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 Einleitung Ich höre und ich vergesse. Ich sehe und ich erinnere mich. Ich tue und ich verstehe. Treffender als mit diesem chinesischen Sprichwort lässt sich das Konzept der Buchreihe »Das Einsteigerseminar« nicht beschreiben: Learning by doing! Lernen durch Tätigsein? Das klingt im ersten Moment sehr nach Arbeit und tatsächlich werden Sie wohl nicht umhinkommen, selbst aktiv zu werden, um einen schnellen und dauerhaften Lernerfolg zu erzielen – und das kann Ihnen auch diese Buchreihe leider nicht völlig abnehmen. Das Einsteigerseminar schafft allerdings die Rahmenbedingungen, um Ihnen diesen Weg so weit wie möglich zu erleichtern und ihn interessant zu gestalten. Eignen Sie sich mit der bewährten Einsteigerseminar-Methodik alle notwendigen theoretischen Grundlagen an, überprüfen und festigen Sie den erlangten Wissensstand durch wiederholende Fragen und Übungen und wenden Sie die erlernte Theorie schließlich anhand eines komplexen praktischen Beispiels an. Lernen – Üben – Anwenden: der sichere Weg zum Lernerfolg!
 
 Lernen – Üben – Anwenden Dieser Teil soll Sie mit den notwendigen theoretischen Grundlagen versorgen. Schritt für Schritt werden Sie mit den wesentlichen Programmfunktionen und Features vertraut gemacht. Nach der Durcharbeitung dieses Teils sollten Sie in der Lage sein, Problemstellungen selbstständig zu erfassen und mit den vorhandenen Programmfunktionen zu lösen. Die einzelnen Kapitel bilden abgeschlossene Lerneinheiten und können bei Bedarf auch unabhängig voneinander bearbeitet werden.
 
 Teil I Lernen
 
 Um Sie auf direktem Weg zum Ziel zu führen, liegt der Theorievermittlung ein problemlösungsorientierter Ansatz zugrunde. So finden Sie in der Randspalte die Problemstellung; die folgende Schritt-für-Schritt-Anleitung führt Sie zielgerichtet zur Lösung. Einleitung
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 Teil II Üben
 
 In diesem Teil geht es darum, Ihren theoretischen Wissensstand zu vertiefen und zu festigen. Dazu finden Sie diverse kapitelbezogene Fragen und Übungsaufgaben. Ausführliche, kommentierte Lösungen folgen direkt im Anschluss an die jeweilige Frage, damit der Lernfortschritt jederzeit sofort überprüft werden kann.
 
 Teil III Anwenden
 
 In diesem Teil schlagen wir eine Brücke zwischen Theorie und Praxis. Anhand eines komplexen, durchgängigen Praxisbeispiels wird die in Teil I erlernte Theorie angewendet und umgesetzt.
 
 Inhalt und Aufbau des Buches Aus dem modernen Lifestyle ist die Kommunikation per SMS, MMS, E-Mail und anderen Diensten nicht mehr wegzudenken. Microsoft Outlook hat seit der ersten Version die Möglichkeit geschaffen, Nachrichten, Kontakte und Termine als zentrale Anwendung auf einem PC oder Notebook zu koordinieren, sodass man den Überblick behält. Das vorliegende Einsteigerseminar bietet einen Einstieg in die Arbeit mit Microsoft Outlook 2010. Im ersten Teil erhalten Sie eine grundlegende Einführung in den Umgang mit den verschiedenen Arbeitsbereichen in Outlook 2010. Dabei stehen nicht nur E-Mails im Fokus. Die anderen Arbeitsbereiche wie Kalender und Aufgaben kommen nicht zu kurz. Diese OutlookFunktionen nutzen die E-Mail-Kommunikation als Grundlage, um Termine und Besprechungen mit anderen Personen abzustimmen. Der Kontakte-Bereich dient als zentrale Datenbank für die Personendaten. Teil II kann Ihnen beim Durcharbeiten des Einsteigerseminars als Kontrolle und Bestätigung für das zuvor Gelernte dienen. Der letzte Teil zeigt an einem zusammenhängenden Beispiel anhand der fiktiven Outlook-Nutzerin Anna Kirmes typische Aufgaben, wie sie bei der Arbeit mit Microsoft Outlook 2010 vorkommen. Wir wünschen Ihnen viel Erfolg mit Microsoft Outlook 2010. Hiroshi Nakanishi
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 Einleitung
 
 Teil I: Lernen
 
 L1 Grundlagen zu Outlook 2010 Im ersten Kapitel machen wir Sie mit der Bedienung von Microsoft Outlook vertraut. Sie erfahren einiges über die neue Oberfläche, welche Arbeitsbereiche Ihnen Outlook zur Verfügung stellt und welche Ansichten und Optionen Sie einstellen können.
 
 Programmstart und Oberfläche Ist Outlook auf Ihrem Computer installiert und aktiviert, können Sie die Anwendung über das Start-Menü aufrufen. Je nach Betriebssystem und Einstellungen sieht das Start-Menü etwas anders aus als die gezeigten Abbildungen für Windows 7.
 
 Outlook starten Der gängige Weg, eine Anwendung aufzurufen, ist der über das Start-Menü. ■ Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Start. ■ Wenn Sie Outlook in letzter Zeit eingesetzt haben, wird es direkt im Start-Menü aufgeführt. ■ Wurde die Anwendung noch nicht gestartet, finden Sie den Eintrag unter Alle Programme / Microsoft Office / Microsoft Office 2010.
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Abb. L1.1:
 
 Microsoft Outlook 2010 im Start-Menü von Windows 7
 
 Nach kurzer Zeit erscheint das Programmfenster von Microsoft Outlook 2010.
 
 Der Outlook-Bildschirm Betrachten wir die Arbeitsoberfläche von Outlook etwas genauer.
 
 Die Titelleiste Am oberen Rand des Programmfensters befindet sich die Titelleiste. In der Titelleiste sind folgende Angaben enthalten: ■ Ganz links wird das Outlook-Symbol angezeigt. ■ Daneben befindet sich die Schnellstartleiste mit Schaltflächen mit den wichtigsten Befehlen. Diese Leiste lässt sich über den kleinen Pfeilschalter erweitern. ■ Der Arbeitsbereich, in dem Sie sich befinden, wird im mittleren Bereich der Titelleiste angezeigt. Nach dem Start von Outlook befinden Sie sich zunächst im Posteingang. ■ Daneben wird der Name des Postfachs oder der Name der Datei, in der die Informationen gespeichert werden, angezeigt.
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 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
 
 ■ Abschließend wird der Programmname, Microsoft Outlook, angezeigt. ■ Am rechten Rand der Titelleiste finden Sie die Fensterschaltflächen, über die Sie das gesamte Fenster verkleinern, vergrößern und schließen können.
 
 Abb. L1.2:
 
 Die Titelleiste
 
 Menüband und Register Unterhalb der Titelleiste befindet sich das Menüband mit den Registern. Auf den Registern sind die Befehle in Gruppen zusammengefasst. Die Anzahl und die Art der Befehle in den Menüs variieren je nach Arbeitsbereich und der Aktion, die Sie gerade ausführen.
 
 Abb. L1.3:
 
 Das Menüband mit dem zusätzlichen Register Suchen
 
 Je nach Situation werden zusätzliche Register, wie beispielsweise der Bereich Suchtools / Suchen, angezeigt. Die Abbildung L1.3 zeigt das Register, das automatisch angezeigt wird, wenn Sie im Posteingang in das Suchfeld klicken. Eine Neuerung in Microsoft Outlook 2010 sieht man nicht sofort. Sie können das Menüband individuell einstellen und anpassen. Dies wird am Ende dieses Kapitels erläutert.
 
 Ein eigenes Menüband
 
 Menübefehle über Tastenkombinationen Wenn Sie die Menübefehle über die Tastatur nutzen möchten, drücken Sie einmal die A-Taste. Unter jeder Registerkarte und Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 unter jedem Symbol in der Symbolleiste für den Schnellzugriff erscheinen die Zugriffstasten. Nun brauchen Sie nur noch die angegebene Taste zu drücken und gelangen auf die entsprechende Registerkarte bzw. starten den angegebenen Befehl. Auf den Registerkarten werden Ihnen weitere Zugriffstasten angezeigt. Ein Beispiel
 
 1 Drücken Sie die A-Taste. Die Zugriffstasten für die anderen
 
 Register und die Schaltflächen in der Schnellstartleiste werden angezeigt.
 
 Abb. L1.4:
 
 Menüband mit Zugriffstasten
 
 2 Drücken Sie die o-Taste, um zum Register Ordner zu
 
 wechseln. Sofort werden Ihnen alle Zugriffstasten für dieses Register eingeblendet.
 
 Abb. L1.5:
 
 Die Zugriffstasten für das Register Ordner
 
 3 Wenn Sie nun die Taste p drücken, erhalten Sie das Dia-
 
 logfenster für die Anzeige der Ordnereigenschaften. Ein Klick mit der Maus beendet die Arbeit mit den Tasten.
 
 Menüband verkleinern Wenn Sie mehr Platz zur Darstellung Ihre E-Mails oder der anderen Outlook-Elemente brauchen, können Sie das Menüband mit einem Klick auf die Schaltfläche Menüband minimieren ausblenden.
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 Sie finden die Schaltfläche am rechten Rand oberhalb des Menübands.
 
 Abb. L1.6:
 
 Minimieren
 
 Die Schaltfläche zum Minimieren des Menübands
 
 Alternativ blenden Sie das Menüband mit einem Doppelklick auf den Namen des aktiven Registers aus. Jetzt sehen Sie nur noch die Registernamen.
 
 Abb. L1.7:
 
 Das verkleinerte Menüband
 
 Mit einem erneuten Doppelklick auf einen Menünamen blenden Sie das Menüband mit den Schaltflächen wieder ein. Sie können auch die Schaltfläche Menüband erweitern anklicken. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination S + ! drücken.
 
 Der Backstage-Bereich Die Anzeige, die sich hinter dem Menü Datei verbirgt, wird auch Backstage-Bereich genannt (siehe Abbildung L1.8). Das Menü enthält alle wichtigen Befehle, die mit Outlook zu tun haben. Hier finden Sie unter anderem den Befehl Optionen, über den Sie alle wichtigen Grundeinstellungen vornehmen können.
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Abb. L1.8: Einstellungen über das Optionenfenster
 
 Das Dialogfenster ist in verschiedene Kategorien eingeteilt. In jeder Kategorie gibt es eine Vielzahl von Einstellungsmöglichkeiten.
 
