteam L #3

7. Du erkennst eine Verteilerliste nun an einem be-
sonderen Symbol.

Wenn du jetzt eine Rundmail verfasst, wihlst du ein-
fach die Verteilerliste aus! Hier verrate ich dir noch ein
paar Tipps und Tricks zum Outlook-Kontakteordner:

Kontakte in Kategorien einordnen
Kategorien sind dir sicher schon von den Notizen,
Terminen und Aufgaben bekannt. Gerade bei Adressen
empfehle ich dir die Kategorien.

- Wie du mit Kategorien arbeitest, steht auf Seite 21.
- Dort verrate ich dir auch, wie du eigene Kategorien
. anlegst.

Karl Timm
Katl Workstatio
K ion

Karl Timm
Karl Warkstatio
K tion

Zur Yerteilerliste hinzufdgen:

it > |Kar| “Workstation ; Karl Timm

4.  Markiere die Person oder die Personen, die du zur
Verteilerliste hinzuftigen mochtest.

Du mochtest mehrere Personen gleichzeitig mar-
kieren? Dann halte die Taste gedriickt. Klicke

jetzt die auszuwihlenden Kontakte an.

5. Klicke auf die Schaltfliche MITGLIEDER im unte-
ren Bereich. Dadurch rutschen die ausgewihlten
Kontakte in die Verteilerliste. Versehentlich einge-
fuigte Kontakte klickst du an: Driicke dann die

Taste .

Ordne bestimmte Adressen einfach in die Wunschka-
tegorien ein. Praktisch: Zeige die Adressen dann nach
Kategorien-Namen geordnet an — in der Ansicht Nach
Kategorie!

Geburtstag als Serientermin

Du vergisst regelmiBig die Geburtstage deiner Kolle-
gen, Freunde und Bekannten? Trage den Geburtstag
beim Eintragen der Adresse mit ein.

allgemeines ] Details[% fkkivitaten ]

Und zwar im Register Details im Kontaktformular.
Schaue zum Feld Geburtstag und tippe das Datum!
Vergiss nicht, deine Anderungen durch SPEICHERN
UND SCHLIEBEN zu sichern.

Donnerstag, &. April

+ % Geburtstag von Paula Pankow

Outlook macht aus dem Eintrag einen Serientermin!
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UBUNGSTEIL G: Ubungen zum Kontakte-Ordner

Du weilt jetzt auch, wie man:

= Adressen in den Kontakte-Ordner eintrigt \@
= Kontakte als Telefonliste anzeigt oder in Kategorien einordnet \ \ v
= FEine Verteilerliste erstellt

=  Geburtstage als Serientermine festlegt

B Ubung G1: Adresse in den Kontakte-Ordner eintragen

Trage neue Adressen in den Kontakte-Ordner ein.

=  Peter Miiller, Feldweg 7, 14350 Feldburg, Tel: 489-3908343, Fax: 489-3908343, peter@mueller.de
= Karin Mehldorn, Waldstr. 2, 14350 Feldburg, Tel. 489-3908350, karin@mehldorn.org

B Ubung G2: Kontakte als Telefonliste anzeigen

Schalte in die Ansicht Telefonliste um.Trage hier einen neuen Kontakt ein:

= Hans Hallmeyer, Tel: 489-2098349, Fax: 489-2098350

B Ubung G3: Kontakt nachbearbeiten

Erginze noch die fehlenden Angaben flir Hans Hallmeyer:

= Wiesenpfad 3, 14350 Feldburg

B Ubung G4: Kontakte in Kategorien einsortieren

Sortiere die Kontakte Peter Miiller und Karin Mehldorn in die Kategorie Personlich ein. Wihle nun eine Ansicht aus,
mit der du in Kategorien einsortierte Kontakte auf einen Blick siehst.Vergiss nicht, danach wieder in die Standard-
ansicht umzuschalten (Adresskarten).

B Ubung G5: Geburtstag eintragen

Peter Miiller hat am 30.11. Geburtstag, Karin Mehldorn jedoch am 5. Mai. Wie sorgst du dafiir, dass du diese Ge-
burtstage ab jetzt nicht mehr vergisst?

B Ubung G6: Spitznamen eintragen

Finde selbstindig eine Moglichkeit, fiir deine Kontakte Spitznamen einzutragen. Bist du findig geworden? Karin
Mehldorn wird Mehlhase genannt. Hans Hallmeyer heil3t im Freundeskreis Halle.

B Ubung G7: Verteilerliste erstellen

Erstelle eine Verteilerliste, die du Freunde nennst. Fiige Peter Miiller, Karin Mehldorn und Hans Hallmeyer hinzu.

B Ubung G8: Informationen zu Kontakt speichern

Erstelle einen Kontakt fiir einen wichtigen Geschiftspartner. Sorge dafiir, dass dir z. B. bei einem Telefonat nie der
Gesprichsstoft fiir ,,Smalltalk ausgeht. Halte also wichtige Informationen iiber deinen Kontakt fest.
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Wie gehst du ins Netz? Internetverbindung einrichten!

Endlich! In diesem Kapitel dreht sich alles um das
Thema E-Mail und Internet! Bist du schon ,,drin‘?
Besitzt du schon ein E-Mail-Konto?

Der Internetzugang allein geniigt nicht. Du benotigst
auch einen Dienstleister, der dir kostenpflichtig bzw.
kostenlos (www.freemail.de) ein E-Mailkonto zur
Verfligung stellt.Von diesem Dienstleister bekommst
du deine E-Mail-Adresse und die so genannten Kon-
todaten wie Serverdaten, Benutzername und Kenn-
wort.

Tipp: Beim Anmelden einer eigenen Homepage tiber
www.strato.de, www.puretec.de, www.all-inkl.com

oder andere Webhoster bekommst du automatisch
mehrere E-Mail-Adressen. Die dazu passenden Kon-
todaten erfahrst du dabei stets von deinem Dienst-
leister!

Verbindung per Modem oder ISDN

In unserem Beispiel verwende ich ein Modem und
verbinde mich mit MSN EasySurfer, einem Internet-
by-Call-Anbieter ohne Anmeldung, Grundgebiihr
und Mindestlaufzeit. (Beachte: Bei Verwendung eines
ISDN-Gerites anstelle eines Modems kann ein hier
nicht gezeigter Zwischenschritt nétig sein.)

Eine Ubersicht der besten und giinstigsten Anbieter
- findest du bei www.billiger-surfen.de.

Wie gehst du ins Netz?

Du nutzt Outlook in einer groBen Firma mit einem
eigenen Intranet? Dann musst du dich in der Regel
nicht um den Internetzugang kiimmern. Der System-
betreuer hat sicher schon alles fix und fertig einge-
richtet, schlieBlich nutzt ihr euer eigenes Netzwerk.

Doch im Heimbereich stellt sich bald die Frage: Be-
nétige ich einen schnellen Internetzugang mit DSL
oder geniigt das Modem?

Richten wir nun gemeinsam die Verbindung ein, und
zwar unter Windows XP (Home-Edition).

8

e Startseite offnen

YerknUpfung erstellen
Lischen
Umbenennen

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf das Symbol
fir den Internet Explorer. Wihle im Kontext-
menii den Befehl EIGENSCHAFTEN.

Fiir reinen E-Mail-Versand ist das Thema Geschwin-
digkeit zweitrangig. Normale E-Mails im Textformat
wreisen® auch bei Modemverbindungen in wenigen
Sekunden durchs Netz. Fazit: Das Modem reicht und
ist auf Dauer glinstiger.

Diese Methode klappt bei dir nicht? Rufe den Inter-
net Explorer direkt auf. Wihle EXTRAS | INTERNET-
- OPTIONEN. Auch dieser Weg fiihrt also genau zum
gleichen Ziel!

Ein schneller DSL-Zugang ist dann praktisch, wenn
du hiufig groBe Datenpakete wie Grafiken oder Of-
fice-Dokumente versenden mochtest.

Ausfuihrliche Anleitungen zum Einrichten des Inter-
netzugangs mit Tipps zu Dienstleistern wie T-Online
bieten unsere Titel ,,Internet fiir Einsteiger* (ab

4. Auflage) und ,,Outlook Express 5/6 fiir Einsteiger
(ab 4. Auflage). Die Vorteile eines DSL-Routers (ein
kleiner Kasten, der sich automatisch einwihlt) bespre-
che ich in ,,Windows-Netzwerke fiir Einsteiger®.

Wie auch immer, auf dieser Seite reile ich fix an, was
du zum Internetzugang wissen musst.

Eigenschaften von Internet

Aillgemein ] Sicherheit ] D atenschutz ] Inhalte l

Yerbindungen l Pragramme ] Erveitert l

4 Klicken Sie auf "Sstup”, um sine it
Internetverbindung einzurichben. B

DFU- und YPN-Einstellungen

Wy

Klicken Sie auf "Einstellungen”, um ein| I

2. Du landest im Dialogfenster Eigenschaften von In-
ternet. Klicke (wieder mit links) auf die Register-
zunge Verbindungen.Wihle dann die Schaltfliche
HINZUFUGEN.

L"&In ein privates Metzwerk einwahlen
Yerhindung Lber eine Telefonleitung [Modem ader [SDR]

3. Entscheide dich flir In ein privates Netzwerk ein-
wdhlen und klicke auf WEITER.
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Rufnummer:

0192654

4. Im nichsten Schritt gibst du
die Nummer des Dienst-
leisters ein. Bei MSN Easy

Surfer (ca. 1,5 Cent/Minute) ist das z.B. 0192658.

Klicke auf WEITER.

5. Tippe den gewiinschten Namen, im Beispiel MSN
EasySurfer. Klicke auf

Geben Sie einen Mamen flir
FERTIG STELLEN.

|MSN E asyS Lufer

DFL-Einstellungen

Benutzername: | msn

Eigenschaften
| ."l Erweitert

Domane: |
Ok | Abbrechen |

6. Lege nun noch die DFU-Einstellungen fest, es

Kennwaork:

reichen Benutzername und Kennwort. Das Feld
Domiine lasst du frei. Beit MSN EasySurfer lautet
beides MSN (GroB3- bzw. Kleinschreibung ist egal).
Bei anderen Dienstleistern orientierst du dich an
den Angaben des Dienstleisters.

Klicke auf OK und du bist fertig!

Verbindung herstellen

Alle Verbindungen findest du in einem speziellen
DFU- bzw. Netzwerkverbindungs-Ordner vor. Wie
gelangst du in diesen Ordner?

Wihle START | EINSTELLUNGEN NETZWERKVER -
BINDUNGEN (neues Design: START | VERBINDEN
MIT). Suche die gewiinschte Verbindung aus.

T-Online ohne T-Online-Software

Als T-Online-Nutzer bendtigst du die T-Online-
Software nicht. Du kannst dich auch hier iiber die
DFU-Verbindung einwihlen, wie eben gezeigt. Doch
wie sieht der Benutzername aus?

Der Benutzername ist lang. Er setzt sich aus der
zwolfstelligen T-Online-Anschlusskennung, der T-On-
line-Nummer und der Mitbenutzernummer (z.B.
0001) zusammen. Schreibe alle Zahlen ohne Leerzei-
chen nacheinander. Ist die T-Online-Nummer kiirzer
als 12 Zeichen (haufig ist das der Fall)? Dann musst du
nach dieser Nummer und vor der Mitbenutzer-
nummer erst eine Raute (#) setzen.

Nur bei einer DSL-Verbindung erginzt du am
Schluss die Zeichenfolge @ t-online.de

So sieht es symbolisch aus, ohne Leerzeichen:

éAnschWusskennunngOnl1nefNummer
- f#f0001@t-onTine.de

Installiere aus Sicherheitsgriinden die eingebaute In-
ternetverbindungs-Firewall von Windows XP!
Rechtsklicke auf den DFU-Eintrag, wihle den Befehl
EIGENSCHAFTEN. Gehe ins Register Enveitert und
hake die obere Option ab. Klicke auf OK. Nur so ist
dein Rechner besser vor Viren und Wiirmern ge-
schiitzt! Ebenfalls Pflicht ist nattirlich ein aktueller Vi-

renscanner.

Nun kannst du die Verbindung durch Doppelklick ak-
tivieren. Da dein Passwort in der Regel schon einge-
tragen ist, musst du nur noch auf WAHLEN klicken.

Oft startet die Verbindung automatisch, sobald du den
Internet Explorer aufrufst und eine Adresse eintippst
oder mit Outlook E-Mails abrufst.

Als Kennwort gibst du dein Kennwort ein und der
Surfspal kann beginnen!

DSL mit und ohne T-Online

Reden wir nun iiber DSL, die schnelle Verbindung,
die allgemein auch als T-DSL bekannt ist. Gerade das
Einrichten eines DSL-Zugangs ist mit Windows XP
besonders einfach geworden!

Folge zuerst der Schrittfolge auf der Vorseite bis
Schritt zwei. Im dritten Schritt wihlst du jedoch die
letzte Option, und zwar Breitbandverbindung mit dem
Netzwerk herstellen. Klicke auf WEITER und vergib ei-
nen Namen fiir die Verbindung,.

{* ‘Breitbandverbindung mit dem Netzwerk hersteller:
Werbindung Liber eine Breitbandverbindung herstellen.

Windows XP ist ideal fiir DSL vorbereitet
Im nichsten Fenster gibst du dann einfach nur den

Benutzernamen und dein Kennwort ein. So schnell
ging das: Fertig!

Verbindung trennen

Vergiss nicht, die Verbin-
dung hinterher ggf. zu tren-
nen. Schaue in den rechten

Status k

Metzwerkyverbindungen dffnen

Bereich der Taskleiste. Kli- “u!

cke mit rechts auf die zwei Miniaturcomputer. Wihle
mit links VERBINDUNG TRENNEN!
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So richtest du dein E-Mail-Konto ein

Ich zeige dir im folgenden Beispiel, wie du in Out-
look ein E-Mail-Konto einrichtest.

Voriiberlegungen

Bet welchem Dienstleister fiihrst du dein E-Mail-
Konto? Wichtig zu wissen: Du benotigst stets diese
vier Angaben:

=  POP3-Server (Posteingangsserver)

= SMTP-Server (Postausgangsserver)

= Kontoname (hiufig die E-Mail-Adresse)

= Kennwort (dein geheimes Passwort)

Viele Dienstleister verlangen auerdem neuerdings die
Einstellung Postausgangserver (SMTP) erfordert Authenti-
fizierung. Das ist eine zusitzliche SicherheitsmaBnahme
gegen Missbrauch des E-Mail-Kontos.

E-Mail-Konten

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)
Alle Einstelungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konta richtig Funkkioniert.

Benutzerinformationen Serverinformationen

Thr Mame: Johann-Christian Harke Posteingangsservet (POPE)!  |nop3.web.de

E-Mal-Adresset [ichanke@web.de Postausgangsserver (SMTP): [omtp, web, de

Anmeldeinformationen Einstellungen testen

Benutzemame: fihanke  Wir empfehen Thnen, das newe Konto nach dem
Eingeben aller Infarmationen in diesem Fenster zu

Kennwart: bk testen, indem Sie auf die Schaltflache unten kicken

{Netzwerkverbindung erforderlich).

Konteeinstelungen testen. .

¥ Kepnwort speichern

™ Anmeldung durch gesicherte
Kennwortauthentifizierung (SPA)

Weiters Finstaly

< Furiick ‘ Witer > | Abbrechen ‘

Ich gehe im Beispiel davon aus, dass du dir bei
www.freemail.de einen kostenlosen E-Mail-Account
besorgt hast. Melde dich an, nach ein paar Tagen er-

hiltst du deinen personlichen Activator-Key. Bei ande-

ren Dienstleistern gehst du einfach sinngemil vor!

Die Angaben von Freemail alias Web.de lauten:
= POP3-Server: pop3.web.de (Posteingang)

= SMTP-Server: smtp.web.de (Postausgang)

= Kontoname: E-Mail-Adresse vor @

= Kennwort: Dein Passwort

AuBerdem muss Postausgangserver (SM'TP) erfordert Au-
thentifizierung gewihlt werden. Bei anderen Dienst-
leistern gehst du sinngemil3 vor:

1. Wihle im Menii EXTRAS den Befehl E-MAIL-
KONTEN. Nun erscheint das gleichnamige Dia-
logtenster. Klicke vor den Eintrag Ein neues E-
Mail-Konto hinzufiigen.

2. Kilicke nun auf die Schaltfliche WEITER.

5 wird eine Werbindung zu einem POP3-Mailserver hergestellt, urm E-Mail 2u
downloaden.

3. Im nichsten Schritt musst du dich fiir den richti-
gen Servertyp entscheiden. Klicke vor POP3 und
wiahle dann die Schaltfliche WEITER.

4. Das Dialogfenster E-Mail-Konten erscheint, hier
tragst du alle deine Daten komplett ein. Zuerst
geht es um deine Benutzerinformationen.
Schreibe in das Feld Ihr Name einfach deinen Vor-
und Zunamen.

5. Bei E-Mail-Adresse trigst du die E-Mail-Adresse
ein, die du vom Dienstleister zugewiesen bekom-
men hast. Be1 Web.de ist es eine Zeichenfolge mit
@web.de am Schluss.

6. Vergiss nicht das Eintragen der Serverinformationen.
Bei Web.de tippst du beim Posteingangsserver
pop3.web.de, beim Postausgangsserver schreibe
smtp.web.de.

7. Zum Schluss kiitmmerst du dich um den Bereich
Anmeldeinformationen, trage hier Benutzerna-
men und Kennwort ein. Der Benutzername ist
bei Web.de der erste Teil deiner E-Mail-Adresse,
alles vor dem @.

Weitere wichtige Einstellungen

Nun fehlen noch die Verbindungseinstellungen. Klicke
dazu auf die Schaltfliche WEITERE EINSTELLUNGEN.
Ein Dialogfenster mit mehreren Registern erscheint:

| weitere Einstellungen, . |

Méchtest du dich iiber eine ganz bestimmte DFU-
Verbindung einwihlen, beispielsweise, weil T-Online
nur Gber den T-Online-Zugang abgefragt werden
kann? Dann gehe ins Register Verbindung.
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Werbindung

" Uber das lokals Metzwerk verbinden (LAM)
-

{* (ber Modemn verbinden

-

tnkernetverbindung manuell herstellen

Modern

Die folgende DFU-Metzwerkverbindung verwenden:
ST |

Eigenschaften...‘ Hinzuflgen. .. |

Hake die Option Uber Modem verbinden ab und stelle
im Listenfeld unter Die folgende DFU-Netzwerk-
verbindung venwenden einfach die gewiinschte DFU-
Verbindung ein.

Wihle jedoch immer dann Internetverbindung manuell
einstellen, wenn du z.B. die (T-DSL-) Einwahl vor dem
Abfragen der Mails manuell starten mochtest.

In Netzwerken oder bei Verwendung eines DSL-
Routers kommt dagegen in der Regel die Einstellung
Uber das lokale Netzwerk verbinden (LAN) zum Einsatz.

Internet-E-Mail-Einstellungen

fligemein  Postausgangssetver l'v'erbindung] Erweitert]

WB'I{er Postausgangsserver (SMTP) erfordert &uthentifizierung:

+ Gleiche Einstellungen wie Fir Posteingangsserver verwenden

Stelle die SMTP-Authentifizierung ein

Setze dieses Hiakchen auch dann, wenn die
Verbindung bei anderen Dienstleistern nicht
klappt. Zur Probe!

Verbindung testen

Alles perfekt konfiguriert? Probiere, ob die Verbindung
funktioniert. Klicke daftir auf die Schaltfliche KON-
TOEINSTELLUNGEN TESTEN.

Kontoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefihrt, Klicken Sie auf "Schiiefen” um
fartzufabren.

Aufgaben l Fehler ]

Ein DSL-Router ist eine kleine externe Box, die die
- Einwahl fiir dich automatisch iibernimmt. Dadurch
konnen sich sogar mehrere Computer einen
Internetzugang im Netzwerk teilen!

SMTP-Authentifizierung einrichten!
Halt! Wir sind noch nicht ganz fertig mit der Einrich-
tung des E-Mail-Kontos!

Du ftihrst deinen E-Mail-Account z. B. bei Free-
mail/Web.de (unser Beispiel), GMX oder Strato?

- Dann wird das erste Versenden der Mails misslingen.
Schuld ist ein Authentifizierungs-Problem.

Zumindest Web.de und GMX arbeiten neuerdings mit
der am Anfang erwihnten so genannten SMTP-
Authentifizierung. Erst nach Anmeldung (Authentifi-
zierung) kann die Post gesendet werden. Wie teilst du
Outlook mit, dass es sich erst beim Dienstleister au-
thentifizieren soll?

Ganz einfach: Gehe ins Register Postausgangsserver und
setze ein Hikchen vor der Option Der Postausgangs-
server (SMTP) erfordert Authentifizierung.Vergiss nicht,
deine Einstellungen durch Klick auf OK zu speichern!

Aufgaben | Skakus |
\/Netzwerk\-'erbindung herstellen Erledigt
\/F‘ostausgangsserver suchen (SMTR) Etledigt
\/Posteingangsserver suchen (POP3) Erledigt

Bei Posteingangsserver anmelden ... Erledigt
 Testnachricht senden Erledigt

Iv Kennwort speichern
Kontoeinstellungen testen. .. |

Das Dialogfenster zeigt alle Verbindungsaktionen an

Das Dialogfenster Kontoeinstellungen testen erscheint.
Outlook verschickt im Hintergrund eine Testmail und
tiberpriift damit das Versenden und Empfangen. Wenn
alles geklappt hat, erscheinen tiberall griine Hiakchen.
Klicke im Dialogfenster E-Mail-Konten auf WEITER.
Nun siehst du dein Konto noch einmal im Blick.

E-Mail Fir diese Konten wird in der Folgenden Reihenfolge bearbeitet;

Marne | Tvp
knowwarem@ijchanke, de PORISMTP (Standard)
jch@lexi,de PORISMTR
pop3.web.de POPISMTP

Du hast mehrere Konten eingerichtet? Dann kannst
du in diesem Dialog auch die Abfrage-R eihenfolge
bearbeiten.

Beende das Einrichten durch Klick auf FERTIG STEL-
LEN. Du kannst nun E-Mails senden und empfangen!
Ist das nicht wundervoll?

© Joh.-Christian Hanke: Outlook 2003 leicht & verstandlich - 14.08.2005 - 11:41




Sinnvolle Grundeinstellungen fur E-Mail 45

Vorher alles einrichten: Wichtige E-Mail-Grundeinstellungen

Jetzt zeige ich dir schnell noch, wie du Outlook am
besten fiir E-Mail konfigurierst. Schaue dir die Optio-
nen einfach Schritt fiir Schritt an und entscheide, ob
das etwas flir dich ist!

E-Mail-Format: Text oder HTML?

Zuerst besprechen wir eine Einstellung, die ich unbe-
dingt empfehle! Wihle im Menii EXTRAS den Befehl
OPTIONEN. Gehe ins Register E-Mail-Format. Richte
das Nur-Text-Format als Standardformat fiir deine
Mails ein.

Machrichkenformat
= Faormat fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen,

g Wetfassen im Machrichtenfarmat: m
r

=
Schlank und virensicher: Das Format Nur-Text
Wihle dazu neben Senden im Nachrichtenformat den

Eintrag Nur-Text aus dem Listenfeld aus! OK nicht
vergessen.

Sofortiges Senden unterbinden

Als nichstes empfehle ich dir, erst einmal das sofortige
Senden zu unterbinden.

Outlook will jede E-Mail nach Klick auf SENDEN so-
- fort verschicken. Bewahre die Mails lieber bis zum
Verschicken im Postausgang auf! So kannst du sie alle
gemeinsam versenden.

Das zugegeben ,,freudlose Nur-Text-Format ist im
Internet immer noch die beste Wahl, da einige iltere
E-Mail-Programme das HTML-Format nicht beherr-
schen. Beim Empfinger erscheint sonst nur Zeichen-
salat. AuBerdem sind Nur-Text-Mails schlanker — und
damit auch schneller als die bunten HTML-Botschaf-
ten.

Weiterhin gilt: Einfache Textbotschaften sind besser
lesbar. In manchen Mails zappelt, blinkt und schreit es
dem Empfinger in x Schriftarten mit Hintergrundbild
entgegen, die Aussage der Mail ist aber oft nur gering.
Noch ein Vorteil: In Nur-Text-Mails kannst du besser
zitieren, hiufig erscheinen die Zitierzeichen schon au-
tomatisch!

Word als E-Mail-Editor

Wenn du schon einmal in diesem Register steckst,
kannst du dich auch fiir Word als E-Mail-Editor ent-
scheiden. Die einzige Voraussetzung: Word 2003 ist auf’
deinem Rechner installiert. Hake die Option E-MAIL
MIT MICROSOFT OFFICE WORD 2003 BEARBEITEN
ab.

Probiere es aus: Beim Schreiben neuer Botschaften
offnet sich ein als ,,E-Mail-Formular* verkleidetes
Word und du kannst z. B. Komfortfunktionen wie die
gute Rechtschreibpriifung mit den roten und griinen
Kringellinien genief3en.

Senden/Empfangen

= Ubermittlungseinstellungen Fir E-Mail und
—J Dokumente festleqen,

[ Bei bestehender Werbindung sofart senden;

Datendateigs

Hiikchen weg: Wann gesendet wird, bestimme ich!

Wihle dazu EXTRAS | OPTIONEN und gehe ins Re-
gister E-Mail-Setup. Schaue in den Bereich Senden/
Empfangen. Nimm hier das Hikchen weg vor Bei beste-
hender Verbindung sofort senden. Das Senden und Emp-
tangen erfolgt jetzt nur noch tiber die gleichnamige
Schaltfliche!

Automatisch senden und empfangen
Du mochtest dein Konto in regelmifBigen Abstinden
automatisch kontrollieren? Stelle sicher, dass im Regis-
ter E-Mail-Setup Hikchen sitzen vor: Bei einer Uber-
mittlung im Hintergrund automatisch wdihlen und Verbin-
dung nach manueller Ubermittlung trennen.