 Abb. L1.9:
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 Der Backstage-Bereich des Menüs Datei
 
 Über das Optionenfenster werden Grundeinstellungen zu Outlook vorgenommen
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
 
 Auf dieses Dialogfenster wird später im Buch an vielen Stellen verwiesen.
 
 Der Arbeitsbereich In der Bildmitte des Programmfensters ist der Bereich, in dem Outlook die Detailinformationen zeigt. Über die Schaltflächen im Navigationsbereich können Sie schnell zwischen den Ordnern wechseln.
 
 Abb. L1.10: Der Navigationsbereich ■ Klicken Sie beispielsweise im Navigationsbereich auf den Eintrag Kalender, um zur integrierten Terminverwaltung zu wechseln.
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Abb. L1.11: Der Arbeitsbereich mit der Kalenderfunktion Das Menüband wechselt und zeigt nun spezifische Befehle für den Kalenderbereich an. Das Thema Kalender wird allerdings erst später behandelt. Die Einstellungen zum Navigationsbereich werden in Kapitel 3 E-Mails bearbeiten und organisieren beschrieben.
 
 Die verschiedenen Outlook-Elemente Mit Outlook organisieren Sie verschiedene Arten von Informationen. Wie vielfältig die Anwendung ist, zeigen die Bereiche, die man in Outlook findet. Im Einzelnen können Sie folgende Aufgaben erledigen: E-Mail
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 ■ Im Posteingang und in den anderen E-Mail-Ordnern können Sie den E-Mail-Versand über das Internet und im Firmennetzwerk regeln. Für den Nachrichtentransfer gibt es den Postausgang, in dem E-Mails gespeichert sind, die noch nicht versendet wurden, sowie den Ordner Gesendete
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
 
 Objekte, in denen automatisch eine Kopie der versendeten E-Mails abgelegt werden. Außerdem gibt es den Ordner Junk-E-Mails. Dort liegen E-Mails, die Sie oder Outlook als lästige Werbemails oder »verdächtig« auf möglichen Virenbefall eingestuft haben. ■ Im Arbeitsbereich Kontakte können Sie die Ansprechpartner und Kundeninformationen pflegen. Dort werden auch Verteilerlisten abgelegt.
 
 Kontakte
 
 Abb. L1.12: Der Kontakte-Bereich enthält Firmen, Personen und Verteilerlisten Die Abbildung L1.12 zeigt den Kontakte-Bereich mit einigen Ansprechpartnern im Visitenkartenformat. ■ Im Kalender pflegen Sie Ihre Termine. Wenn Sie mit anderen Outlook-Benutzern kommunizieren, können Sie eine Termin- bzw. Besprechungsplanung per E-Mail durchführen. Wenn Sie in einem Firmennetzwerk integriert sind, können Sie Einblick in die Termine Ihrer Kollegen erhalten.
 
 Kalender
 
 ■ Den Aufgaben-Bereich können Sie als einfache To-do-Liste oder zur Projektüberwachung einsetzen. Auch hier wird die E-Mail-Funktion als Basis genommen, um Aufgaben an andere Outlook-Benutzer zu delegieren.
 
 Aufgaben
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Notizen
 
 ■ Mit dem Arbeitsbereich Notizen können Sie bunte Notizzettel am Bildschirm als elektronische Post-its einsetzen.
 
 Abb. L1.13: Virtuelle Merkzettel Journal
 
 ■ Über diesen Bereich kann Outlook die Arbeiten überwachen, indem die Tätigkeiten in Outlook und anderen Office-Anwendungen protokolliert werden.
 
 Die Statusleiste Am unteren Bildschirmrand werden, wie auch in anderen Office-Anwendungen, in einer zusätzlichen Leiste der Programmstatus und weitere Informationen zur Anwendung angezeigt.
 
 Abb. L1.14: Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand Am linken Rand wird die Anzahl der Elemente – egal ob es sich um E-Mails, Termine oder anderes handelt – angezeigt. Im Postordner wird die Anzahl der ungelesenen E-Mails protokolliert. Am rechten Rand der Statusleiste werden die möglichen Ansichten als Schaltflächen angeboten.
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 Analog zu den anderen Office-Anwendungen befinden sich am rechten Rand der Statusleiste die Zoomfelder. Über den Zoom können Sie die Darstellung des Lesebereichs anpassen. Der Zoomregler lässt sich zwischen 10% und 500% einstellen.
 
 Zoom
 
 Abb. L1.15: Der Zoomregler verändert die Darstellung des Lesebereichs
 
 Ein eigenes Menüband erstellen Im Vergleich zur Vorgängerversion Microsoft Office 2007 lässt sich das Menüband individuell einstellen und erweitern. Sie können in bestehende Register neue Schaltflächen einfügen oder auch weitere Register in das Menüband aufnehmen. Dazu führen Sie die folgenden Schritte durch: ■ Aktivieren Sie das Register Datei und starten Sie den Befehl Optionen. ■ Schalten Sie in der Leiste zur Kategorie Menüband anpassen. Im rechten Fensterbereich erkennen Sie die bereits vorhandenen Namen der Registerkarten mit den Befehlsgruppen. Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Abb. L1.16: Die bereits vorhandenen Register im Menüband ■ Klicken Sie auf die Schaltfläche Neue Registerkarte. ■ Ein neues Register mit dem Namen Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) wird in der Liste eingefügt. Außerdem wird automatisch eine neue Gruppe mit dem Namen Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) eingefügt. ■ Markieren Sie den neuen Eintrag und klicken Sie auf die Schaltfläche Umbenennen. ■ Geben Sie dem Register einen Namen, beispielsweise Mein Register, und bestätigen Sie mit OK (siehe Abbildung L1.17). ■ Markieren Sie nun die Gruppe Neue Gruppe (Benutzerdefiniert), klicken Sie wieder auf die Schaltfläche Umbenennen und geben Sie der Gruppe ebenfalls einen sprechenden Namen (siehe Abbildung L1.18).
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 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
 
 Abb. L1.17: Geben Sie dem neuen Register einen Namen
 
 Abb. L1.18: Die Gruppe im Register erhält ebenfalls eine Beschriftung
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Jetzt können Sie beginnen, die Befehle in die neu eingerichtete Gruppe einzufügen. Wenn Sie einen bestimmten Befehl suchen, wählen Sie in der Liste auf der linken Seite die Kategorie oder das Register aus. Falls Sie die gesamte Befehlsliste sehen möchten, wählen Sie im Listenfeld Befehle auswählen den Eintrag Alle Befehle. Falls Sie sich nicht sicher sind, ob es der richtige Befehl ist, zeigen Sie einfach mit der Maus darauf. Outlook zeigt Ihnen die Befehlsfolge. Dort finden Sie beispielsweise den Befehl Office.com, um zur Microsoft Webseite zu gelangen, und den Befehl Office-Dokument, um direkt aus Outlook ein neues Word-Dokument oder eine Excel-Arbeitsmappe anzulegen. Position des Registers festlegen
 
 Über die Pfeilschaltflächen am rechten Rand des Dialogfensters können Sie die Position des Registers definieren. Schieben Sie das neue Register unter die Hauptregisterkarte Add-Ins. ■ Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Das Menüband sieht nun folgendermaßen aus:
 
 Abb. L1.19: Ihr persönliches Register im Menüband Wenn Sie nur die Symbole sehen möchten, wechseln Sie erneut in das Fenster Optionen und lassen sich wieder die Kategorie Menüband anpassen anzeigen. ■ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Ihre Gruppe und wählen Sie den Befehl Befehlsbezeichnungen ausblenden.
 
 30
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 Abb. L1.20: Bezeichnungen an den Schaltflächen ausblenden In diesem Kontextmenü werden auch die Befehle angezeigt, um die Gruppe zu verschieben und zu entfernen. ■ Bestätigen Sie das Fenster mit OK.
 
 Abb. L1.21: Ihre eigene Registerkarte mit kleinen Symbolen Es werden nur noch die Symbole angezeigt. Um zu erkennen, welcher Befehl sich dahinter verbirgt, müssen Sie die Maus auf die gewünschte Schaltfläche bewegen, bis die Quickinfo angezeigt wird. Bei jedem Start von Outlook wird das persönliche Register automatisch mit gezeigt.
 
 Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Outlook beenden Wenn Sie die Arbeit mit Outlook beenden wollen, können Sie hierzu den Fensterschalter Schließen einsetzen. Diese Möglichkeit ist für alle Fenster auf der Windows-Oberfläche allgemein gültig. Ein anderer Weg führt über das Menü Datei. ■ Wählen Sie die Befehlsfolge Datei / Beenden, wenn Sie das Programm schließen und die Übermittlungsdienste beenden wollen.
 
 Texte bearbeiten und gestalten In diesem Abschnitt erhalten Sie ein paar grundlegende Informationen zur Textverarbeitung. Wenn Sie bereits mit Word oder anderen Textverarbeitungsprogrammen gearbeitet haben, werden Sie die Schritte und Befehle wiedererkennen. Folgende Arbeiten werden beschrieben: ■ Rückgängig ■ Rechtschreibprüfung ■ Zeichen gestalten ■ Absätze gestalten Diese Funktionen gelten für die größeren Eingabefelder, in denen Sie viel Text eingeben können. Wenn Sie im Nachrichtenfenster keine Gestaltung vornehmen können, dann ist das Format Nur Text eingestellt. Wie Sie das ändern, erfahren Sie im nächsten Kapitel im Abschnitt über die Nachrichtenformate.
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 Änderungen rückgängig machen Jede Aktion, die Sie beim Schreiben von Text gemacht haben, können Sie ungeschehen machen. Das heißt, egal was Sie bearbeitet haben, Sie können es rückgängig machen, solange es sich auf die Eingabe oder das Gestalten von Text bezieht. Wenn Sie beispielsweise einen Text gelöscht haben, können Sie ihn wieder in die Anzeige holen. ■ Wählen Sie in der Symbolleiste für den Schnellstart den Befehl Rückgängig.
 
 Abb. L1.22: Die Symbolleiste für den Schnellstart Alternativ können Sie auch die Tastenkombination S + z drücken. Wenn Sie mehrere Aktionen rückgängig machen möchten, drücken Sie die Tastenkombination mehrfach hintereinander. Haben Sie zu viele Schritte rückgängig gemacht, können Sie einen Schritt mit der Schaltfläche rechts daneben wiederholen.
 
 Rechtschreibprüfung Während Sie Ihren Text erfassen, prüft Outlook ihn automatisch auf Rechtschreibfehler. Um einen Text auf korrekte Rechtschreibung und Grammatik zu prüfen, führen Sie die folgenden Schritte durch. ■ Schalten Sie zum Register Überprüfen. ■ Klicken Sie auf die Schaltfläche Rechtschreibung und Grammatik. Der gesamte Text wird nun durchsucht. Wird ein Fehler gefunden, erscheint das in Abbildung L1.23 gezeigte Dialogfenster. Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Abb. L1.23: Korrekturvorschläge bei der Rechtschreibprüfung Wählen Sie ein vorgeschlagenes Wort aus oder wählen Sie einen der angebotenen Befehle. Handelt es sich um ein neues Wort, das es noch nicht im Wörterbuch gibt, klicken Sie auf den Befehl Zum Wörterbuch hinzufügen. Alle Optionen zur Dokumentprüfung erhalten Sie über die Schaltfläche Optionen. In dem angezeigten Dialogfenster können Sie über den Befehl AutoKorrektur-Optionen die Einstellungen zum AutoFormat und zur AutoKorrektur vornehmen.
 
 Abb. L1.24: Einstellungen zur Dokumentprüfung und AutoKorrektur
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 Zeichen gestalten Sie können den Text durch einige Formate noch interessanter gestalten und die wichtigen Aspekte dadurch hervorheben. In diesem Abschnitt werden einige Formatierungsarten beschrieben.
 
 Markieren Bevor Sie allerdings mit dem Gestalten beginnen können, müssen Sie den Text markieren. Die folgende Tabelle zeigt die schnellsten Markierungen: Ergebnis
 
 Aktion
 
 Ein Wort
 
 Doppelklick auf das Wort
 
 Ein Satz
 
 Mit gedrückter Taste S einmal auf den Satz klicken.
 
 Ein Absatz
 
 Dreifachklick in den Absatz
 
 Eine Zeile
 
 Vor der Zeile einmal klicken
 
 Gesamter Text
 
 S+a
 
 Beliebig langer Text
 
 Mit gedrückter Maustaste über den Text ziehen
 
 Tab. L1.1:
 
 Die Möglichkeiten, einen Text zu markieren
 
 Eine Markierung heben Sie wieder auf, indem Sie einmal in den Text klicken.
 
 Text formatieren Nachdem Sie den Text markiert haben, bieten sich die folgenden Möglichkeiten, den Text zu gestalten: ■ Fahren Sie mit der Maus auf die Markierung. ■ An der Markierung wird die Minisymbolleiste angezeigt. In dieser Leiste können Sie die wichtigsten Formatierungen schnell vornehmen. Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 ■ Mehr Möglichkeiten werden Ihnen angeboten, wenn Sie auf dem markierten Text die rechte Maustaste drücken.
 
 Abb. L1.25: Die Minisymbolleiste und das Kontextmenü Sie erhalten alle Optionen, wenn Sie beispielsweise den Befehl Schriftart starten. Dann wird das entsprechende Dialogfenster zur Bearbeitung angezeigt. In den Listenfeldern Schriftart, Schriftschnitt und Größe können Sie die Schrift, die Darstellung und die Größe der Zeichen bestimmen.
 
 Formatierung zurücknehmen Wenn Sie die gesamten Formatierungen wieder zurücknehmen möchten, dann können Sie das mit den folgenden zwei Befehlen tun: ■ Markieren Sie den ganzen Text mit S + a. ■ Drücken Sie anschließend S + K. Ihre Nachricht hat dann wieder das ursprüngliche Aussehen, das sie vor der Formatierung hatte.
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 Absätze gestalten Wenn Sie Ihren Text schreiben, müssen Sie nicht am Ende jeder Zeile Ü drücken. Der Editor regelt den Zeilenumbruch automatisch für Sie. Ü müssen Sie nur drücken, wenn ein Absatz beendet werden soll. Ein Absatz besteht aus einer oder mehreren Zeilen. Diese Zeilen können gemeinsam mit einem Befehl ausgerichtet werden.
 
 Ein Absatz ist markiert, wenn der Cursor im Absatz steht.
 
 Die Befehle zur Absatzformatierung finden Sie an mehreren Stellen. ■ Auf dem Register Nachricht finden Sie im Bereich Basistext Befehle zur Absatzformatierung. ■ Sie öffnen das Dialogfenster zur Absatzgestaltung, indem Sie am markierten Text das Kontextmenü öffnen und den Befehl Absatz starten. Die folgende Abbildung zeigt das Dialogfenster zum Absatz.
 
 Abb. L1.26: Das Dialogfenster Absatz Lernen 1: Grundlagen zu Outlook 2010
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 Im Bereich Ausrichtung stehen Ihnen die folgenden Ausrichtungen für den markierten Absatz zur Verfügung: linksbündig, zentriert und rechtsbündig. Aufzählungszeichen
 
 Wenn Sie vor einen Absatz ein Aufzählungszeichen oder eine Nummerierung setzen möchten, finden Sie die Befehle oberhalb der Schaltflächen zur Absatzformatierung.
 
 Abb. L1.27: Die Aufzählungszeichen
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 L2 E-Mails erstellen In diesem Kapitel geht es um das Erstellen und Versenden von Nachrichten. Dabei gibt es eine Vielzahl von Optionen, die man einstellen kann. Wichtige Optionen werden hervorgehoben, bei anderen wird die Funktionsweise erläutert, sodass Sie sich diese Optionen anschauen können, wenn sie Ihnen interessant erscheinen.
 
 Eine Nachricht schreiben und senden Eine korrekte E-Mail besteht aus den folgenden Elementen: ■ Es sind nur die Empfänger eingegeben, die diese Mail wirklich etwas angeht. ■ Der Betreff ist kurz und aussagekräftig. ■ Die Anrede ist vorhanden. ■ Der Nachrichtentext ist kurz und informativ. ■ Der Gruß ist höflich. Vor dem Senden von Nachrichten können Sie zusätzliche Optionen, wie beispielsweise eine Lesebestätigung, aktivieren. Um eine neues Nachrichtenfenster zu öffnen, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Sie wechseln zum Posteingang, indem Sie im Navigations-
 
 bereich auf den Eintrag E-Mail und anschließend auf den Ordner Posteingang klicken. 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neue E-Mail-Nachricht.
 
 Alternativ können Sie auch die Tastenkombination S + n drücken. Als Ergebnis dieses Vorgangs erhalten Sie folgendes Fenster:
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Abb. L2.1:
 
 Ein neues E-Mail-Fenster
 
 Die Empfänger eingeben Sie können eine Nachricht an einen oder an mehrere Empfänger versenden.
 
 Das Empfänger-Feld An Der Cursor blinkt im Feld An. Jede E-Mail benötigt mindestens einen Empfänger. Sie können eine Mail aber auch an viele Empfänger senden. Jeder Empfänger kann sehen, wer außer ihm diese Mail noch als An-Empfänger erhalten hat.
 
 Empfänger-Namen direkt erfassen Wenn Sie die Mail-Adressen eingegeben haben, werden diese nach einiger Zeit unterstrichen. Das ist das Zeichen, dass Sie sie in der richtigen Form eingegeben haben: [email protected]
 
 Wenn Sie mehr als einen Empfänger angeben möchten, geben Sie ein Semikolon als Trennzeichen zwischen zwei E-MailAdressen ein. Sollten Sie eine E-Mail-Adresse von der Schreibweise her nicht korrekt eingetippt haben, dann wird sie nicht unterstrichen.
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 Bei mehreren Hundertmillionen E-Mail-Adressen weltweit kann Outlook nicht sofort prüfen, ob diese E-Mail-Adresse überhaupt existiert.
 
 Abb. L2.2:
 
 Ein Empfänger wird diese Mail nicht erhalten, weil die Endung fehlt
 
 Wenn Sie viele E-Mail-Adressen erfasst haben, erkennen Sie nicht sofort, ob eine unvollständige E-Mail-Adresse eingegeben wurde. Kicken Sie deshalb zur Kontrolle auf die Schaltfläche Namen überprüfen . Wenn Sie keine Namen in Ihrem Adressbuch haben, dann kann Ihnen Outlook in diesem Moment keine Auswahl anbieten. Sie sehen aber immerhin, welche E-Mail-Adressen nicht die richtige Form haben. Nun können Sie den Namen im entsprechenden Feld korrigieren. Angenommen, Sie haben das @-Zeichen vergessen. Dann klicken Sie in der E-Mail-Adresse an die gewünschte Stelle und fügen das fehlende Zeichen ein. Um den Nachrichtenversand auszuprobieren, können Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse im Feld An verwenden.
 
 Abb. L2.3:
 
 Direkte Eingabe der Empfänger-Adressen
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Mit einem Klick auf die Schaltfläche An können Sie das Adressbuch öffnen und bereits vorhandene EmpfängerAdressen verwenden. Wie Sie die Namen, Anschriften und Kontaktangaben der Empfänger in das Adressbuch einfügen, lesen Sie weiter unten im Kapitel Kontakte pflegen.
 
 Das Empfänger-Feld Cc Carbon Copy
 
 Cc bedeutet Carbon Copy. Wenn Sie jemanden unter Cc anschreiben, bedeutet dies, dass Sie ihn über den Vorgang informieren. Jeder Empfänger der E-Mail erkennt, wer Cc-Empfänger ist.
 
 Die Bcc-Empfänger Blind Carbon Copy
 
 Neben den normalen Kopieempfängern gibt es Bcc-Empfänger. Bcc bedeutet Blind Carbon Copy (Blindkopie). Diese Empfänger können von den anderen Empfängern der Nachricht nicht erkannt werden. Sie werden nicht gesondert aufgelistet. Allerdings können Bcc-Empfänger sehen, wer diese Nachricht noch als An- oder Cc-Empfänger erhalten hat. Sie können diese Empfängerzeile einblenden, indem Sie im E-Mail-Fenster auf dem Register Optionen die Schaltfläche Bcc anklicken.
 