Wihle nun EXTRAS | SENDEN UND EMFPANGEN
und entscheide dich fiir UBERMITTLUNGSEIN-
STELLUNGEN. Wihle dann den Eintrag UBER-
MITTLUNGSGRUPPEN DEFINIEREN. Klicke im nun
erscheinenden Dialogfenster auf ALLE KONTEN, dann
sind alle von dir eingerichteten E-Mail-Konten be-
troften.

Schaue in den mittleren Bereich, in den Bereich Ein-
stellungen fiir Gruppe Alle Konten. Hake die Option Au-
tomatische Ubermittlung alle ... Minuten ab. Stelle den
gewiinschten Wert mit Hilfe der Drehfelder ein. Die
Einstellung im darunter liegenden Feld Offlinemodus
lasst du jedoch deaktiviert. Bestitige durch Klick auf
SCHLIEBEN.

Du mochtest die Sende- und Empfangsautomatik un-
- terdriicken? Aber das manuelle Abfragen der Mailbox
soll weiterhin gestattet sein? Dann schalte in den Oft-
line-Modus um. Wihle im Menti DATEI den Befehl
OFFLINE ARBEITEN.
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E-Mail verfassen

Die erste Mail: Einen elektronischen Brief verfassen

Jetzt geht’s los! Verschicke deinen ersten E-Mail-Brief.
Leere auBBerdem deinen elektronischen Postkasten
beim Dienstleister.

Wie verfasst du eine E-Mail? Ganz einfach, per For-

mular.

] E-Mail

Klicke im Navigationsbereich auf die Schaltfliche
E-MAIL. Jetzt befindest du dich im E-Mail-
Bereich!

I

Meue E-Mail-Machricht

Wihle nun die Schaltfliche NEU/NEUE
E-MAIL-NACHRICHT.

Das E-Mail-Formular erscheint. Der Cursor
blinkt im Feld AN. Du musst nun den Empfinger
eingeben. Da gibt es drei Moglichkeiten:

An... |peter@mueller.de|

Der Empfinger ist noch nicht im Adressbuch ein-
getragen. In diesem Falle tippe die E-Mail-Adresse
des Empfingers. Schreibe beispielsweise pe-
ter@mueller.de.

Den Klammeraffen erzeugst du, indem du bet

gedriickter Taste ein (0] tippst!

An... Peter Miller

Der Empfinger steht schon im Adressbuch. Tippe
den vollen Namen ein, beispielsweise Peter Mil-
Ter. Automatisch unterstreicht Outlook den Na-
men und setzt im Hintergrund die E-Mail-Adresse
aus dem Adressbuch ein!

Peter Miller
Peter Miglsen

Peter Miller
Peter Miglsen

Machrichtenempfanger:

|F‘eter riiller

Wihle den Empfinger direkt ,,per Hand* aus dem
Adressbuch heraus. Klicke auf die Schaltfliche
AN. Suche den oder die Empfinger aus dem Ad-
ressbuch heraus. Markiere den Eintrag. Klicke
auch in diesem Adressbuch-Fenster auf AN, um
den oder die Eintrige in das untere An-Feld zu
verschieben. Bestitige diesen Auswahl-Dialog mit
OK.

A, |Peter Miiller
oo |

Betreff: |Einladung zum Klassentreffen|

4. Tippe jetzt einen Betreff in das entsprechende

Feld. Schreibe beispielsweise Einladung zum
Klassentreffen. Der Betreff ist der Teil, den der
Empfinger zuerst sicht. Wihle ihn daher mit Be-
dacht, damit deine Mail auch beachtet wird.

A, [peter Muller

o ||

Betreff: |Eimladung zum Kassentreffen

Hallo Peter,

Erinnerst du dich noch an unsere schine Zeit an der Penne?

Klicke jetzt in das untere Feld. Tip-
pe hier den Text deiner E-Mail.
Dabei gehst du so vor, wie aus der

g

Textverarbeitung gewohnt.

Senden

6. Fertig? Dann klicke auf die Schalt-
fliche SENDEN. Du findest sie in der linken obe-

ren Ecke deines Formulars.

7. Die E-Mail landet jetzt
im Ordner Postausgang.
Schaue ruhig einmal zur
Ordnerliste im Navigati-
onsbereich. Klicke auf
Postausgang und schaue nach:

L= Gesendete Objekte
L@l Junk-E-Mail

L= Postausgang [1]
L Posteingang

B patum: Heute

(=] PeterM.. Snfadung zom Kfassentreffen

Schreibe weitere Mails nach diesem Muster. Lege die-

se in den Postausgang. Auf Seite 49 erfihrst du dann,
wie du E-Mails verschickst und empfingst.
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Durchschlage, Verteilerliste, HTML-Mails und Signatur

Geduld! Bald schicken wir deine E-Mails auf die Rei-
se.Vorher zeige ich dir aber noch, welche Moglichkei-
ten dir dein elektronisches Postprogramm bietet.

Du kannst alles an der soeben verfassten E-Mail aus-

probieren. Gehe in den Postausgang. Doppelklicke auf

die Mail: Sie offnet sich!

Mehrere Empfanger und Cc-Kopie
Schicke die Mail an mehrere Empfinger!

An... |Peter Miiller; Achim Beiermann

|Marc Skrdmper

1. Trage ruhig mehrere Adressaten in ein bestimmtes
E-Mail-Feld ein. Trenne diese lediglich durch ein
Semikolon.

2. Probiere auch einmal das Feld CC. Empfinger, die
hier eingetragen werden, erhalten automatisch ei-
ne Kopie.

CC steht fiir carbon copy, flir Kohledurchschlag!

3. Lege die E-Mail dann wieder auf die her-
kommliche Weise in den Postausgang, und zwar
durch Klick auf SENDEN.

Eine Blindkopie (Bcc) verschicken
Bei der soeben besprochenen Methode wissen alle
Empfinger, an wen du die E-Mail verschickt hast. E-
gal, ob du die Adressen im Feld AN oder CC angibst.
Man miisste eine ,,Blindkopie® verschicken kénnen.
Und was soll ich sagen — man kann!

Bcc-Feld in Word aufrufen

. Du arbeitest mit Word
2] Optionen,., -
4 op I— 2003 als E-Mail-

#] Optionen...

Editor? Hier hat man

E-Mail-Signatur. .. das Bee-Feld gut vor dir

versteckt.
Brief papier ...
Klicke auf den Pfeil
| Bic " | neben der Schaltfliche

Van b OPTIONEN. Wihle im
Listenfeld den Befehl
Bcc. Jetzt siehst du auch hier das Bec-Feld.

Brief an Verteilerliste
Es lebe die Rundmail!

Du hast eine Verteilerliste erstellt, wie im Kapitel zum
Kontakte-Ordner gezeigt? Dann kannst du deine Mail
gleich an mehrere Empfinger verschicken. Tippe ein-
fach den Namen der Verteilerliste, beispielsweise Su-
perteam.

’ Superkeam
Oder klicke . |
=
auf AN und
) Betreff: |Betriebsversammlung
suche die

Verteilerliste im Adressbuch heraus. Automatisch er-
halten alle in dieser Verteilerliste zusammengefassten
E-Mail-Freunde deine Botschaft!

1. Wihle im Me-
(e |Hans Hallemever

Wichtiger Hinweis zum Daten- und Virenschutz: Die
Teilnehmer kennen sich nicht untereinander? Dann
solltest du die Rundmail zuerst einmal an dich selber
adressieren. Trage deine eigene Adresse in das Feld AN.

Die Verteilerliste dagegen ftigst du in das Feld Bcc ein.
Das ist clever: So sehen die Empfinger die E-Mail-
Adressen der anderen Adressaten nicht!

ni ANSICHT
zuerst den Be- Bre... |geheim@|exi.de|
tehl "Bcc"- Betreff: |Einladung zum Klassentreffen

FELD. Jetzt erst
erscheint das geheime Bcc-Feld!

2. Trage jetzt den ,,Geheim-Empfinger® in das Bec-
Feld ein. Die anderen Empfinger erfahren nichts

davon, dass auch diese Person eine Kopie der E-
Mail erhilt!

Bece heifit blind carbon copy, Blindkopie!

Spitznamen fur Empfanger

Du hattest im Kontakte-Ordner einen Spitznamen flir
den Empfinger eingetragen? Und zwar im Register
Details, Feld Spitzname? Karin Mehldorn wird bei
euch nur Mehlhase genannt?

Dann tippe einfach diesen Spitznamen ein. Auto-

matisch setzt Outlook den entsprechenden Namen
und die E-Mail-Adresse ein.
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Bunte Briefe im HTML-Format ...

... sind eine Landplage und eine Virenschleuder dazu.
Denn nur mit dem HTML-Format kénnen gefihrli-
che Skripte iibertragen werden.

Einverstanden, Spal} muss sein. Und vielleicht magst
gerade du es, ,,bunte Briefe” im HTML-Format zu
versenden?

Bitte priife vorher, ob der Empfinger auch ein
HTML-fihiges Postprogramm wie
Outlook oder Outlook Express benutzt.

Wihle im Menti FORMAT den Befehl HTML. Wenn
du jedoch Word als E-Mail-Editor verwendest, suchst
du den Eintrag HTML aus einem Listenfeld heraus.
Jetzt wird die FORMAT-Symbolleiste angezeigt.

Die Format-Symbolleiste ist nicht eingeblendet? Kli-
cke mit der rechten Maustaste auf eine vorhandene
Leiste und wiahle FORMAT.

R Ein bunter Brief im HTML-Format - Nachricht (HTML) [_TO[ =]
Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras  Akkionen 7

=Isenden | Konten = | [ % Sa @& 0 [ ¥ 3 ¥ | [ ogtioren.. | @ [

Arial ~ |10 -

A
|
An,. ich@snafu.de
lilil EEEEEN
[e ] ™~ o
Betreff: Ein buriter Brigf im HTFIC

Automatisch

Fuchsie J

Dgs ist eine HTML-Mail -. .. bunt

HTML-Mails: Bei Anfingern beliebt, von Profis gehasst!

Suche hier — wie in deiner Textverarbeitung — die ge-
wiinschten Schrifteigenschaften heraus.

Uber FORMAT | HINTERGRUND kannst du dich sogar

fir eine Hintergrundfarbe oder eine entsprechende
Grafik entscheiden.

Du mochtest alle E-Mails von vornherein im HTML- :

Format erstellen? Wihle EXTRAS | OPTIONEN und
gehe ins Register E-Mail-Format. Stelle im Listenfeld
HTML ein und klicke auf OK.

Briefpapier

Beliebt ist auch das mitgelieferte Briefpapier. Du
mochtest eine Mail von vornherein mit Briefpapier
erstellen? Dann wihle im Menii AKTIONEN den Be-
tehl NEUE E-MAIL-NACHRICHT MIT und entschei-
de dich flir WEITERE BRIEFPAPIERE. Wihle im
nichsten Dialogfenster das gewtlinschte Briefpapier.

Rechtschreibprifung

In einigen Outlook-Versionen rufst du mit oder
EXTRAS | RECHTSCHREIBUNG die Rechtschreib-
prifung auf. Empfehlenswert!

Signatur erstellen fiir E-Mail

Mochtest du deine Botschaften auch mit einem An-
hingsel schmiicken? Unter einer Signatur versteht
man eine oder mehrere Textzeilen, die unter dem Text
deiner E-Mail erscheinen.

1. Wihle EXTRAS | OPTIONEN. Gehe hier ins Re-
gister E-Mail-Format.

2. Nimm ggf. zuerst das Hakchen weg bei E-Mail
mit Microsoft Word bearbeiten. (Spater kannst du das
Hikchen wieder setzen. Word tibernimmt da-
durch deine Signatur!)

3. Klicke jetzt auf die Schaltfliche SIGNATUREN in
der rechten unteren Fensterecke.

4. Erstelle eine neue Signatur. Klicke auf die Schalt-
fliche NEU. Trage in diesem Dialogfenster einen
Namen fiir die neue Signatur ein. Tippe bei-
spielsweise Signatur 1.Klicke auf WEITER.

Signaturkexk

/ Dieser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefigt:
=i

|info@php}cid. de - http://wuw.phpkid.de

5. Tippe deinen Signaturtext. Das konnen deine E-
Mail-Adresse und deine Homepage sein. Oder ein
Spruch.

6. Klicke jetzt auf FERTIG STELLEN. Bestitige alle
anderen Dialoge mit OK. Die ,,Sig* erscheint
ganz unten in allen neuen E-Mails!

Du mochtest von Fall zu Fall entscheiden, ob du eine
Signatur einsetzen mochtest? Steckst du noch bei EX-
TRAS | OPTIONEN im Register E-Mail-Format? Dann
stelle neben Signatur fiir neue Nachrichten die Option
<Keine> ein.

Im E-Mail-Formular wihlst du dann EINFUGEN |
SIGNATUR. Gerne kannst du also auch unter mehre-
ren Signaturen auswihlen.