 Abb. L2.4:
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 Bcc-Feld einblenden Lernen 2: E-Mails erstellen
 
 Über die Schaltfläche Von blenden Sie Ihre E-Mail-Adresse ein. Diese Zeile ist nützlich, wenn Sie Outlook mit mehreren E-Mail-Konten verwenden. Alle An- und alle Cc-Empfänger werden auf jeder Nachricht angezeigt. Das heißt, jeder Empfänger kann sehen, wer diese Nachricht außer ihm selbst erhalten hat. Bcc-Empfänger werden nicht angezeigt.
 
 Betreff und Nachrichtentext Nachdem Sie die Empfänger ausgewählt haben, geben Sie den Betreff ein, der eine zentrale Rolle in einer E-Mail spielt. Er sollte daher niemals fehlen. Der Empfänger sieht in der Regel in seinem Posteingang Ihren Namen als Absender sowie den Betreff. Durch einen aussagekräftigen Betreff können Sie Klarheit beim Empfänger schaffen und ermöglichen ihm so eine schnelle Entscheidung, was er mit Ihrer E-Mail machen soll.
 
 Der Betreff
 
 ■ Geben Sie in das Feld den folgenden Text ein: Eine Testnachricht zum E-Mail-Versand Outlook 2010. Wenn Sie versuchen, eine Nachricht ohne einen Betreff abzusenden, erhalten Sie den folgenden Hinweis:
 
 Abb. L2.5: Warnmeldung beim Versuch, eine E-Mail ohne Betreff abzusenden
 
 Der Nachrichtentext ■ Jetzt klicken Sie einmal in das große weiße Feld. Nun können Sie beginnen, den Text zu schreiben.
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Sie müssen sich beim Schreiben Ihres Textes nicht umstellen. Der Einsatz der Löschtasten _ bzw. R funktioniert genauso wie in allen anderen Anwendungen. Schreiben Sie Ihren Text und drücken Sie nur Ü, wenn ein Absatz beendet werden soll. Am Ende einer Zeile wird automatisch in die nächste Zeile umbrochen. ■ Geben Sie beispielsweise den folgenden Nachrichtentext ein: Dies ist meine Testnachricht mit Microsoft Outlook 2010. Zur schnellen Gestaltung des Nachrichtentextes können Sie Designs einsetzen. Das schnelle Formatieren und Gestalten des Nachrichtentextes mittels der Designs wird am Ende dieses Kapitels beschrieben. Halten Sie sich beim Verfassen des Textes immer vor Augen, dass Sie damit die Zeit des Empfängers in Anspruch nehmen. Fassen Sie sich kurz und formulieren Sie präzise, klar und strukturiert. Man sollte Floskeln, Füllwörter und Phrasen vermeiden. Weiter hinten im Buch wird der Ordner Entwürfe vorgestellt. Dort können Sie Ihre Mail zwischenlagern, wenn Sie sie nicht sofort senden möchten.
 
 Die E-Mail abschicken Um die Nachricht jetzt zu senden, klicken Sie auf die gleichnamige Schaltfläche (siehe Abbildung L2.6). Alternativ können Sie auch die Tastenkombination S + Ü drücken. Das E-Mail-Fenster verschwindet vom Bildschirm. Wenn Sie jetzt keine Fehlermeldung erhalten und online sind, ist die E-Mail schon auf dem Weg zum Empfänger bzw. zu den Empfängern.
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 Abb. L2.6:
 
 Die Schaltfläche zum Senden hebt sich von den kleineren Schaltflächen ab
 
 Im Ordner Gesendete Objekte landet automatisch eine Kopie Ihrer Mail.
 
 Wenn eine Nachricht nicht ankommt Ist eine E-Mail-Adresse nicht korrekt oder treten während des E-Mail-Versands technische Probleme auf, erhalten Sie eine Mitteilung mit dem Inhalt Mail Delivery Subsystem. In der Antwort finden Sie dann Hinweise darauf, woran die Nachrichtenversand gescheitert ist.
 
 Abb. L2.7:
 
 Mail Delivery Subsystem
 
 Eine Fehlermeldung bei der Übermittlung einer E-Mail
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Eine Signatur einrichten Der automatische Gruß
 
 Sie haben gesehen, wie einfach es ist, eine E-Mail zu erstellen und zu versenden. Sie können jede Nachricht, die Sie senden, automatisch mit einer Signatur, z. B. Mit freundlichen Grüßen, Ihrem Namen und Hinweisen versehen. 1 Öffnen Sie ein neues E-Mail-Fenster. 2 Starten Sie am Listenfeld Signatur den Eintrag Signaturen.
 
 Abb. L2.8:
 
 Eine neue Signatur anlegen
 
 Das Dialogfenster Signaturen und Briefpapier wird angezeigt. Im Listenfeld oben links im Fenster werden die bereits vorhandenen Signaturen angezeigt. Da es in diesem Beispiel noch keine gibt, ist die Liste leer. 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu. 4 Geben Sie der Signatur einen Namen (siehe Abbildung L2.9).
 
 Das Fenster wird geschlossen und der Name der Signatur wird in der Liste angezeigt. 5 Sie können nun in das Feld Signatur bearbeiten klicken und
 
 den Text eingeben. Zur Formatierung stehen Ihnen die Befehle oberhalb des Eingabefeldes zur Verfügung. Die Texte müssen wie in einer Textverarbeitung markiert werden, damit sie formatiert werden können (siehe Abbildung L2.10).
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 Abb. L2.9:
 
 Die Signaturen können Sie über die Namen unterscheiden
 
 Im ersten Kapitel wurde beschrieben, wie Sie Text markieren und anschließend gestalten.
 
 Abb. L2.10: Die formatierte Signatur
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Rechts neben den Schaltflächen zur Formatierung der Texte finden Sie drei weitere Schaltflächen. Mit der Schaltfläche Visitenkarte können Sie Ihre Kontaktdaten in Form einer Visitenkarte an Ihre E-Mail anfügen. Lesen Sie im Kapitel Kontakte, wie Sie Ihre Visitenkarte erstellen, um diese an Ihre Signatur anzuhängen. Über die letzten beiden Schaltflächen können Sie ein Bild sowie einen Hyperlink in Ihre Signatur einfügen. 6 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
 
 Die neue Signatur steht nun in der Liste zur Auswahl. Wenn Sie weitere Signaturen anlegen möchten, führen Sie die oben angegebenen Schritte erneut durch.
 
 Abb. L2.11: Der automatische Gruß kann über das Listenfeld ausgewählt werden
 
 Weitere Signaturen einrichten 1 Starten Sie den Befehl Signatur / Signaturen noch einmal.
 
 Das Feld Antworten/Weiterleitungen zeigt den Eintrag (ohne). Über dieses Auswahlfeld können Sie festlegen, ob Sie für Ihre Antworten auf eingegangene E-Mails oder Weiterleitungen einen individuellen Gruß hinzufügen möchten. 2 Legen Sie eine weitere Signatur an. 3 Als Name wird Klara Fall Geschäftlich gewählt.
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 Erstellen Sie die Signatur, beispielsweise mit den folgenden Daten: Mit freundlichen Grüßen Klara Fall Kundendienst Verlag für innovative Kommunikationstechniken AG Am Mediengarten 50868 Köln Tel.: 0221 – 99 11 22 33 Fax: 0221 – 99 11 22 6001 E-Mail: [email protected]
 
 Ein zusätzlicher Hinweis kann bei fehlgeleiteten E-Mails hilfreich sein. Diese E-Mail könnte vertrauliche und/oder rechtlich geschützte Informationen enthalten. Wenn Sie nicht der richtige Adressat sind oder diese E-Mail irrtümlich erhalten haben, informieren Sie bitte sofort den Absender und vernichten Sie diese E-Mail. Das unerlaubte Kopieren sowie die unbefugte Weitergabe dieser E-Mail sind nicht gestattet. 4 Speichern Sie die Signatur, indem Sie auf OK klicken. 5 Öffnen Sie erneut das Dialogfenster Signaturen und Brief-
 
 papier. Im Listenfeld Neue Nachrichten im Bereich Standardsignatur wird der Signaturname angezeigt, der als erster erstellt wurde. Das bedeutet, immer wenn Sie ein neues Nachrichtenfenster öffnen, ist dieser Gruß bereits eingefügt. 6 Um die zweite Signatur als Standardsignatur einzustellen,
 
 wählen Sie den Signaturnamen über das Listenfeld Neue Nachrichten. 7 Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK.
 
 Im aktuellen Nachrichtenfenster wird die Signatur noch nicht automatisch eingetragen. 8 Nehmen Sie sich daher ein neues leeres Nachrichtenfenster.
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 9 Der Gruß wird nun auf der Nachricht angezeigt. Wenn Sie
 
 einen anderen Gruß wünschen, wählen Sie den Signaturnamen über das Listenfeld.
 
 Abb. L2.12: Auswahl der Signatur Mit der gerade beschriebenen Funktion können Sie noch mehr Signaturen einrichten, z. B. eine in Englisch, eine in Französisch oder eine spezielle Signatur für den gemeinnützigen Verein, für den Sie tätig sind.
 
 E-Mail-Optionen Zu jeder E-Mail, die Sie senden, können Sie zusätzlich Optionen einstellen. Sie können festlegen, ob diese Mail wichtig ist oder ob Sie eine Lesebestätigung wünschen und vieles mehr. Nicht alle der folgenden Optionen funktionieren in allen E-MailSystemen. In Ihrem Outlook können Sie zwar alle Optionen setzen, Sie können jedoch nicht davon ausgehen, dass alle Empfängersysteme die gesetzten Optionen unterstützen. Beginnen wir zuerst mit der »wichtigen« Option.
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 Wichtigkeit Stellen Sie sich vor, Sie erstellen eine für Sie sehr wichtige Nachricht. Sie möchten, dass der Empfänger dieser Nachricht sofort auf die Wichtigkeit aufmerksam gemacht wird. 1 Öffnen Sie ein neues Nachrichtenfenster. 2 Wählen Sie auf dem Register Nachricht im Bereich Katego-
 
 rien die Schaltfläche Wichtigkeit: hoch.
 
 Abb. L2.13: Wichtigkeit der Nachricht Ist die Nachricht beim Empfänger eingegangen, wird in der Nachrichtenzeile ein zusätzliches Symbol in Form eines roten Ausrufezeichens angezeigt. Dieses soll die Dringlichkeit der E-Mail hervorheben und sie von anderen »normalen« Nachrichten abheben.
 
 Die wichtige Nachricht beim Empfänger
 
 Abb. L2.14: So sieht die wichtige Nachricht beim Empfänger aus
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Weitere Optionen zu einer E-Mail Es gibt weitere Optionen, die Sie einer Nachricht zuordnen können. ■ Erstellen Sie eine neue Nachricht. ■ Wenn das E-Mail-Fenster geöffnet ist, aktivieren Sie das Register Optionen.
 
 Abb. L2.15: Die Nachrichtenoptionen
 
 Empfangsbestätigungen Der Lauf einer Nachricht kann verfolgt werden. Sie können sich eine Übermittlungsbestätigung für den korrekten Versand einer Nachricht anzeigen lassen. Das bedeutet, dass Outlook die Zustellung der Nachricht überwacht und Ihnen ein Feedback in Form einer E-Mail zurückgibt. Es ist mit einem Einschreiben der »gelben Post« vergleichbar, nur dass hier die beteiligten Serversysteme den Versand protokollieren. Beachten Sie jedoch, dass nicht alle E-Mail-Server und E-Mail-Anwendungen die Bestätigungen unterstützen. ■ Wenn Sie diese Option einsetzen möchten, aktivieren Sie für die Nachricht das Häkchen Übermittlungsbestät. anfordern .
 
 
 
 
 
 Abb. L2.16: Übermittlungsbestätigung anfordern
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 Wenn Ihre Nachricht im Postfach des Empfängers ankommt, wird automatisch eine Empfangsbestätigung an Ihr Outlook gesendet. Diese Bestätigung wird automatisch vom Postkorb des Empfängers gesendet und als Absender wird Systemadministrator eingetragen. Das bedeutet aber noch nicht, dass Ihre Nachricht auch vom Empfänger gelesen wurde.
 
 Übermittlungsbestätigung
 
 Dann können Sie sich mit der zweiten Option Lesebestät. anfordern  mitteilen lassen, wann der Empfänger Ihre Nachricht geöffnet hat. Nun kann es ja sein, dass der Empfänger diese Nachricht nicht sofort liest, weil er zurzeit nicht am Computer ist. Die Lesebestätigung muss daher nicht gleich nach dem Versand der Nachricht erscheinen.
 
 Lesebestätigung
 
 Wenn Sie im umgekehrten Fall ein Empfänger einer Nachricht mit einer Lesebestätigung sind, fragt Outlook Sie in einem Dialogfenster, ob Sie die Lesebestätigung zurücksenden möchten.
 
 Abb. L2.17: Eine Lesebestätigung wird beim Empfänger angefragt Die Abbildung L2.18 zeigt die Lesebestätigung im Posteingang.
 
 Abb. L2.18: Die Lesebestätigung Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Antworten per Abstimmungsschaltflächen anfordern Abstimmungsschaltflächen eignen sich zu Befragungen.
 
 E-Mails mit Abstimmungsschaltflächen erstellen Stellen Sie sich vor, Sie wollen eine Umfrage per Mail starten. Sie möchten den Empfängern das Antworten so einfach wie möglich machen. Dann können Sie Schaltflächen auswählen, auf die der Empfänger nur noch klicken muss, z. B. Ja oder Nein. Diese Antwort geht dann sofort an Sie zurück. 1 Erstellen Sie ein neues E-Mail-Fenster und aktivieren Sie
 
 das Register Optionen. 2 Wählen Sie in der Liste Abstimmungsschaltfl. verwenden die
 
 gewünschten Einträge aus. Über die Option Benutzerdefiniert können Sie individuelle Abstimmungsschaltflächen, wie beispielsweise Montag, Mittwoch und Freitag, erstellen. Die Werte trennen Sie bei der Eingabe mit einem Semikolon. 3 Wählen Sie als Beispiel unter dem Listenpfeil den Eintrag
 
 Ja;Nein. 4 In der Informationszeile wird der Text Sie haben dieser
 
 Nachricht Abstimmungsschaltflächen hinzugefügt eingeblendet. 5 Schreiben Sie wie gewohnt den Betreff und den Nachrich-
 
 tentext und senden Sie Ihre Nachricht an die Empfänger.
 
 Abb. L2.19: In dieser E-Mail wurden Abstimmungsschaltflächen eingesetzt
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 E-Mails mit Abstimmungsschaltflächen empfangen Die Informationszeile weist darauf hin, dass diese Nachricht eine Besonderheit aufweist.
 
 Abb. L2.20: Die Informationszeile weist auf die Schaltfläche Abstimmen hin Der Empfänger kann im Listenfeld Abstimmen eine der Antwortoptionen Ja bzw. Nein wählen.
 
 Abb. L2.21: Die Nachricht mit Abstimmungsschaltflächen beim Empfänger Nachdem Sie auf eine der Schaltflächen geklickt und somit geantwortet haben, wird das folgende Dialogfenster (Abbildung L2.22) angezeigt: Wenn Sie die Option Antwort vor dem Senden bearbeiten ausgewählt und auf OK geklickt haben, können Sie vor dem Senden der Nachricht eine Antwort schreiben (siehe Abbildung L2.23).
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 Abb. L2.22: Die Antwort direkt zurücksenden oder eine Antwort schreiben
 
 Abb. L2.23: Die Antwort wird in einem normalen E-Mail-Fenster geschrieben Wenn Sie die Bemerkung geschrieben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche Senden.
 
 E-Mails mit Abstimmung bearbeiten Ist die Antwort zur Abstimmungs-E-Mail in Ihrem Posteingang eingegangen, öffnen Sie sie per Doppelklick. Durch das Öffnen der Nachricht wird die Antwort in der ursprünglichen Nachricht protokolliert.
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 Abb. L2.24: Der Absender muss die Antwort im Posteingang öffnen Wenn Sie wissen möchten, wie die Abstimmung zurzeit steht, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Markieren Sie die eingegangene Antwort-E-Mail.
 
 Status der Abstimmung prüfen
 
 2 Öffnen Sie an dieser E-Mail das Kontextmenü über die
 
 rechte Maustaste und rufen Sie dort den Befehl Verwandtes suchen / Nachrichten in dieser Unterhaltung. Die vielfältigen Suchmöglichkeiten werden in einem separaten Kapitel beschrieben. Alle Nachrichten zu diesem Gesprächsthema werden angezeigt. Die erste Nachricht besitzt ein besonderes Symbol. 3 Öffnen Sie diese Nachricht und klicken Sie auf den Befehl
 
 Status im Bereich Anzeigen. In einer Liste werden die Empfänger und die abgegebenen Antworten angezeigt. Im Titelbereich zeigt Outlook eine Ergebnisübersicht an.
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 Abb. L2.25: Der Status zur Abstimmung
 
 Arbeiten mit Dateianhängen Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle in Excel erstellt und möchten diese Datei einem Kollegen zur Verfügung stellen. Dieser sitzt aber in einem anderen Gebäude oder in einer anderen Stadt oder gar in einem anderen Land. Dann können Sie ihm eine Nachricht senden und diese Datei anhängen. Die Entfernung spielt heute keine Rolle mehr.
 
 Dateien an eine E-Mail anfügen Der Empfänger kann dann die Nachricht lesen und sieht an einem bestimmten Symbol, dass an der E-Mail eine Datei oder mehrere Dateien angehängt sind. Die Darstellungen des Dateianhangs im Nachrichtenfenster weichen, je nach Nachrichtenformat Rich-Text, Nur-Text oder HTML, voneinander ab. Weiter unten in diesem Kapitel sind die drei Formate beschrieben. 1 Beginnen Sie die Arbeit wie gewohnt mit dem Erstellen
 
 eines leeren E-Mail-Fensters. 2 Adressieren Sie den oder die Empfänger und erfassen Sie
 
 den Betreff.
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 3 Schreiben Sie die Nachricht. 4 Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Empfänger
 
 einen Hinweis auf die Datei sehen soll. 5 Klicken Sie auf dem Register Nachricht auf die Schaltfläche
 
 mit der Büroklammer Datei anfügen oder wählen Sie alternativ auf dem Register Einfügen den Befehl Datei anfügen. Die Dialogfenster Datei einfügen wird angezeigt.
 
 Abb. L2.26: Wählen Sie die zu versendende Datei aus 6 Sie müssen jetzt das Laufwerk und den Ordner auswählen,
 
 in dem Sie die Datei abgespeichert haben. 7 Wenn Sie die Datei markiert und mit OK bestätigt haben,
 
 wird sie in Ihre Nachricht eingefügt.
 
 Abb. L2.27: Eine Nachricht im Rich-Text-Format mit einer Datei Die Datei wird als Symbol zusammen mit dem Dateinamen in der Nachricht dargestellt. Sie können in die E-Mail nun weitere Dateianhänge einfügen. Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Ist das Nachrichtenformat HTML oder Nur-Text eingestellt, werden die Dateianhänge in einer separaten Zeile unterhalb der Betreffzeile eingefügt. Die Abbildung L2.28 zeigt diese Darstellung der Dateianhänge.
 
 Abb. L2.28: Die Dateien werden in einer separaten Zeile aufgeführt Sie können den Dateianhang jetzt mit einem Doppelklick öffnen, um beispielsweise zu kontrollieren, ob es auch die richtige Datei ist. 8 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Senden schicken Sie
 
 diese Nachricht zusammen mit der Datei ab. Der Empfänger dieser Nachricht erkennt an einem Klammernsymbol  im Posteingang, dass eine Datei anhängt.
 
 
 
 Abb. L2.29: Eine Nachricht im Posteingang mit einem Dateianhang Die Dateianhänge werden in der Nachricht in Form von Registern angezeigt. Klicken Sie auf den Registernamen, um die Datei anzuzeigen.
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 Ist der Dateiinhalt direkt in einer Vorschau verfügbar, wird er, wie im vorliegenden Fall das Excel-Arbeitsblatt, angezeigt.
 
 Abb. L2.30: Der Dateiinhalt in der Vorschau Über das Register Anlagen im Bereich Anlagentool erhalten Sie die passenden Befehle, um die Datei zu speichern, zu drucken oder auch zu löschen. Um zur Nachricht zurückzukehren, klicken Sie auf die Schaltfläche Nachricht anzeigen.
 