Das klappt allerdings nur, wenn du die E-Mails nicht
mit Word bearbeitest! Du arbeitest mit Word? Dann
musst du stets eine Standardsignatur einstellen. Durch
Rechtsklick auf diese Signatur kannst du dann — falls
vorhanden — zwischen mehreren Signaturen auswih-
len.
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E-Mails senden und empfangen

Schicke deine elektronischen Briefe nun auf die Rei-
se! Bei der Gelegenheit klappert Outlook auch dein
Postfach beim Dienstleister ab.

1. Klicke auf die Schalt-

fliche SENDEN UND
EMPFANGEN.

_'1 Senden/Empfangen |v|

Senden/Empfangen

Du kannst dir auch die Funktionstaste
merken!

Benutzername: ER

|[ﬂ'c£'m Sig fiar, L das Kanmworf 7u dmdamf

Kennwort:

W Berutzemarmen und Kennwart gpeichern flir

+ Mur fiir sigene Yerwendung

" Alle Berutzer dieses Computers

swéghlen: 0132658 =]

wiahlen | Abbrechen |Ejgenschaften| Hilfe |

2. Das Programm will dich jetzt mit dem Dienst-
leister verbinden. Das Dialogfenster des DFU-
Netzwerks erscheint. Trage ggf. noch dein Pass-
wort ein. Klicke auf WAHLEN.

‘Elutquk—NachrichtEnl’.ibErmittlung HE

Alles abbrechen

1 von 2 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt

|
[ Digses Dialogfeld wahrend der Ubermittlung nicht anzeigen

Aufgaben 1 Fehler ]

5. Danach iiberpriift Outlook automatisch, ob im
Posteingangs-Server (POP3-Server) deines
Dienstleisters Mail fiir dich bereitliegt. Falls das so
ist, wird diese gleich abgeholt.

6. Outlook macht dich nun durch einen Sound bzw.
Dialog auf neue Post aufmerksam.

Unter EXTRAS | OPTIONEN, Register Einstellungen,
Schaltfliche E-MAIL-OPTIONEN, dann Schaltfliche
ERWEITERTE E-MAIL-OPTIONEN (uff!) kannst du
festlegen, wie sich Outlook beim Eingang neuer Mails
verhalten soll. Achte auf die Optionen im Bereich
Beim Eintreffen neuer Elemente im Posteingang!

Du hattest Outlook und Windows fiir das automati-
sche Abholen eingerichtet? Du gehst tiber ein LAN
(Netzwerk) bzw. einen DSL-Router ins Internet?
Dann erscheinen alle diese Dialoge nicht, da die Ver-
bindung schon besteht bzw. tiber den DSL-R outer
hergestellt wird!

Yerbinden mit “MSN EasySurfer”...

y 0192658 wird gewahit...
e | g

3. Der Dienstleister, den du tiber das DFU-Netz-
werk eingerichtet hast, iberpriift deinen Benut-
zernamen und das Kennwort. Im Beispiel ist es
MSN EasySurfer. Windows meldet dir, dass die
Verbindung hergestellt wird.

4. Nun verbindet sich Outlook mit dem Dienst-
leister, bei dem du dein E-Mail-Konto fiihrst. Im
Beispiel ist es Web.de. Dabei tibergibt das Pro-
gramm deine E-Mails an den Postausgangs-Server
(SMTP-Server) des Dienstleisters. Du wirst per
Statusanzeige tiber den Fortgang der Verschicke-
Aktion informiert.

JSiE hiaben neue ungedffnete Elemente. i

t Shop P... | < _[@PE,I} 15:11

7. AuBerdem erscheint ganz rechts unten in der Sta-
tusleiste ein Briefsymbol. Fahre mit dem Maus-
zeiger darliber: Hier steht Sie haben neue ungedffne-
te Elemente.

Die Verbindung wurde nicht automatisch getrennt? Es
erscheint kein Dialog, der dich auf eine bestehende
Verbindung hinweist? m
Dann achte auf die Status ‘
j

Miniaturcomputer im Metzwerkyerbindungen &ffnen

rechten unteren Be- “ g
reich der Taskleiste. Klicke darauf mit der rechten
Maustaste, wahle dann (wieder mit links) den Befehl
VERBINDUNG TRENNEN.

Du erntest stindig Fehlermeldungen, dein Kennwort
wird nicht akzeptiert? Beachte: Bei vielen kostenlosen
Dienstleistern wie z.B. bei Freemail/ Web.de kannst
du dein Konto inzwischen nur noch alle 15 Minuten
prifen. Wenn du es eher wieder probierst, gibt es Feh-
lermeldungen!
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E-Mails lesen, beantworten und weiterleiten

Du hast eine E-Mail erhalten? Oder auch mehrere? Ethalten Grafe | ﬂ
Herzlichen Gliickwunsch! . %
am PC nutzen, M 09,06, 2002 47 VE " l
: - - - Sortieren nach: Erhalten
Empfangene E-Mail lesen zim Testsieqger!  Mi 09,06, 2bmrrere—oero -
Ich zeige dir, wie du deine Mail lesen kannst! 5. PerVoreinstellung stehen die neuesten Mails zu-
1. Wechsle in den Postein- (3 Postausgang [1] oberst. Nutze die raffinierten Sortiermdoglichkei-
gang. Klicke einfach auf [ | Posteingang (17} ten. Klicke auf den jeweiligen Spaltenkopf, um die
den gleichnamigen Ord- =09 Suchnrdnerrﬂ Mail nach Absender, Betreff, Datum, GroBe usw.
ner im Navigationsbe- zu sortieren!
reich! PN . . . .
i Diese Spalten siehst du nur, wenn die Ansicht breit
Die eingeklammerte Zahl bei Posteingang zeigt, wie genug ist. Im Zweifelsfalle wihlst du flir den Lesebe-
viele Briefe angekommen sind! reich die Einstellung Unten!
= — E-Mail kennzeichnen
Angeordnet nach: Datum MNeu nach alt - A_bendessen beim Italiener . . .
A dataform@jchanke de Neuerdings kannst du deine E-Mails bequem zur
= : jehanke@web, o . . . .
2"_ ARt Nachverfolgung kennzeichnen. Klicke einfach auf die
ieber Johann-Christian,
A e Wimpelschaltfliche, um einen farbigen ,,Merkwim-
"4 Johann-Christian Harke 15:09 du hast bestimmt Hunger! «
Einladung zum Klassentreffen pCl zZu setzen.
Hiermit lade ich dich heute
= Abend zuw Italiener ein. Eln erneuter
i WEB.DE informiert Mi 18:39 . =i Johann-Christian Hanke 15:09
Mur kurz: Unglaubliche 4,25% Zinsen ... gjgitg:;;:;];?rumgez;lzg pote Kth macht aus Einladung zum Klassentreffen E
'~ WEB.DE informisrt Mi 18:39 3
Mltmach;: zr::l:;lle Helmklno-Prelsle a.. ~| P Kanast gerne mosh jewanden denl Wlnlpel = Erljalten: Do 10,06,2004 15:09'
ein Hikchen fiir W EFACE .
2. Hier werden alle eingetroffenen Mails fiir dich werledigt™. Hinterher lassen sich die nachzuverfolgen-
aufbewahrt. Markiere die Mail, die du lesen den Botschaften bequem nach diesem Wimpel sortie-
mochtest, der Inhalt erscheint rechts im Lesebe- ren. Und zwar durch Klick auf den entsprechenden
reich! Spaltenkopf.
Du méchtest den Lesebereich nach unten verfrachten, | Suchordner
wie in Vorgingerversionen? Oder gar ausschalten? Tl .
. gang & . . =1 L3 suchordner Ubrigens: Alle
Wihle ANSICHT | LESEBEREICH und entscheide dich (3 Grae Hachrichten nachzuverfolgenden

fiir den gewtlinschten Befehl! [ ungelesene Nachrichten M\ ,ils findest du auch

L3l 2ur Nachverfolgung [1] ganz links bei den

raffinierten Suchordnern. Gefunden? Wihle den Un-
terordner Zur Nachverfolgung.

3. Du mochtest die elektronische Botschaft lieber in
einem eigenen Fenster lesen? Auch das geht!
Doppelklicke einfach auf den E-Mail-Brief!

~EEae— - Die Botschaft beantworten
Abendessen beim Italisner Antworte nun auf den Brief! Es ist ganz einfach! Da-
=1 Johann-Christian Hanke 1509 bei ist es am besten, wenn du die Mail per Doppel-

Einladung zur Klassentreffen

klick geoffnet hast. Es gentigt aber auch, die Botschaft

4. Achte iibrigens auch einmal auf das Briefsymbol. einfach zu markieren.

Ein geschlossener Umschlag symbolisiert ungele- At en

sene Post. Ist der Umschlag geoftnet, hast du den

Brief wahrscheinlich schon gedffnet. Oder du
hattest die Mail lange genug markiert, denn auch M
das wird als ,,gelesen” interpretiert! 1. Klicke auf die Schaltfliche ANTWORTEN.
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An... |Lanja krakowski
c. ||

|.ﬁ.'v'-.-': Abendessen beim Italiener

2. Jetzt offnet sich ein neues Briefformular. Hier ist
die Absenderadresse eingetragen.Vor dem Betreft
steht AW, fiir Antwort. Au3erdem findest du im
,Korper” der E-Mail den Text.

Betreff: |.¢\W: Abendessen beim Ikaliener

Liekhe Tanija!

>Du hast bestimmmt Hunger !'< |

Stimot gensu!

FMagst du mitkommen?< |

INa klar! 15:00 Uhr passt mir!

3. Selbstverstindlich willst du Tanja nicht ihren ei-
genen Text komplett zuriickschicken. Losche des-
halb unwichtige Passagen. Schafte durch Leerzei-
len Luft. Wichtige Textstellen kannst du stehen
lassen. Nimm darauf Bezug: Setze sie in Zitierzei-
chen (>)(<) und schreibe deine Antwort darunter.

4. Lege die E-Mail jetzt einfach =1 5enden
wieder in den Postausgangskorb.
Klicke daftir auf die Schaltfliche
SENDEN. w

Automatisches Zitieren

Du findest dieses Zitieren praktisch? Warum nicht!
Dann weise Outlook an, ganz automatisch Zitier-
zeichen beim Beantworten zu setzen!

1. Wihle einfach EXTRAS | OPTIONEN. Gehe ins
Register Einstellungen.

2. Kilicke hier auf die Schaltfliche E-MAIL-
OPTIONEN.

Eeim Antworken und Weiterlziten

_‘;I Beim Ankworten auf Machrichten
St T i vor jede Zeile der urspr, Machricht
Beim Weiterlziten von Machrichten
=l

|Text der urspringlichen Machricht beifiigen

Jeder Zeile voranstellen:
B

3. Schaue in den Bereich Beim Antworten und Weiter-
leiten. Hier ist das obere Listenfeld interessant.
Wihle den Eintrag PRAFIX VOR JEDE ZEILE DER
URSPR. NACHRICHT.

4. Im Feld Jeder Zeile voranstellen erscheint jetzt ein
> Vergiss nicht, deine Einstellungen durch Klick
auf OK zu sichern.

Jetzt setzt Outlook beim Antworten am Beginn jeder
Zeile ein Zitierzeichen (>). Uberschiissige Zitierzei-
chen kannst du einfach 16schen!

Natiirlich kannst du es auch bei der Option Text der
- urspriinglichen Nachricht beifiigen und einriicken belassen.
Dann wird der Text jeweils am Ende der Mail noch
einmal mitgeschickt.

E-Mails weiterleiten

Du kannst empfangene Botschaften auch ganz prob-
lemlos weiterleiten. Im Beispiel soll die E-Mail von
Tanja an Peter Miiller weitergeleitet werden.Vielleicht
kommt Peter ebenfalls mit zum Essen?

1. Doppelklicke wieder auf =
. . o Weiter|aiten
die Ursprungsmail, also k
die, die weitergeleitet
Weiterleiten

werden soll. Klicke auf
die Schaltfliche WEI-
TERLEITEN.

an... Oliver Daub
e |

Betreff: |WG: Abendessen beim Italiener

Hallo Qliver,

diese Mail habe ich wvon Tanja erhalten. Kommst
du mwic?

2. Trage die E-Mail-Adresse des Empfingers ein, der
die Botschaft letztendlich erhalten soll.

3. Schreibe, wenn du magst, noch ein paar Zeilen in
den ,,Korper der E-Mail.

4. Klicke wieder auf SENDEN, um die Botschaft in
den Postausgang zu legen.

Allen antworten

Und was verbirgt sich hinter ALLEN ANTWORTEN?