 Dateianhang speichern Die empfangenen Dateien werden in den meisten Fällen auf einem Datenträger gespeichert. Wenn Sie ein Dateiregister aktiviert haben, können Sie auf die Schaltfläche Speichern unter  klicken. Dann wird diese Datei abgespeichert.
 
 Anhang speichern
 
 Hängen an dieser E-Mail mehrere Dateianhänge und möchten Sie diese in einen Ordner speichern, verwenden Sie am besten die Schaltfläche Alle Anlagen speichern  (siehe Abbildung L2.31). Wählen Sie anschließend den Ordner aus, in dem die Dateien abgelegt werden sollen. Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Abb. L2.31: Alle Dateianhänge auf einmal speichern
 
 Outlook-Elemente anfügen Neben Dateien können Sie anderen Outlook-Benutzern auch Outlook-Elemente zusenden. Der Befehl wird angeboten, um beispielsweise die eigene Visitenkarte einzufügen oder um eine Übersicht der Kalendereinträge an andere Personen abzuschicken.
 
 Diese Option wird im Kapitel zu den Kontakten beschrieben.
 
 Es kann aber ebenso nützlich sein, wenn Sie mehrere E-Mails zur Dokumentation verschicken möchten.
 
 Outlook-Elemente per Mail versenden Um ein Outlook-Element zu verschicken, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht. 2 Aktivieren Sie das Register Nachricht. 3 Wählen Sie im Bereich Einschließen im Listenfeld Element
 
 anfügen einen der angebotenen Befehle aus. Alternativ finden Sie den Befehl auf dem Register Einfügen.
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 Abb. L2.32: Der Befehl Element anfügen 4 Wählen Sie im Dialogfenster das gewünschte Outlook-Element
 
 aus und bestätigen Sie mit OK.
 
 Abb. L2.33: Ein Outlook-Element in die Nachricht einschließen 5 Wenn Sie weitere Outlook-Elemente anfügen möchten, füh-
 
 ren Sie die Schritte noch einmal durch. Die Abbildung L2.34 zeigt eine Nachricht mit mehreren eingefügten Outlook-Elementen.
 
 Abb. L2.34: Hier werden mehrere Outlook-Elementen versendet Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Outlook-Elemente per Mail erhalten Im aktuellen Beispiel erhält der Empfänger eine E-Mail mit drei Outlook-Elementen. Jedes Outlook-Element, das in Outlook übernommen werden soll, muss dazu markiert werden. Der Empfänger kann diese Elemente über die Befehle an der Schaltfläche Verschieben auf dem Register Nachricht in seinem Outlook ablegen.
 
 Abb. L2.35: Befehle zum Ablegen der Outlook-Elemente Soll das Element in der Nachricht erhalten bleiben, wählt er den Befehl Element kopieren nach. Im Dialogfenster kann er den Zielordner auswählen.
 
 Abb. L2.36: Outlook-Element als Kopie in einen Ordner verschieben
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 Nachrichten kategorisieren Sie können jeder Nachricht, die Sie senden, eine Kategorie zuweisen. Später können Sie sich dann alle gesendeten Nachrichten mit der Kategorie XYZ anzeigen lassen. Allen Outlook-Elementen, Aufgaben, Kontakten, Terminen usw. können Sie Kategorien zuordnen. Sie können auch eigene Kategorien anlegen.
 
 Zur Nachverfolgung kennzeichnen Eine Möglichkeit ist, eine E-Mail mit einem Fähnchen zur Nachverfolgung zu kennzeichnen. Dazu erstellen Sie eine neue E-Mail und wählen im Listenfeld Nachverfolgung die gewünschte Kennzeichnung aus.
 
 Abb. L2.37: Eine E-Mail mit einer Nachverfolgung Das Nachrichtenfenster zeigt dann beim Empfänger einen Zusatz in der Informationsleiste.
 
 Benutzerdefinierte Kennzeichnung Das folgende Beispiel zeigt anhand eines benutzerdefinierten Zusatzes, wie die Kennzeichnung beim Absender und beim Empfänger aussieht. 1 Erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht.
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 2 Wählen Sie im Listenfeld Nachverfolgung den Befehl Benut-
 
 zerdefiniert. 3 Im angezeigten Dialogfenster können Sie über die beiden
 
 Bereiche Für mich kennzeichnen und Für Empfänger kennzeichnen die Kennzeichnung bestimmen.
 
 Abb. L2.38: Eine E-Mail mit einer Nachverfolgung Neben dem Beginn und der Fälligkeit können Sie für sich und für den Empfänger der Nachricht eine Erinnerung mit Angabe von Datum und Uhrzeit aktivieren. 4 Bestätigen Sie Ihre Angaben mit OK.
 
 Abb. L2.39: Die Nachricht mit Angaben in der Informationszeile 5 Senden Sie die Nachricht ab.
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 Nachricht beim Empfänger Beim Empfänger angekommen, zeigt ein zusätzliches Symbol an der Nachrichtenzeile im Posteingang, dass etwas Besonderes an dieser Nachricht ist.
 
 Abb. L2.40: Die Nachricht mit Nachverfolgungskennzeichnung beim Empfänger 6 Öffnen Sie die Nachricht.
 
 In der Informationszeile wird auf die Bitte um Antwort hingewiesen.
 
 Abb. L2.41: Hinweis zur Nachverfolgung Ist eine angegebene Zeit überschritten, erscheint ein Hinweisfenster. Wenn der Bearbeiter die Anfrage bearbeitet und erledigt hat, kann er die Nachverfolgung als erledigt markieren. 7 Wählen Sie dazu im Listenfeld Nachverfolgung die Auswahl
 
 Als erledigt markieren. Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Abb. L2.42: Die Anfrage als erledigt kennzeichnen Der Absender sollte informiert werden, dass die Kennzeichnung aufgehoben werden und der Absender ebenfalls die Option Als erledigt markieren setzen kann.
 
 Die Nachrichtenformate Ein wichtiger Punkt, der bereits an einigen Stellen genannt wurde, ist das Nachrichtenformat. In Outlook stehen drei verschiedene Formate zur Auswahl. Wenn Sie in einem Unternehmen arbeiten, erkundigen Sie sich, welches Format eingesetzt werden soll. Rich-Text
 
 Bei diesem Nachrichtenformat stehen Ihnen die Formatierungsmöglichkeiten für Texte, Bilder und Objekte zur Verfügung. Der Bildschirmaufbau geht zügig, und wenn innerhalb des Unternehmens überall Outlook eingesetzt wird, gibt es keine Probleme bei der Darstellung der Inhalte.
 
 HTML
 
 HTML (Hyper Text Markup Language) ist das Darstellungsformat im Internet. Wenn Sie dieses Nachrichtenformat wählen, stehen Ihnen viele Funktionen zur Textgestaltung inklusive einiger Multimediafunktionen zur Verfügung. Sie erstellen eine Nachricht im HTML-Format, indem Sie die folgenden Schritte durchführen.
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 1 Legen Sie eine neue E-Mail an. 2 Aktivieren Sie das Register Text formatieren. 3 Klicken Sie im Bereich Format auf die Schaltfläche HMTL.
 
 Wenn Sie zuvor das Nachrichtenformat Rich-Text verwendet haben, ändert sich nichts an den Befehlen im Menüband. Sie können wie gewohnt Texte eingeben und formatieren. Bei diesem Nachrichtenformat können Sie nur Text schreiben. Sie haben keine Formatierungsmöglichkeiten. Dieser Editor eignet sich, wenn Sie jemandem schreiben und nicht wissen, mit welchem System der Empfänger arbeitet. So stellen Sie sicher, dass er den Textinhalt bekommt.
 
 Nur-Text
 
 Nachrichtenformat für eine E-Mail einstellen Wenn Sie ein E-Mail-Fenster im Nachrichtenformat Rich-Text angelegt haben und anschließend über die Schaltfläche NurText auf dem Register Text formatieren das Format ändern, erscheint das folgende Dialogfenster:
 
 Wechsel von Rich-Text in Nur-Text
 
 Abb. L2.43: Wechsel zum unformatierten Text? Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Wenn Sie auf die Schaltfläche Weiter klicken, gehen alle Formatierungen im Nachrichtentext verloren. Die folgende Abbildung zeigt, welche Optionen nicht mehr zur Verfügung stehen, wenn Sie im Nachrichtenformat Nur-Text arbeiten.
 
 Abb. L2.44: Gesperrte Befehle bei Nur-Text-Nachrichten Bei der nächsten neuen E-Mail wird Ihnen wieder als Erstes Ihr eingestelltes Standard-Format angeboten. Die allgemeinen Einstellungen für alle neuen E-Mail-Fenster stellen Sie bei den Outlook-Optionen ein. Nachrichtenformat einstellen
 
 Um für alle neuen E-Mail-Fenster ein anderes Nachrichtenformat einzustellen, starten Sie den Menübefehl Datei / Optionen und wählen in der Kategorie E-Mail bei Nachricht in diesem Format verfassen die Option Rich-Text.
 
 Abb. L2.45: Nachrichtenformat einstellen
 
 70
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
 
 Den Nachrichtentext mithilfe von Designs formatieren Bei E-Mails, die in den Nachrichtenformaten Rich-Text und HTML erstellt werden, können Sie den Inhalt formatieren. In den Empfängerzeilen und im Betreff sind keine Textformatierungen vorgesehen.
 
 Designs Zur einheitlichen Formatierung von Texten und Absätzen gibt es in allen Office-2010-Anwendungen Designs. Sie können aus den vordefinierten Designs wählen oder ein eigenes Design kreieren. In einer Designdefinition sind Schriftart, Füllfarben, der Hintergrund sowie die Farben hinterlegt. Sind für einen Text oder auch für ein Objekt, also eine Zeichnung, ein Bild oder eine SmartArt-Grafik, Befehle zur Designauswahl verfügbar, sind die entsprechenden Befehle aktiv. Wenn Sie in einem neuen E-Mail-Fenster einen Text markiert haben, stehen Ihnen auf dem Register Optionen im Bereich Designs 40 verschiedene vordefinierte Designs zur Auswahl. ■ Wählen Sie eines der angebotenen Designs auf dem Register Optionen über die gleichnamige Schaltfläche aus (siehe Abbildung L2.46). Die Live-Vorschau zeigt Ihnen während der Auswahl im Hintergrund, wie der Nachrichtentext später aussehen wird. Im folgenden Beispiel wurde das Design Deimos gewählt. Neben der Design-Auswahlliste können Sie die Designelemente, Designfarben, Designschriftarten und Designeffekte einzeln setzen. Das Listenfeld Seitenfarbe verändert die Hintergrundfarbe des E-Mail-Fensters (siehe Abbildung L2.47).
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 Abb. L2.46: Auswahl eines Designs
 
 Abb. L2.47: E-Mail mit einer Hintergrundfarbe Marmor im Hintergrund
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 Neben der Auswahl aus der Farbpalette, die sich am gewählten Design orientiert, können Sie über den Befehl Weitere Farben eine Farbe aus der gesamten Farbpalette von 16 Millionen Farben oder einen Fülleffekt wählen. Bei den Fülleffekten sind beispielweise Marmormuster oder Holzmaserungen möglich.
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
 
 Textformate Die Formatierung der Schriftart können Sie über das Register Text formatieren und mit den Befehlen im Bereich Formatvorlagen einstellen.
 