Diese Schaltflache ist nur dann

. . & Allen antworken
interessant, wenn du eine E- i,

Mail als ein Empfinger unter vielen erhalten hast. Kli-
cke dann auf ALLEN ANTWORTEN, wenn alle ,, Teil-
nehmer* eine E-Mail von dir erhalten sollen.
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UBUNGSTEIL H: Ubungen zum Umgang mit E-Mails

Du weilt jetzt auch, wie man:

=  Empfehlenswerte Grundeinstellungen fiir E-Mail einschaltet \@
= E-Mails verfasst und in den Postausgang legt \ \ v
= Kopien und Blindkopien verschickt und eine Verteilerliste nutzt

= E-Mails sendet und empfingt
= E-Mails beantwortet, dabei zitiert
=  E-Mails weiterleitet

= Mit Signaturen arbeitet

B Ubung H1: Nur-Text-Format fiir E-Mail einstellen

Uberpriife, ob fiir deine E-Mails das Format ,,Nur-Text* eingerichtet ist. Stelle es gegebenenfalls ein. Uberpriife
auBerdem, ob Outlook so eingestellt ist, dass E-Mails erst in den Postausgang verschoben werden.

B Ubung H2: Eine E-Mail verfassen

Verfasse eine E-Mail an einen Kollegen, Freund oder Bekannten. Wihle als Betreft’ Outlook. Sage ihr oder thm, dass
Outlook ein tolles Programm ist! Lege die E-Mail in den Postausgang. Verfasse eine weitere E-Mail an dich selber.
Wihle als Betreft Fernsehen. Schreibe in den Korper der E-Mail: Ich empfehle dir, nicht so viel Fernsehen
zu schauen. Mache Tieber einen Spaziergang, es ist Friihling! Lege auch diese E-Mail in den Postaus-

gang.
B Ubung H3: Eine E-Mail an mehrere Empfanger

Bearbeite die erste E-Mail an den Freund oder Kollegen nach. Ein anderer Freund soll einen Durchschlag erhal-
ten. Richte es auBerdem so ein, dass du selber eine ,,Blindkopie® der Mail erhiltst.

B Ubung H4: Verteilerliste und Rechtschreibkorrektur

Schicke eine Einladung an eine Verteilerliste. Priife die Rechtschreibung, bevor du auf SENDEN klickst.

B Ubung H5: E-Mails versenden und empfangen

Verschicke alle E-Mails, die im Postausgang liegen. Achte vorher darauf, dass alle E-Mail-Formulare geschlossen
sind (Schaltfliche SENDEN). Kontrolliere dabei, ob du Post erhalten hast.

B Ubung H6: Auf E-Mails reagieren

Du hast eine E-Mail erhalten? Dann reagiere darauf! Beantworte sie, indem du zitierst. Lege die Antwort in den
Postausgang.

B Ubung H7: Eine neue Signatur erstellen

Erstelle eine neue Signatur. Nenne Sie Frech. Schreibe Immer eine freche Idee voraus.Tipp: Achte nach dem
Erstellen der Signatur auf das Listenfeld zum Einstellen der STANDARDSIGNATUR. Stelle Frech als Standard ein.

B Ubung H8: Mit mehreren Signaturen arbeiten

Du mochtest dich von Fall zu Fall entscheiden kénnen, welche Signatur du verwendest. Stelle bei Standardsignatur
<keine> ein. Probiere, im E-Mail-Formular mal diese, mal jene Signatur einzufligen. (Die Vorgehensweise unter-
scheidet sich, wenn Word als E-Mail-Editor eingestellt ist!)
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Outlook kampft fur dich: Gegen Spam, Wiirmer und Viren!

Macht E-Mail noch SpaB3? Ich weil3 es nicht. Spam
(Werbemails),Viren und Wirmer rauben vielen Com-
puterfreunden inzwischen den letzten Nerv. Auch ich
bin inzwischen mehr mit Loschen denn mit Lesen
von E-Mails beschiftigt.

Spam und Viren sind eine Landplage!

Die gute Nachricht: Outlook 2003 ist ziemlich viren-
sicher und hilt dir viele Miill-Mails schon von vorn-
herein vom Leibe. Doch zuerst ein paar Tipps, damit
es gar nicht erst soweit kommt.

Was kannst du gegen Spam tun?

Wie verantwortungsvoll gehst du mit deiner E-Mail-
Adresse um? Sie ist kostbar und gehort nicht in offi-
zielle Verzeichnisse, schon gar nicht auf Webseiten!
Auch auf deiner eigenen Homepage veroffentlichst du
deine E-Mail-Adresse grundsitzlich nie im Klartext,
sondern nur noch als Text-Grafik. Biete Feedback-
Formulare an, bei denen die Adresse geheim bleibt,
siche Heft ,,PHP flir Einsteiger*.

Richte dir eine Zweitadresse ein, die du nicht abrufst.
Immer wenn du etwas in Formulare eingeben musst,
nutzt du deine Zweitadresse. Auch in Diskussionsforen
nutzt du eine gefilschte Adresse oder deine Zweit-
adresse.

Deine Haupt-E-Mail-Adresse gibst du nur engsten
Freunden bzw. Mitarbeitern, denen du vertrauen
kannst. Nicht jedoch irgendwelchen Spinnern, die
standig pseudo-lustige Rundschreiben an alle verschi-
cken. (Du machst das doch nicht, oder? Trage Adressa-
ten bei Rundschreiben am besten in das Bec-Feld
ein.)

Auf Spam (Werbemails) antwortest du nicht. Auch
Links zum angeblichen Abmelden von Mailing-Listen,
bei denen du dich nie angemeldet hattest, ignorierst
du! Denn sonst weil3 der Spammer erst recht, dass
deine Adresse existiert!

Fazit: Gib deine Adresse nie an Dienstleister weiter,
von deren Seriositit du nicht zu 100% tiberzeugt bist.
KnowWare gibt keine Adressen weiter (daflir verbiir-
gen wir uns), aber bei anderen Anbietern kannst du
nicht immer sicher sein. Also: Finger weg von News-
lettern und Gewinnspielen bei dubiosen Anbietern.

Suche dir einen Dienstleister mit einem guten Viren-
und Spam-Filter. Hier glinzt z. B.Web.de’s Freemail,
aber auch andere Dienstleister filtern den grébsten
Mist inzwischen oft schon vor dem Download aus.
Und nutze Outlook 2003, denn da sind wir gleich
beim Themal

Dateiendungen einblenden

Die nichste SchutzmaBnahme lautet: Blende dir die
Dateiendungen ein! Die wahre Endung einer ange-
hingten Datei kann nur erkannt werden, wenn die
Dateiendungen sichtbar sind! Unter Windows XP
wihlst du START | EINSTELLUNGEN | SYSTEMSTEUE-
RUNG und doppelklickst auf Ordneroptionen. Nun
gehst du ins Register Ansicht. Suche nach einer Opti-
on namens Enweiterung bei bekannten Dateitypen ausblen-
den. Nimm das Hikchen weg! Bestitige deine Einstel-
lungen durch Klick auf OK.

Nun siehst du im Prinzip stets die Endung des An-
hangs und wirst z. B. bei exe, vbs, src, bat, usw. sofort
misstrauisch. (Leider bleiben Endungen wie pif oder
Ink weiterhin unsichtbar!)

Der Attachment-Blocker

Moment mal! Eigentlich siehst du solche Anhiange
nicht! Dafiir sorgt der berithmt-bertichtigte Attach-
ment-Blocker von Outlook, ein echtes ,,Kindergar-
ten-Feature®.

Outlook blockiert angehingte Dateien, die einem be-
stimmten Typ entsprechen. Outlook richtet sich dabeit
nach bestimmten Endungen wie exe, vbs, js usw. Wenn
du derartige Dateien zugeschickt bekommst, werden
diese weggefiltert, ohne dass du diesen Anhang ir-
gendwie zu Gesicht bekommst. Das dient dem Schutz
vor Computerviren.

Ich finde diese RadikalmaBnahme vollig unakzeptabel,
da ich oft Dateien mit diesen Endungen erhalte.

1. Starte den Registrierungs-Editor von Windows
per regedit-Befehl. (Du weilit, wie das geht? Der
Umgang mit regedit ist nicht trivial und nur fiir
fortgeschrittene Computerfreunde zu empfehlen!)

2. Gehe zu HKEY_CURRENT_USER\Soft-
ware\Microsoft\Office\1 1. 0\Outlook\Security.
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54 Spam, Wirmer und Viren

3. Erstelle eine neue Zeichenfolge namens
Level1Remove. Und zwar durch Rechstklick auf
den Security-Ordner und die Wahl des Befehls
NEu | ZEICHENFOLGE.

4. Gib als Wert eine durch Semikolons getrennte
Liste der Dateitypen an, die Outlook als unbe-
denklich betrachten soll. Schreibe z.B.
exe;vbs;hlpsurl;js
Dazu doppelklickst du auf die neue Zeichenfolge
und trigst diese Liste im Feld Wert ein.

5. SchlieBe den Registrierungs-Editor und starte
Outlook. Ab sofort werden diese Dateitypen
durchgelassen, auch riickwirkend!

A Johann-Christian Hanke

du.bat.pif,
An:  jchanke@t-online.de

Anlagen: I |-4in 1 =0 (54 K @Virus.vbs {126 E)

Qutlook hat den Zugriff auf die Folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockisrt:

6. Du kannst diese Anhinge allerdings nicht sofort
offnen, sondern musst sie erst auf der Festplatte
speichern. Rechtsklicke auf den entsprechenden
Eintrag, wihle SPEICHERN UNTER.

Natiirlich solltest du mit diesen angehingten Dateien
verantwortungsvoll umgehen.

Auch Name oder E-Mail-Adresse eines Bekannten
sind kein Garant fiir die Echtheit der Mail. Ebenso

wenig wie ein harmlos klingender Betreff: Spam- und

Viren-Mails kommen neuerdings allzu oft als ,, Wolf
im Schafspelz® daher.

Die gute Nachricht: Outlook ist neuerdings von Hau-
se aus recht virensicher eingerichtet. Du hast es ja
schon am Attachment-Blocker gemerkt. Trotzdem gibt
es noch ein paar weitere Sicherheitsmal3nahmen, die
ich dir durchaus ans Herz lege!

1. Wihle EXTRAS | OPTIONEN und schau dich um
im Register Sicherheit.

2. Schaue zum Bereich Sicherheitszonen. Ich empfehle
hier Eingeschrinkte Sites. Allerdings beeinflusst die-
se Einstellung auch Outlook Express und den In-
ternet Explorer.

3. Klicke nun auf EINSTELLUNGEN FUR DEN AU-
TOMATISCHEN DOWNLOAD ANDERN. Hier soll-
te vor allen Optionen ein Hikchen sitzen. Denn
ein in die Mail eingebettetes Bild ist problema-
tisch, wenn es automatisch mitgeladen wird. Der
Versender der E-Mail kann den Bild-

Download nachverfolgen. Daher weil} der Absen-
der genau, dass deine E-Mail-Adresse existiert.
DerVersender eines Newsletters ist informiert
dariiber, dass du den Brief geofinet hast. Finde ich
furchtbar!

Du willst absolut auf Nummer sicher gehen? Mar-
schiere ins Register Einstellungen und klicke auf E-
MAIL-OPTIONEN. Hake die Option Standardnachrich-
 ten im Nur-"Text-Format lesen ab. Dadurch unterdriickst
du die HTML-Anzeige von E-Mails komplett.

Denn auch HTML-Mails (also die bunten Briefe mit
Bildern und evtl. auch gefihrlichen Skripten) sind in
letzter Zeit als Virentibertriger in Verruf geraten. Wie
schon erwihnt: Ich rate grundsitzlich zum ,,Nur-
Text-Format* beim Schreiben und Lesen von E-
Mails!

Der Junk-Mail-Filter von Outlook

Nase voll von dem ,,billigen Friihstiicksfleisch aus der
Dose*? Ich rede von Spam! Nutze den raffinierten
X - Junk-Mail-Filter! Dieser
L g Junk-E-Mail [4
@ -un ail [4] verschiebt dubiose Werbemails
vollautomatisch in den ,,Abfalleimer bzw. in den

Ordner Junk-E-Mail.

Ist dir schon das entsprechende Dialogfenster aufgefal-
len: Outlook hat eingehende Nachrichten als Junk-E-Mail
identifiziert? Klicke auf JUNK-E-MAIL-OPTIONEN,
um die Filterwirkung einzustellen.

Bei dir wird nix gefiltert? Dann solltest du die Filter-
wirkung per Menii einstellen. Wihle AKTIONEN |
JUNK-E-MAIL | JUNK-E-MAIL-OPTIONEN. Ent-
scheide dich am besten flir die Einstellung Hoch. Da-
durch werden die meisten Werbebotschaften zuverlas-
sig in den eben erwihnten Abfalleimer verschoben.
Allerdings kann es auch passieren, dass die eine oder
andere ,,gute Mail“ aus Versehen in diesem Ordner
landet.

Kontrolliere diesen ,,Junk-Ordner® regelmiBig: Eine
»gute Mail ist reingerutscht? Rechtsklicke auf diesen
. fehlgeleiteten Brief*. Wihle JUNK-E-MAIL | ABSEN-
DER ZUR LISTE SICHERER ABSENDER HINZUFU-

i GEN.

Dir sind ein paar Junk-Mails ,,durch die Lappen ge-
gangen“? Dann wihle stattdessen JUNK-E-MAIL |
ABSENDER ZUR LISTE BLOCKIERTER ABSENDER
HINZUFUGEN.
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Familienfoto oder Word-Datei? Dateien an die Mail anhangen!

Du besitzt eine Digitalkamera? Du arbeitest im Biiro?
Egal ob Familienfoto oder Word-Dokument: Es gibt
wohl nichts Schoneres als das Versenden von Dateien.

Das Beste daran: Ganz abseits vom freudlosen Nur-
Text-Format-Zwang kannst du dich in den Anhingen
,,munter austoben‘. Hinge quietschbunte Dateien an
die E-Mail — multimedial reist dein elektronisches
Pickchen um die Welt!

Dabei darf das Anhingsel durchaus ein paar
Megabyte groB3 sein.

Komprimieren als Zip-Archiv

Du verschickst hiufig viele sehr grofle Dateien? Dann
empfehle ich das Komprimieren mithilfe des Zip-
Formats.Verpacke deine Dateien in einem Zip-Archiv.
Das spart Platz!

Komprimieren von Dateien (Zip-Archiv):

Gehe in den Arbeitsplatz oder Windows-Explorer und
markiere die Dateien, die du komprimieren mochtest.
(Wenn du mehrere Dateien markieren willst, hiltst du
beim Anklicken die Taste gedriickt.) Klicke
nun mit der rechten Maustaste auf die Markierung.
Wihle den Kontextmenii-Befehl SENDEN AN | Z1P-
KOMPRIMIERTEN ORDNER. Windows erstellt nun
eine neue Datei mit der Endung zip. Manche Dateien
konnen dadurch auf 10% ihrer OriginalgroBe ,,ge-
schrumpft* werden.

Auch das Entpacken ist einfach: Ein Zip-Ordner kann
unter Windows fast wie ein ganz normaler Ordner be-
trachtet werden.

Datei an E-Mail hangen

Genug gezippt! Im Beispiel zeige ich dir, wie du ein
Word-Dokument und eine Excel-Tabelle an deine E-
Mail , heftest”. Beide Dokumente befinden sich im
Beispiel im Ordner Eigene Dateien.

1. Klicke im E-Mail-Formular auf
die Schaltfliche DATEI EINFU- k
GEN. Sie sieht aus wie eine Bii- S
roklammer. Du kannst auch W
EINFUGEN | DATEI auswihlen, wenn dir
das lieber ist!

Datei einfiigen

Suchen in: |"_j Eigene Dateien j ]
- | Marne | Grifle | Typ
Lﬁ - Zahlenkalkulation s 14KE  Microsoft
Zuletzt B Folder. ppt k 11 KE Microsaft
werwende. . B office-Seminare. ppt 133KB  Microsaft
— il abschisdshrief doc 25KE  Microsaft
lLa @Brief an Tankte Rosi.doc 24KE Microsaft

2. Suche in diesem Dialogfenster die gewiinschte
Datei bzw. die entsprechenden Dokumente her-
aus. Klicke auf EINFUGEN. Wiederhole diesen
Vorgang, wenn du mehrere Dateien einfligen
mochtest.

anfigen. .. @.ﬂ.bschiedsbrief.duc (25 KEY;

38z ahlenkalkulation s {14 KE)

3. Die Dokumente landen jetzt ,,in der E-Mail“ im
Bereich ANFUGEN. Verschicke den Brief nun wie
gewohnt durch Klick auf SENDEN.

LRIE:N Eetreff Gesendet Grifie

=
(=1 ) Feh@snafu.de' Die gewdnschiten Office-Dateien Fr 11.06.20... 5T K8

4. Vergewissere dich durch Blick in den Postausgang.
Den Anhang erkennst du am Biiroklammersym-

bol.

Auf diese Weise kannst du natiirlich auch Bilddateien
verschicken.

Sicherheit: Anhang verschliisseln

Mebhr Sicherheit flir deine angehingten Dokumente!
Zugegeben, vielleicht nicht fiir das Foto von Tante
Trudel oder Dackel Paul. Aber wichtige Office-
Dateien sollten nicht ungeschiitzt iiber das Internet
reisen

E-Mail ist vom Sicherheitsfaktor her mit einer
Postkarte vergleichbar!

Nutze die Moglichkeit, z. B. eine Word-Datei mit ei-
nem Passwort zu versehen. Wihle in Word DATEI |
SPEICHERN UNTER.Vergib dein Passwort tiber
EXTRAS | SICHERHEITSOPTIONEN.

Auch Zip-Archive kannst du schiitzen! Allerdings nur
mit einem externen Komprimierprogramm wie Win-

zip oder 7-Zip (www.7zip.org).

© Joh.-Christian Hanke: Outlook 2003 leicht & verstandlich - 14.08.2005 - 11:41



56 E-Mails sortieren und verschieben

Fur Profis: E-Mails sortieren, anordnen und verschieben

Bringe etwas Ordnung in deine Korrespondenz!

=)
%j schmidri

—4 Real.com Ac,.. Innerhalb won S Minuten wird Thr Computer schineller 1

Kénnen Sie mir helfen?

Das Sortieren der Mails hatte ich dir schon gezeigt:
Durch Klick auf die Spaltenkopfe. Besonders raffiniert
finde ich die neue Gruppenansicht. Wihle AN-
SICHT | ANORDNEN NACH und achte darauf, dass vor
IN GRUPPEN ANZEIGEN ein Hikchen sitzt. Wihle
zusitzlich in diesem Menti, ob du nach Datum, Unter-
haltungsthema, Betreff oder z.B. Kategorien sortieren
mochtest.

Die Mails werden nun innerhalb dieser Sortierung in
Gruppen zusammengefasst. So siehst du alle Mails mit
gleichem Betreff, vom gleichen Tag bzw. Absender
usw. auf einen Blick!

Aber jetzt zeige ich dir noch etwas Neues: Die prakti-
schen Outlook-Ordner.

Ordner anlegen

Sicher ist dir von Windows geldufig, wie man neue
Ordner anlegt. Und auch in Outlook ist das méglich,
wenn auch auf etwas andere Art.

Lege deine Korrespondenz in verschiedenen
Ordnern ab. Das schafft Ubersicht!

Richte z.B. unter dem Ordner Posteingang zwei Un-
terordner ein namens Dienst und Privat:

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Posteingang. Das Kontextmenii erscheint. Wihle
den Befehl NEUER ORDNER.

2. Trage in das Dialogfenster den
Ordnernamen ein. Tippe im Bei-
spiel Dienst und klicke auf OK.
Erstelle auch den Ordner Privat!

Marme:

[[5| Postausgang [2] -] jchanke@w... Microsa

=I L.~ Posteingang (17} A Tanja krako... Abendes)
[ Dienst 4  jch/snafu.de Betrefft

. Frivat ] jch&snafu... Betrefft

+ Ll Suchordner

- - - e

3. Nutze diese Ordner: Ziehe deine Mails bei ge-
driickter linker Maustaste in den jeweiligen Ord-
ner. Bei zusitzlich gedriickt gehaltener Taste
kannst du dagegen kopieren, zu erkennen
am Plus-Zeichen!

Dienst|

Regeln: Vollautomatisch sortieren
Keine Lust auf Handarbeit? Auf Wunsch lassen sich
deine E-Mails auch vollautomatisch sortieren. Regeln
nennt sich diese Dienstleistung in Outlook.

Im Beispiel mochtest du automatisch alle Mails von
Jana in den Unterordner Privat einsortieren. Du musst
dich im E-Mail-Bereich befinden.

Wihle nun EXTRAS | REGELN UND BENACHRICH-
TIGUNGEN. Klicke auf NEU. Ein Dialogfenster er-
scheint, bleibe im Register E-Mail-Regeln.

Klicke auf die Schaltfliche NEUE REGEL.

Klicke vor Regel ohne Vorlage erstellen und wihle Nach-
richt bei Ankunft priifen. Klicke auf die Schaltfliche
WEITER rechts
unten.

Hake im obe- )
ren Bereich die Option die von einer Person/Verteilerliste

welche Bedingunalen) mochten Sie dberpriifen?
1. Schritt: Bedingunglen) auswahlen

kommt ab.

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene \Werte klicken)

Mach Erbalt einer Machricht

die vonieiner PeEnnj'\ferteilerlisteékommt

Klicke im unteren Bereich auf einer Person/Verteiletliste.

Suche die gewiinschte Person aus dem Adressbuch
heraus.

Uberfiihre sie durch Klick auf die Schaltfliche VON in
den rechten Bereich. Klicke auf OK und wihle WEI-
TER. Schaue wieder nach oben. Hake dort die Option
diese in den Ordner Zielordner verschieben ab.

Klicke im unteren Bereich auf Zielordner. Wihle im
nichsten Dialog den Unterordner Privat aus. Klicke
auf OK. Klicke auf
WEITER und auf
FERTIG STELLEN.
Klicke auf OK.

Neue E-Mails von
Jana werden automa-

2, schritt: Fegelbeschreibung bearbeiten
Mach Erhalt einer Machricht:
diet von __Jana kormmk
und rur auf diesem Camputer
diese in den OrdnerEPriVﬁtéverschieben

tisch in den Ordner Privat verschoben.

Nach dieser Handarbeitstibung probiere ruhig einmal
die Regel-Vorlagen aus! Hier findest du etliche fix
und fertige ,,Regel-Muster. Schau dich um und passe
- diese Templates deinen Bediirfnissen an!
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UBUNGSTEIL I: Ubungen zu erweiterten E-Mail-Funktionen

Du weilt jetzt auch, wie man:
= sich vor Viren und Wiirmern schiitzt \@

= Dateien an eine E-Mail anhingt \ \ v
= E-Mails sortiert und in verschiedenen Ansichten anzeigt

= Unterordner einrichtet
= E-Mails mit Regeln automatisch verwaltet

B Ubung I1: Einen Brief an eine E-Mail hingen

Schreibe mit deinem Textverarbeitungsprogramm einen Brief. Speichere ihn unter dem Namen Anhang. Merke dir
den Speicherort.Verschicke dann eine E-Mail an dich selbst. Fiige hier diesen Brief als angehingte Datei ein.

B Ubung I2: Lesebereich abschalten

Schalte den Lesebereich ab, um mehr Platz fiir die tabellarische Anzeige der E-Mails zu bekommen.

B Ubung I3: E-Mails ordnen und sortieren

Sortiere alle E-Mails so, dass die iltesten zuoberst erscheinen. Wihle dann eine Sortierreihenfolge, die die E-Mails
nach Absender ordnet. Sortiere dann nach Unterhaltungsthema; finde also eine Ansicht, die alle Mails nach ,,Zu-
sammengehdorigkeit™ gruppiert.

B Ubung I14: Unterordner einrichten

Sorge auBerdem dafiir, dass deine E-Mails nicht nur sortiert, sondern auch in Gruppen angezeigt werden. Welche
Vorteile besitzt diese Sichtweise?

B Ubung I5: Unterordner einrichten

Erstelle unter dem Ordner Posteingang zwei weitere Unterordner. Nenne den einen Ordner Wichtig, den anderen
Unwichtig.

® Ubung 16: E-Mails verschieben

Verschiebe alle wichtigen E-Mails in den Ordner Wichtig. Tipp: Nutze dafiir die Technik Drag & Drop, also die
Mauszugtechnik bei gedriickter (linker) Maustaste.

B Ubung I7: E-Mails automatisch durch Regeln einsortieren

Erstelle eine Regel, die alle E-Mails von deinem besten Freund in den Ordner Wichtig verschiebt.

B Ubung I18: Regeln gegen Werbe-Mails einsetzen

Schaue dir die Optionen des Junk-E-Mail-Filters an. Bietet die Einstellung Nur sichere Absender und Empfinger ei-
nen totalen Schutz vor Junk-Mails? Mit anderen Worten: Ist es vollig sicher, nur Mails von Absendern zu akzeptie-
ren, deren Namen und E-Mail-Adresse du kennst? Warum hilft das hiufig nicht?
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Anhang: Outlook in der Arbeitsgruppe

Sehen wir uns kurz ein paar Beispiele daftir an, was
Outlook in der Arbeitsgruppe bietet. Die im Folgen-
den zu besprechenden Méglichkeiten werden in der
Regel nur in groBen Firmen eingesetzt, nicht im
Heimbereich.

Du benotigst ein Netzwerk und z.B. ein Zusatzpro-
gramm namens Exchange Server.

Besprechungen planen

Du mochtest eine Besprechung einberufen? Finde die
freie Liicke im Kalender der Kollegen!

1. Gehe in die Kalenderansicht, beispielsweise durch
Klick auf die Schaltfliche KALENDER in der Na-
vigationsansicht.

2. Wihle im Menii AKTIONEN den Befehl BE-
SPRECHUNG PLANEN. Klicke hier auf die Schalt-
fliche WEITERE EINLADEN. Nun kannst du aus
dem globalen Adressbuch die Kollegen heraussu-
chen, die du einladen mochtest.

3. Stelle jetzt einfach den gewtiinschten Tag fiir das
Treffen ein. Du erkennst wunderbar, ob die Mit-
arbeiter verplant sind oder nicht.