 Abb. L2.48: Die Textformatvorlagen ändern sich je nach gewähltem Design
 
 Netiquette In diesem Abschnitt geht es um das Thema Netiquette. Darunter versteht man die Verhaltensregeln, nach denen Sie als Nutzer der elektronischen Kommunikationsmittel vorgehen sollten. Fragen Sie sich einmal, wie oft Sie E-Mails bekommen, die eigentlich unwichtig und für Ihre Arbeit nicht relevant sind. Und wie oft sind E-Mails einfach unklar formuliert, sodass Sie – ohne weitere Nachfrage – gar nicht genau wissen, was eigentlich zu tun ist. Generell kann man folgende Regeln für die Erstellung und Bearbeitung von E-Mails zusammenfassen: ■ Belästigen Sie andere nicht mit unnötigen E-Mails.
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
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 ■ Daher vor allem Finger weg vor sogenannten Ketten-E-Mails. ■ Kettenbriefe nutzen die Wirkungsweise des Schneeballsystems zur Verbreitung. Wenn Sie z. B. einen Kettenbrief erhalten und ihn an zehn weitere Personen weiterleiten, die ihn wiederum an je zehn Personen weiterleiten, dann ist nach dem fünften Empfänger schon ein theoretisches Nachrichtenaufkommen von 100.000 Nachrichten erreicht. Bei Kettenbriefen geht es häufig nur darum: ■ E-Mail-Adressen zu sammeln ■ die Kommunikationsdienste zu stören ■ Einrichtungen oder Personen zu belästigen Daher sollten Kettenbriefnachrichten nicht weitergeleitet werden und es sollte auch mit eventuell genannten Ansprechpartnern kein Kontakt aufgenommen werden, auch wenn es sich auf den ersten Blick scheinbar um eine »gute Sache« handelt (z. B. Spendenaufruf). ■ Setzen Sie nur die Leute in Kopie (ins Feld Cc), die auch wirklich von der Nachricht eine Kopie benötigen. ■ Reagieren, d. h. antworten Sie überlegt. Klicken Sie nicht immer sofort reflexartig auf den Antworten-Schalter und starten damit ein ewiges Hin und Her der E-Mails. ■ Formulieren Sie Ihre E-Mails höflich, kurz und knapp. Sie wollen informieren und den Empfänger sicherlich nicht verärgern oder belästigen. ■ Halten Sie auch die Betreffzeile kurz und aussagekräftig. Der Empfänger sollte bereits hier darüber informiert werden, worum es in der E-Mail geht. ■ Anrede und Grußformel dürfen in E-Mails durchaus wenig förmlich als in Briefen sein, sollten aber keinesfalls fehlen. Mit der persönlichen Anrede beginnt der Textbereich einer E-Mail. ■ Der Text der E-Mail wird als Fließtext geschrieben. Besondere Formatierungen sind zu vermeiden, da die gewünschte
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 Darstellung nicht sichergestellt werden kann, weil das Mailprogramm des Empfängers wesentlichen Einfluss auf die Darstellung hat. ■ Der Schluss wird in der Regel automatisch dem Text angefügt (als sogenannte Signatur). Der Schluss umfasst eine Grußformel, den Namen des Absenders mit der Firma des Absenders sowie dessen E-Mail- und gegebenenfalls Internetadresse. ■ Für alle E-Mails außerhalb der eigenen Firma gilt: Die Absenderadresse sollte immer Ihren vollen Namen, die Telefonnummer sowie die Adresse enthalten. ■ Bei der Gestaltung von E-Mails als Geschäftsbriefersatz machen Sie bitte Gebrauch von Groß- und Kleinschreibung. Für die E-Mail gibt es keine neuen Deutschregeln! ■ Aber eine Regel gibt es: WER IN GROSSBUCHSTABEN SCHREIBT, DER SCHREIT! ■ Nehmen Sie Rücksicht auf wenig Versierte: Nutzen Sie neue oder raffinierte Techniken nur dann, wenn Sie sicher sind, dass der Empfänger damit klarkommt.
 
 Lernen 2: E-Mails erstellen
 
 75
 
 L3 E-Mails bearbeiten und organisieren In diesem Kapitel wird die Bearbeitung und Organisation von empfangenen Nachrichten beschrieben. Wenn Sie eine Nachricht erhalten haben, erscheint sie zuerst im Posteingang. In diesem Abschnitt werden die Bildschirmelemente und weitere Eigenschaften des Posteingangs vorgestellt.
 
 Der Posteingang Im Posteingang gibt es verschiedene Bildschirmelemente, die Sie ein- und ausblenden können. Die folgende Abbildung zeigt die möglichen Bildschirmbereiche.
 
 
 
     Abb. L3.1:
 
 Die Bildschirmelemente im Posteingang
 
 Die fünf Elemente des Posteingangs sind: ■ der Navigationsbereich , um zwischen den Outlook-Bereichen zu wechseln ■ die Liste  der E-Mails im Posteingang
 
 Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
 
 77
 
 ■ der Lesebereich , der den Inhalt einer Nachricht in der Vorschau zeigt ■ der Personenbereich , der zusätzliche Informationen aus sozialen Netzwerken anzeigen kann ■ die Aufgabenleiste  mit den aktuellen Terminen im Kalender und den anstehenden To-dos aus dem AufgabenBereich. Im Folgenden werden die einzelnen Bereiche des Posteingangs vorgestellt. Außerdem lernen Sie die Möglichkeiten kennen, um die Bildschirmelemente einzustellen.
 
 Navigationsbereich Über den Navigationsbereich wechseln Sie zwischen den Outlook-Bereichen. Er kann in verschiedenen Ansichten gezeigt werden. 1 Schalten Sie zum Register Ansicht. 2 Im Listenfeld Navigationsbereich können Sie zwischen den
 
 Optionen Normal, Minimiert und Aus wählen.
 
 Abb. L3.2:
 
 Navigationsbereich anpassen
 
 3 Über den Befehl Optionen erhalten Sie ein Dialogfenster, in
 
 dem Sie festlegen können, welche Ordner Sie im Navigationsbereich einblenden möchten.
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 Abb. L3.3: Legen Sie die Ordner fest, die im Navigationsbereich angezeigt werden sollen
 
 Lesebereich Der Lesebereich wird standardmäßig rechts neben den E-Mails im Posteingang angezeigt. Er zeigt den Inhalt der markierten E-Mail. Über das gleichnamige Listenfeld auf dem Register Ansicht können Sie den Lesebereich unterhalb der E-Mail-Eingänge darstellen oder ganz ausschalten. Wichtige Einstellungen zum Lesen von E-Mails sind hinter dem Befehl Optionen zu finden.
 
   
 
 Abb. L3.4:
 
 Optionen zum Lesen von E-Mails
 
 Über das Häkchen Im Lesebereich angezeigte Nachrichten als gelesen markieren  legen Sie fest, ob eine E-Mail nach einer Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 bestimmten Zeit automatisch als gelesen gilt, wenn sie im Posteingang markiert ist. Das zweite Häkchen  hat ebenfalls mit dem Lesemodus für E-Mails zu tun. Es legt fest, ob eine E-Mail als gelesen gilt, nachdem Sie sie markiert haben. Die dritte Option Einzeltastenlesen mit Leertaste  bedeutet, dass Sie mit der Leertaste die nächste E-Mail markieren. Wenn Sie den Lesebereich aktiviert haben, können Sie durch die Option schnell viele E-Mails lesen.
 
 Aufgabenleiste Die Aufgabenleiste am rechten Rand zeigt verschiedene Informationen auf einen Blick. Im oberen Teil wird der Kalender mit den ausstehenden Terminen angezeigt. Die untere Hälfte der Aufgabenleiste ist die To-do-Liste. Dies können Einträge aus dem Aufgaben-Bereich sein oder es sind noch zu bearbeitete Tätigkeiten, die aus der Kennzeichnung von E-Mails kommen. Die folgende Abbildung zeigt die Aufgabenleiste mit typischen Einträgen.
 
 Abb. L3.5:
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 Die Aufgabenleiste mit einem Termin und Aufgaben
 
 Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
 
 Diese Leiste können Sie ebenfalls individuell einstellen. Verwenden Sie dazu die Befehle im Listenfeld Aufgabenleiste auf dem Register Ansicht.
 
 Abb. L3.6:
 
 Aufgabenleiste anpassen
 
 Die Aufgabenleiste lässt sich individuell anpassen
 
 Personenbereich Der Personenbereich kann zusätzliche Informationen aus sozialen Netzwerken anzeigen. Über den Link Online verfügbare Anbieter für soziale Netzwerke anzeigen erhalten Sie eine Auflistung: ■ Linked in ■ myspace ■ facebook ■ Windows Live Die Auswahl an sozialen Netzwerken kann sich verändern. Um ein soziales Netzwerk in Outlook einzubinden, klicken Sie auf das gewünschte Symbol und installieren das Zusatzprogramm. Für Windows Live wird der Microsoft Social Connector Provider for Windows Live Messenger angeboten. Nach der Installation müssen Sie sich am sozialen Netzwerk mit Ihren Zugangsdaten anmelden.
 
 E-Mails lesen und bearbeiten Die Bearbeitung eingegangener E-Mails nimmt viel Zeit in Anspruch. Dabei steht meist anhand des Absenders und des Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
 
 81
 
 Betreffs die Entscheidung im Vordergrund, ob die Nachricht gelesen und bearbeitet oder in einem Ordner abgelegt oder gar gelöscht wird.
 