[l Besprechung planen

Zoom: |IDD% (Tagesansicht) ﬂ
13:00 14:00 15:00 16:00

Alle Teilnshmer
Johann-Christian Hanke <ich,

RN AR AR
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4. Bewege den Zeitbalken so lange, bis du einen
freien Bereich gefunden hast. Wihle die Schaltfli-
che BESPRECHUNG EINBERUFEN.

5. Trage fur die Besprechung Betreft und Ort ein.
Klicke auf die Schaltfliche SENDEN. Dieser Ein-
trag erscheint als neuer Termin in deinem Kalen-
der. Die Teilnehmer erhalten eine E-Mail und
konnen ablehnen oder zusagen.

Meinungsumfrage durchfiihren
Ebenfalls interessant ist die Moglichkeit, eine Mei-

nungsumfrage durchfithren zu konnen.

1. Erstelle wie gewohnt eine E-Mail. Fiille den
Betreff aus und formuliere deine Frage. Richte die
Mail an alle, die du befragen mochtest.

Abstimmungs- und Werlaufoptionen

¥ abstimmungsschaltflachen verwenden: | U=HUSAI= s
[ Die Ubermittlung dieser Machricht bestétig

™ Das Lesen dieser Machricht bestétigen

Genehmigt; Abgelehnt
13, Mein
Ja;Mein; viellsicht

Ubermittlungsoptionen

2. Klicke auf die OPTIONEN-Schaltfliche. Setze ein
Hikchen vor Abstimmungsschaltflichen verwenden.
Entscheide dich nun fiir ein bestimmtes Umfrage-
Layout, beispielsweise fiir JA;NEIN; VIELLEICHT.
Schicke die Mail durch Klick auf SENDEN ab.

3. Die Empfinger kénnen sich nun ganz bequem
per Schaltfliche entscheiden. Du bekommst dann
die jeweilige Antwort-Mail im Posteingang.

4. Richtig interessant wird es aber erst, wenn du in
den Ordner GESENDETE OBJEKTE schaust! Dort
liegt ja eine Kopie deiner Umfrage. Offne das
Formular. Gehe hier ins Register STATUS. Hier
erhiltst du einen fabelhaften Uberblick iiber die
Unmfrageergebnisse.

Stellvertreter bestimmen

Du kannst fuir deine Abwesenheit auch einen Stellver-
treter festlegen. Wihle EXTRAS | OPTIONEN und kli-
cke auf die Registerzunge Stellvertretungen. (Nur im
Firmennetz verfligbar!)

Wibhle die Schaltfliche HINZUFUGEN. Suche aus dem
globalen Adressbuch deinen Wunsch-Stellvertreter
heraus und vergib Berechtigungen fuir die einzelnen
Outlook-Elemente!
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Datenspeicher outlook.pst: Daten aus Outlook sichern

Hast du dich eigentlich schon einmal gefragt, wo
Outlook seine Daten ablegt? Wo landen die ganzen
Termine, Aufgaben, Adressen und E-Mails?

Outlook speichert alle Daten in der Regel in einer
Datei namens outlook.pst oder in einer
Namensschwester.

Zumindest gilt diese Weisheit, wenn du Outlook im
Heim- oder Small-Business-Bereich betreibst und das
Programm nicht in ein Firmennetz mit Exchange Ser-
ver eingebunden ist.

Die Datei outlook.pst speichert alle Termine, Kontakte,
Notizen, E-Mails usw. und kann 20, 40, 60 oder auch
100 MB grof3 werden!

Ein Outlook — mehrere Benutzer

Du arbeitest an einem Rechner mit mehreren Be-
nutzern? Jeder Benutzer kann sich tiber einen anderen
Benutzernamen in das System einloggen? Dann gibt
es auch mehrere Dateien namens outlook.pst.

Wie richtest du ein neues Benutzerkonto unter Win-
dows ein? Klicke auf die Windows-Schaltfliche

. START, zeige auf Einstellungen und klicke auf Sys-
temsteuerung. Doppelklicke auf das Symbol Benutzer-
konten. Erstelle hier ein neues Benutzerkonto.

Alle Outlook-Daten sichern

Du arbeitest im Heimbereich? Du mochtest alle Out-
look-Daten sichern? Fahnde nach der outlook.pst-
Datei. (In groBen Firmennetzen dagegen werden die
meisten Daten auf einem zentralen Server verwaltet,

nicht auf dem lokalen PC.)

Normalerweise liegt sie unter dem Pfad
é...Anwendungsdaten\M1crosoft\Outlook

Keine Sorge, du musst nicht die Suchfunktion von
Windows bemiihen. Outlook selber zeigt dir, wo diese
prominente Datendatei liegt:

Wihle DATEI | DATENTR AGERVERWALTUNG. Das
Dialogtenster Outlook-Datendateien erscheint. Markiere
den Eintrag Personliche Ordner und klicke auf die
Schaltfliche EINSTELLUNGEN.

Nun meldet sich das Dialogfenster Personliche Ordner.
Im Feld Datei kannst du den kompletten Pfad zu dei-
ner outlook.pst ablesen. Das Feld ist zu klein? Klicke
hinein und ziehe die Maus nach rechts, um alles able-
sen zu konnen.

Statt auf EINSTELLUNGEN kannst du im vorigen Dia-
logfenster auch auf ORDNER OFENEN klicken. Schon
erscheint ein Fenster mit den wichtigsten Speicherda-
teien.

Priife auch anhand von Datum und Uhrzeit (Stand:
letzte Benutzung von Outlook), ob du die richtige
Datei erwischt hast! Merke dir den Speicherort und
beende Outlook.

Lege dir eine Sicherheitskopie dieser Datei an, z. B. auf
einer anderen Festplatte oder auf einem USB-Stick.

Ordner exportieren

Es gibt aber noch einen anderen Ansatz zum Spei-
chern von Outlook-Daten. Du kannst auch einzelne
Ordner separat sichern, beispielsweise das Adressbuch!

Import/Export-Assistent

W ahlen Sie eine Akkion aus;

w_alendar-Datei
Impartieren als anderen Progran

1. 'Wihle DATEI | IMPORTIEREN/EXPORTIEREN.
Entscheide dich hier flir Exportieren in eine Datei
und klicke auf WEITER.

2. Waihle den Dateityp. Nimm im Beispiel Personli-
che Ordner-Datei (.pst), das ist das ,,hauseigene*
Format von Outlook. Klicke auf WEITER.

Du kannst auch andere Formate wihlen,
beispielsweise das Excel-Format!

3. Waihle hier den Ordner aus, den du exportieren
mochtest. Klicke beispielsweise auf KONTAKTE.
Klicke auf WEITER.

Exportierte Datei speichern unter:

|C \sicher\adressen, pst|

4. Stelle hier den Zielort ein. Du mochtest im Ord-
ner sicher abspeichern, dieser befindet sich unter
C:? Die Datei soll adressen.pst heiBen? Dann tippe
einfach C:\sicher\adressen.pst.

5. Klicke auf FERTIG STELLEN, bestitige die nichs-
ten Dialoge mit OK.

Du kannst die Datei jetzt in Outlook wieder offnen.
Wihle DATEI | OFFNEN | PERSONLICHE ORDNER -
DATEI (.PST) und suche im Beispiel die adressen.pst
heraus.
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Daten mit Kennwort schiitzen

Schiitze deine Daten in Outlook! Du kannst jede
PST-Datei mit einem Kennwort versehen — also na-
tiirlich auch deine outlook.pst.

Wihle wieder DATEI | DATENTR AGERVERWALTUNG.
Das Dialogfenster Outlook-Datendateien erscheint.
Markiere hier den Eintrag Personliche Ordner und kli-
cke wieder auf die Schaltfliche EINSTELLUNGEN.
Wihle jetzt die Schaltfliche KENNWORT ANDERN
und vergib dein Passwort.

Kennwort dndern

Kenmwort Fir "Outlookl,pst" andern:

Abbrechen

fltes Kennwork: | LIIL LT

Meues Kennwaork: | [IITTTTY

Kennwart bestatigen: | [TITTYTYY]

[ Dieses Kennwart in der Kennwortliske speichern

Perfekt: Schiitze alle Daten mit einem Kennwort

Nimm vor dem Klick auf OK das Hikchen weg bei
KENNWORT IN DER KENNWORTLISTE SPEICHERN.
Beim nichsten Start von Outlook wirst du nach dem
Passwort gefragt.

Daten archivieren

Ist bei dir auch schon ein Fenster erschienen, welches
deine Daten ,,autoarchivieren® mochte?

Was steckt dahinter? Alte Elemente werden in eine
spezielle Archivdatei namens archive.pst geschrieben.
Diese liegt in der Regel im gleichen Ordner wie die
outlook.pst. Schaue dir die Archivier-Einstellungen ru-
hig einmal an. Bis auf dein Adressbuch kannst du alle
Ordner archivieren, die ein ,,Verfallsdatum‘ besitzen.

1. Wihle dazu EXTRAS | OPTIONEN und klicke auf
die Registerzunge Weitere.

2. Klicke auf die Schaltfliche AUTOARCHIVIE-
RUNG. Schau dir die Optionen an!

Du mochtest nicht, dass E-Mails nach Ablauf einer be-

stimmten Frist geloscht werden? Entferne das Hik-

chen vor Abgelaufene Elemente [oschen (nur E-Mail-

Ordner). Sollen alte Daten gleich gel6scht und nicht in

der archive.pst gespeichert werden? Dann wihle Alte

Elemente endgiiltig loschen.

Mein Tipp: Nimm das Hikchen vor AutoArchivieren
einfach weg. Uber DATEI | ARCHIVIEREN kannst du
die einzelnen Ordner schlieBlich immer noch von
Hand archivieren. Und zwar iiber DATEI | ARCHI-
VIEREN.

Es besteht aber kein Archivier-Zwang. Fiir meinen
Geschmack bietet das Exportieren der einzelnen Ord-
ner mehr Transparenz.

Daten ubertragen

Du mochtest die Datei outlook.pst auf andere Systeme
kopieren und so deine Daten auf andere Rechner mit
Outlook tibertragen? Vielleicht vom grofen PC auf
das Notebook?

Der andere Rechner arbeitet auch mit Outlook 2003?
Dann ist das moglich!

Ich gebe aber keine Garantie!!!

Outlook ist leider im Privatbereich ohne Exchange
Server nicht fiir den Datenaustausch optimiert. Hier
trotzdem die Schrittfolge: Zum Einbinden der out-
look.pst in einem fremden Outlook musst du dort erst
die vorhandene outlook.pst aufspiiren. Uber die schon
erwihnte Datenverwaltung aus dem Ment DATEI
solltest du flindig werden.

Achtung: Die outloook.pst kann in manchen Fillen
auch outlook1.pst, postfach.pst oder anders heillen! Be-
- achte das!

Achte darauf, dass Outlook geschlossen ist. Du hast die
zu ersetzende outlook.pst aufgesplirt? Benenne sie um,
beispielsweise in outlook.sik. Kopiere nun die out-
look.pst vom anderen Rechner an diese Stelle. Sollte
Outlook beim Offnen meckern, ,»zeige® Outlook die
neue outlook.pst. Dazu erscheint hiufig ein Offnen-
Dialog. Wihle dort den entsprechenden Ordner aus.
Wenn du Gliick hast, gelingt diese Aktion.
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61

Stichwortverzeichnis

Adressbuch
Kontakteordner 37
Notizen eingeben 38

Adressen anzeigen 38

angehingte Dateien, alle
sichtbar machen 53

Ansichten 22
fiir Journal 35
fur Notizen 12
im Navigationsbereich 7

Archivieren von
Outlook-Daten 60

Attachement 55

Attachment-Blocker 53

Aufgaben
Aufgabenplaner 26
delegieren 28
mit Prioritit versehen 27
nachbearbeiten 26

Bee 47

Beantworten von E-Mails
50

Befehle verstecken sich 9

Besprechungen planen
58

Bewegen im Adressbuch
38

Briefpapier 48

Cc 47

Datei als E-Mail-Anhang
55

Dateiendungen
einblenden 53

Datensicherung 59
Datumsnavigator 14
DFU-Verbindung 42

Dokument per E-Mail
senden 55
Drucken 24
DSL 42
DSL-Router 44
E-Mail
an mehrere Empfinger
47
an Verteilerliste 47
Anhang 55
beantworten 50
Blindkopie 47
Grundeinstellungen 45
HTML 48
Konto einrichten 43
Kopie 47
Nur-Text und HTML
45
Regeln 56

senden 49

Signatur 48
verfassen 46
Zitieren 51

E-Mail testen 44
E-Mails kennzeichnen 50
Ereignis 18

Erinnerung
automatisch 23
fiir Termine 16, 23

Exportieren von

Outlook-Ordnern 59
Feiertage 18
Firewall 42
Freemail 43
Ganztagstermin 18
Geburtstag 39
GMX 44

Gruppenansicht fiir E-
Mails 56

Hilfe

per Office-Assistent 6
HTML fiir E-Mail 48
HTML-Format 48
Internetverbindung

einrichten 41
ISDN 41
Journal 30

Protokollieren 35
Junk-Mail-Filter 54
Kalender

im Uberblick 14

Termin eintragen 15
Kalendertricks 19
Kalenderwoche 19
Karl Klammer 6
Kategorien

fiir Kontakte 39

fiir Notizen 11

fur Termine 21

Neue Kategorie 21

Kennwortschutz fiir
Outlook 60

Kontakte 37
in Kategorien einordnen
39
Konto fiir E-Mail 43

Kurzreferenz zu Outlook
31

Lesebereich 22

Léschen am Beispiel
Notizen 11

Meinungsumfrage 58

Modem 41
Nachverfolgung fiir E-
Mails 50
Navigationsbereich 6
Verkniipfungen 8
Notizen 11
Notizfeld im Adressbuch
38
Office-Assistent 6
Ordner
anlegen 56
exportieren 59

Outlook

Ansichten 12

Daten sichern 59

in der Arbeitsgruppe 58

Journal 30

Kontakte 37

starten 6

Unterschiede zu Outlook
Express 5

Outlook Express 5
Outlook Heute 8
outlook.pst 59

Outlooks synchronisieren

60
Postausgang 46

Protokollieren,
Telefonanruf 35

Rechtschreibpriifung 48
Regeln 56

Senden und empfangen

49

Senden und empfangen,
automatisch 45

Serientermin 17
Signatur 48

SMTP-Authentifizierung
44

Sortieren
E-Mails 56
vollautomatisch 56

Sound fiir Erinnerung 23
Spam bekimpfen 53
Spitzname 47
Stellvertreter 58

Suchen in Outlook 38
Suchordner 50
Symbolleisten 9

Tastentricks zu Outlook
34

T-DSL 42

Telefonanruf
protokollieren 35
Termine
drucken 24
eintragen 15
Ganztagstermin 18
in Ansichten anzeigen 22
in Kategorie einordnen
21
nachbearbeiten 16
Serientermin 17
verschieben 15
Terminerinnerung 23
Text-Format fiir E-Mail
45
T-Online 42
Tricks zum Kalender 19
Ubungen
zu Aufgaben 29
zu E-Mails 52
zu erweiterten E-Mail-
Funktionen 57
zu Notizen 13
zu Outlook allgemein 10
zu Terminen 20, 25
zum Journal 36
zum Kontakte-Ordner
40
Uhrzeit ablesen 19
Unternehmen und
Arbeitsgruppe 58
Verbindungseinstellungen
43
Verschliisseln des E-Mail-
Anhangs 55
Verteilerliste
erstellen 39
fur E-Mail nutzen 47
Viren 42
Viren bekiampfen 53
Web.de 44
Weiterleiten 51
Werbung bekimpfen 53
Word als E-Mail-Editor
45
Wirmer 42
Zeiteinteilung verandern
19
Zeitskala-Ansicht flir
Aufgaben 27
Zeitzone, zweite 19
Zip-Archiv 55
Zitieren 51
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Tel.: +49 (0) 541/33145-20
Fax: +49 (0) 541/ 33145-33
Email: bestellung@knowware.de

Internet: www.knowware.de

KnowWare — Bestellservice

Wissensware aus dem Quadratur Verlag UG

Nr. KnowWare Preis
P34 Outlook 2003 fiir Einsteiger 3,00 €
276 Photoshop Elements leicht & verstandlich 8,50 €
237 Picasa leicht & verstandlich 4,00 €
239 PowerPoint 2016 fiir Fortgeschr. (2010/2013) 7,00 €
261 Scratch - spielend programmieren lernen 7,50 €
233 Thunderbird leicht & verstandicih 4,00 €
253 Tourenplanung mit GPSies und BaseCamp 6,50 €
P31 WebDesign mit Fireworks 2,00 €
221 Wichtige Windows-Werkzeuge 4,00 €
Windows 10 leicht & verstandlich Ausgabe
266 2018 7,50 €
148 Windows 95 fir Einsteiger 1,00 €
166 Windows ME fiir Einsteiger 4,00 €
EO5 Windows 2000 flr Einsteiger 2,00 €
P38 Windows XP leicht & verstandlich 1,50 €
164 Word 2000 fiir Einsteiger 2,00 €
244 Word 2016 leicht & verstandlich 7,00 €
252 Word 2016 - alles in Serie 6,50 €
Word 365 fiir Studenten + Schiiler (2010 bis
267 2016) 7,50 €
206 Word Press 3,50 €

KnowWare Preis
146 Access 7/97 (Start mit ...) 1,00 €
173 Access 2003/2002 leicht u. verst. 3,50 €
198 Access 2007 Workshop 2,50 €
162 Access 2000 flr Einsteiger 2,00 €
251 Access 2016 leicht & verstédndlich 6,00 €
269 Android 8.x - Oreo 7,50 €
273 Android Tipps & Trocks 7,50 €
250 Apple iPhone und iOS 10 7,00 €
S08 C++ leicht & verstandlich 3,00 €
202 Contao! Webseiten clever gestalten 3,50 €
E21 Delphi leicht & verstandlich 6,00 €
P14 Dreamweaver 3/4 flr Einsteiger 2,90 €
M12 Dreamweaver 8 / CS3 leicht & verstandlich 3,00 €
P20 Excel 2000 fur Fortgeschrittene 3,00 €
179 Excel 2002 leicht und verstéandlich 3,00 €
P35 Excel 2003 fir Fortgeschrittene 3,00 €
213 Excel 2010 fiir Berufsschulen 4,00 €
265 Excel 2016 fiir Berufsschulen 8,50 €
243 Excel 2016 leicht & verstandlich 7,00 €
263 Excel 2016 fur Fortgeschrittene 6,50 €
230 Firefox leicht & verstandlich 6,00 €
159 Frontpage 2000 fir Einsteiger 2,00 €
184 Frontpage 2003 leicht & verstandlich 3,00 €
270 Die eigene Internetseite leicht & verstandlich 7,00 €
268 Internet & Clouddienste sicher nutzen 2018 6,50 €
264 iPad - Fotos & Filme 7,50 €
256 IT-Wissen von A-Z Ausgabe 2019 7,00 €
M13 Joomla 1.5 leicht & verstandlich 2,50 €
208 Joomla 1.7 leicht & verstandlich 3,50 €
271 LibreOffice 6 7,00 €
247 Linux fiir Umsteiger 2 7,50 €
MO02 MindManager X5 fir Einsteiger 2,90 €
P33 Office 2003 fir Einsteiger 3,00 €
238 Office 2016 (2010/2013) leicht & verstindlich 7,50 €
222 Onlineshops er6ffnen und fiihren 4,00 €
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Echte Osnabriicker

Wir méchten Autoren und Kiinstler aus dem Osnabriicker Raum unterstitzen und ihnen die Mdglichkeit zur Prasentation und

zum Verkauf Ihrer Werke geben.
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Titel echte Osnabriicker Preis
0S041 [Der Weihnachtself braucht Hilfe von Regina Konig 6,99 €|
Wohlfiihlkiiche mit heim. Superfood - S. Hiek-
0S042 mann 19,99 €
0S043 |Die Melodie des Mérders von M. Rademacher 14,90 €
0S044  [Alwine Wellmann von Heiko Schulze 14,80 €
0S045  [Kar, Kar, Kar XXL von Kalla Wefel 5,00 €|
0S046 [Unglaublich wahre Geschichten von Kalla Wefel 10,00 €
0S047 |Banshee Livie 3 von Miriam Rademacher 12,95 €
0S048 [1. Varus Drachen Schlacht von Elisabeth lbing 10,99 €
0S049 |Die Baumfee von Sabine Wittemeier 12,00 €
0S050 [HydePark-Memories von Harald Keller 24,90 €
0S051 |Die Geschichte der Talkshow... von Harald Keller 14,95 €
0S052 |Die Nacht mit dem Holenkerl von Harald Keller 7,99 €
0S053 [0’Mellys Abenteuer von Heike Bischoff 8,95 €|
Rendevouz mit dem Ropenkerl von Dr. Harald
0S054  |Keller 11,99 €
0S055  [Eine Studie in Tintenblau von Anja Stephan 13,99 €
0S056 |Greller Klein Perfekt von Florian Greller 19,99 €
0S057 |Applejucy von Tinia Birgitta Lauffer 14,90 €
0S058 |Uecker - Geschichten, die das Leben schrieb 12,50 €
0S059  [Ein schéner Tag fiir den Tod von Harald Keller 11,99 €
0S060 |[Nie wieder zuriick von Maria Braig 16,00 €
Gansehaut und eiskalte Handchen - diverse Auto-
0S061 |ren 10,00 €
0S062  [Der friihe Vogel ... Stefan Wellmann 9,90 €|
Hommage an mein Bauchgefiihl - Martha Marsch-
0S063 |ke 16,95 €
0S064  |[Himmel-Erde-Hélle - Akampita Steiner 10,00 €
0S065 [Traumfinger (Kurzgeschichten) - Kerstin Broszat 6,90 €

Titel echte Osnabriicker Preis
Fio1l Début in weil - ein Wohnbilderbuch 17,50 €
0S001 |Partyfood - einfach gut von Stefanie Hiekmann 9,99 €
0S004 |Der Tanz des Morders von Miriam Rademacher 14,90 €
0S005 |Die Farben des Morders von Miriam Rademacher 14,90 €
0S006 |One Pot Pasta von Stefanie Hiekmann 9,99 €
0S007 |Sanddornkiisse von Rita Roth 10,40 €
0S008 |[Mirabella von Rita Roth 10,99 €
0S009 |Friesenauge von Stefan Wollschlager 9,99 €

Liebe, Mord und andere Fille von Anne Koch-
0S010 |Gosejacob 12,00 €
0S011 |Wer erstach Shelock Holmes? von Melanie Jungk 8,95 €|
0S012 |Der Drink des Morders von Miriam Rademacher 14,90 €
0S013 |Suilenroc - Krieger des Lichts von Georg Linde 13,80 €
0S014 |Adventskalender fiir die Liebe von Rita Roth 6,90 €|
0S015 |Osnabriicker Deadlines von Tina Schick 12,00 €
0S016 |Osnabriicker Reformanin von Tina Schick 6,00 €]
0S017 [Fleetenkiller von Martin Barkawitz 9,99 €
0S018 |Sanddornpunsch von Rita Roth 10,40 €
0S019 |A Fairy Tale (Taschenbuch) von Anja Stephan 19,99 €
0S020 [Banshee Livie 2 von Miriamm Rademacher 12,95 €
0S021 |Aufgedeckt von Stefanie Hiekmann 24,99 €
0S022 |Banshee Livie 1 von Miriam Rademacher 12,95 €
Der Fluch der Tochter des Schmieds von A. Koch-
0S023  |Gose. 12,50 €
0S024  |Schnapsleichenfund von Melanie Jungk 12,99 €
0S025 |Osnabriicker Ersttédter - diverse Autoren 7,99 €
0S026 |Alibaba und die 40 Ermittler von Regina Konig 9,99 €
0S027 |Sanddornliebe und Inselgliick von Rita Roth 9,95 €
0S028 |Friesenlohn von Stefan Wollschldger 9,99 €
0S029 |ich kann doch nicht hexen... von Paul-Walter Wahl 10,00 €
0S030 |[Fiore das Holzmddchen von Johannis Walther 20,00 €
0S031 [111 Flausen von Stefan Wellmann 7,90 €
0S033 |Miranda-die Legende... von Anne Koch-Gohsejacob 12,00 €
0S034 |Schneeflockennovelle von Anja Stephan 5,99 €
0S035 |Morgengrauen Killer von Melanie Jungk 9,99 €
0S036 |Aloha Vera und die feine Flora - diverse Autoren 9,80 €
0S037 [Braun und Hammer ... von H. Schmidt & H.-G. Witte 13,99 €
0S038 |Weihnachts-Allerlei - diverse Osnabriicker Autoren 10,00 €
0S040  |Gretje macht das schon von Rita Roth 8,99 €




Viele unserer Titel bieten wir inzwischen auch als PDF-Datei an. Hier finden Sie z. B. ausverkaufte Titel und auch unsere neuen
Bundle (Buch und PDF-Datei). Weitere Informationen zu allen Titeln finden Sie auf unserer Shopseite (www.knowware.de).

Hier einige Angebote:

Bd 243 Bundle Excel 2016 I+v 8,00 €
Bd 244 Bundle Word 2016 |+v 8,00 €
Bd 256 Bundle IT-Wissen von A-Z (2019) 8,00 €
Bd 266 Bundle Windows 10 Ausg. 2018 8,50 €
Bd 270 Bundle Internetseite l+v 8,00 €
Bd 271 Bundle LibreOffice l+v 8,00 €
Bd 273 Bundle Android Tipps & Tricks 8,50 € ey
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Unsere neueste Sparte sind eBooks. Kurze und knappe Informationen zu einem eng umgrenzten Thema im epub-Format.
Jedes eBook ist zum Preis von 1,50€ Giber unseren Shop erhaltlich.
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Versandkosten innerhalb Deutschlands Versandkosten ins europdische Ausland
1,50€ pro Bestellung bis 3 Hefte 4,50€
bis 6 Hefte 7,00€
bis 12 Hefte  13,00€
weitere Preise auf Anfrage
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Stand: Mai 2020 . Wkd 26 macht klick!