 E-Mails beantworten und weiterleiten Stellen Sie sich vor, jemand stellt Ihnen per E-Mail eine Frage. Dann können Sie auf diese Nachricht mit einer E-Mail antworten oder sie an einen anderen Kollegen weiterleiten, damit dieser die Frage beantwortet. Man unterscheidet zwei Möglichkeiten bei der Antwort: Die Antwort geht nur an den Verfasser der E-Mail. Die Antwort geht an alle Empfänger, die diese Nachricht erhalten haben, und an den Absender.
 
 Antwort an den Absender Angenommen, Sie möchten dem Schreiber der E-Mail auf die gestellt Frage antworten, dann führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Markieren Sie im Posteingang die Nachricht und klicken Sie
 
 im Register Start auf die Schaltfläche Antworten oder öffnen Sie die gewünschte E-Mail mit einem Doppelklick und klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die Schaltfläche Antworten. (siehe Abbildung L3.7) Das Nachrichtenfenster ändert sich. Der Empfänger der E-Mail steht bereits fest, da Sie ihm eine Antwort geben. In der Betreffzeile stehen vor dem Text die beiden Buchstaben AW als Hinweis, dass diese Nachricht eine Antwort ist. 2 Ihre Antwort können Sie in den oberen Zeilen des Text-
 
 bereichs formulieren. 3 Zum Abschicken klicken Sie wie gewohnt auf die Schalt-
 
 fläche Senden.
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 Abb. L3.7:
 
 Eine E-Mail beantworten
 
 Antwort an den Absender und alle anderen Empfänger Nun kann es vorkommen, dass Sie eine Nachricht erhalten, die auch an andere Empfänger gesendet wurde. Auf diese Nachricht möchten Sie antworten. Diese Antwort sollen, neben dem Verfasser, auch alle anderen Empfänger dieser Nachricht erhalten. Führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Markieren Sie im Posteingang die Nachricht und klicken Sie
 
 auf die Schaltfläche Allen antworten. Alternativ können Sie auch die Nachricht öffnen und auf die Schaltfläche Allen antworten klicken. Sofort verändert sich die Darstellung der Nachricht. Die Abbildung L3.8 zeigt das E-Mail-Fenster. In den Feldern An und Cc hat Outlook die Empfänger der Nachricht bereits eingetragen. Im Feld Betreff wird automatisch das Kürzel AW vorangestellt.
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 Abb. L3.8:
 
 Die Antwort an den Absender und alle anderen Empfänger der Nachricht senden
 
 2 In den ersten Zeilen des Textbereichs haben Sie Platz, um
 
 Ihre Antwort an alle Personen zu formulieren. 3 Zum Absenden klicken Sie auf die Senden-Schaltfläche.
 
 Bcc-Empfänger erhalten keine Antwort, da sie nicht in der Mail sichtbar sind.
 
 E-Mails weiterleiten Wenn Sie eine wichtige Nachricht erhalten haben und der Meinung sind, dass sie auch einen Kollegen interessieren könnte, leiten Sie ihm die E-Mail weiter. Führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Markieren Sie im Posteingang die Nachricht und klicken Sie
 
 im Register Start auf die Schaltfläche Weiterleiten. Alternativ können Sie auch das E-Mail-Fenster öffnen und auf dem Register Nachricht die Schaltfläche Weiterleiten anklicken. Die Darstellung des Nachrichtenfensters ändert sich.
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 Abb. L3.9:
 
 Eine E-Mail weiterleiten
 
 2 In den Feldern An und Cc müssen Sie wieder den oder die
 
 Empfänger der Nachricht eintragen. In der Betreffzeile steht vor dem Text das Kürzel WG als Hinweis für den Empfänger, dass diese Nachricht an ihn weitergeleitet wurde. Im Nachrichtentext erkennen Sie, von wem die Nachricht ursprünglich erstellt und versendet wurde. 3 Wenn Sie noch einen Kommentar zu der Nachricht hinzu-
 
 fügen möchten, können Sie diesen in den ersten Nachrichtenzeilen eingeben. Die Texte werden farblich gekennzeichnet, um sie vom Ursprungstext zu unterscheiden. 4 Um die Nachricht abzuschicken, klicken Sie auf Senden.
 
 Sie können auch in der Ursprungsnachricht Änderungen oder Ergänzungen vornehmen. Diese Änderungen werden deutlich herausgestellt und mit dem Namen des Verfassers eingeleitet. So wird sichergestellt, dass jede Manipulation am Originaltext auffällt.
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 Änderungen im Ursprungstext
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 Abb. L3.10: Ergänzungen am Originaltext Mehrere E-Mails weiterleiten Nehmen wir an, dass Sie ein Projekt einem anderen Kollegen übertragen und diesen über alle Vorgänge informieren möchten. Leiten Sie ihm einfach alle E-Mails zum Thema weiter. Führen Sie die folgenden Schritte durch, wenn die E-Mails alle im Posteingang liegen: 1 Markieren Sie die gewünschten E-Mails, indem Sie die S-
 
 Taste gedrückt halten und die E-Mail-Zeilen anklicken. 2 Öffnen Sie auf einer der markierten E-Mails das Kontext-
 
 menü mit der rechten Maustaste und rufen Sie den Befehl Weiterleiten auf (siehe Abbildung L3.11). Outlook erstellt automatisch ein neues E-Mail-Fenster und packt alle markierten Elemente in die Nachricht hinein. 3 Tragen Sie den Empfänger ein. 4 Geben Sie einen Betreff ein (siehe Abbildung L3.12).
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 Abb. L3.11: Mehrere E-Mails zur Weiterleitung markieren
 
 Abb. L3.12: Mehrere E-Mail-Elemente zur Weiterleitung in einer Nachricht 5 Klicken Sie auf Senden, um die E-Mail mit den darin enthal-
 
 tenen E-Mails abzusenden. Der Empfänger kann die E-Mails in der Nachricht einfach per Doppelklick öffnen.
 
 E-Mails drucken Sie können eine Nachricht auch zu Papier bringen. Dazu muss die Nachricht nicht unbedingt geöffnet werden. Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 1 Markieren Sie die E-Mail im Posteingang und starten Sie
 
 den Menübefehl Datei / Drucken. 2 Sie können im Bereich Einstellungen entscheiden, ob die
 
 aktuell markierte E-Mail im Memoformat oder der ganze Posteingang im Tabellenformat gedruckt werden soll. 3 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Drucken starten Sie den
 
 Ausdruck.
 
 E-Mails löschen E-Mails zu löschen, geht sehr schnell. 1 Markieren Sie im Posteingang die E-Mail oder mit gedrück-
 
 ter S-Taste mehrere E-Mails, die Sie löschen möchten. 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen. Sie können auch
 
 einfach die Taste _ drücken.
 
 Abb. L3.13: E-Mail löschen 3 Die Nachricht landet im Ordner Gelöschte Elemente.
 
 Wenn Sie die E-Mail geöffnet haben, klicken Sie im Register Nachricht auf die Schaltfläche Löschen. Der Ordner Gelöschte Elemente ist ein elektronischer Papierkorb. Dort landen alle Elemente, die in Outlook gelöscht wurden. Dies können E-Mails, Kontakte, Termine oder andere Outlook-Objekte sein.
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 Eine komplette Unterhaltung abweisen In Outlook gibt es einen Befehl, um nicht nur eine E-Mail zu löschen, sondern nach Eingang einer Nachricht mit einem bestimmten Betreff alle folgenden E-Mails zu ignorieren bzw. in den Ordner Gelöschte Elemente zu verschieben. Der Befehl lautet Unterhaltung abweisen. Stellen Sie sich vor, in Ihrem Unternehmen kursiert eine Mail, zu der jeder seinen Senf dazugibt. Sie wollen sich nicht daran beteiligen und möchten damit auch nicht mehr belästigt werden. 1 Markieren Sie die entsprechende E-Mail. 2 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Ignorieren.
 
 Abb. L3.14: Eine Unterhaltung abweisen 3 Bestätigen Sie das Hinweisfenster mit einem Klick auf die
 
 Schaltfläche Unterhaltung abweisen. Alle nachfolgend mit diesem Betreff eingehenden E-Mails werden sofort in den Ordner Gelöschte Elemente geschoben. Wenn Sie bereits einige Nachrichten mit einem identischen Betreff im Posteingang haben und Sie möchten sie mit einem Schritt entfernen, wählen Sie den Befehl Aufräumen auf dem Register Start. Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 Abb. L3.15: Die nächste Nachricht landet automatisch im Papierkorb
 
 Farbkategorien einsetzen In Outlook können Sie Ihre E-Mails farbig kennzeichnen. Über die Farbkategorien können Sie alle Outlook-Elemente zu einem Thema, einem Projekt oder einer Gruppe zusammenfassen. 1 Markieren Sie die Nachricht, die mit einer Farbkategorie
 
 gekennzeichnet werden soll. 2 Klicken Sie im Register Start auf die Schaltfläche Kategori-
 
 sieren.
 
 Abb. L3.16: Eine E-Mail kategorisieren Nachdem Sie die E-Mail einer Kategorie zugeordnet haben, wird diese in der gleichnamigen Spalte im Posteingang angezeigt.
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 Sie können einer E-Mail auch mehr als eine Kategorie zuweisen. Beim Gruppieren nach Kategorien wird diese E-Mail dann mehrfach aufgeführt.
 
 Abb. L3.17: Eine E-Mail-Liste mit Kategorien Wenn Sie eine Kategorie das erste Mal einsetzen, erscheint ein Fenster, in dem Sie der Kategorie einen Namen geben können.
 
 Kategorien benennen Die Kategorien haben zuerst keine besonderen Bezeichnungen. Sie können den Kategorien auch nachträglich sprechende Namen zuweisen. 1 Wählen Sie im Listenfeld Kategorisieren den Befehl Alle
 
 Kategorien (siehe Abbildung L3.14). 2 Markieren Sie eine Kategorie und klicken Sie auf die Schalt-
 
 fläche Umbenennen. 3 Geben Sie der Farbkategorie einen neuen Namen. Über das
 
 Listenfeld Tastenkombination können Sie die Kategorie über Tasten aufrufen. 4 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Mit einem Rechtsklick in die Spalte Kategorie im Posteingang können Sie der markierten Nachricht schnell eine Kategorie zuweisen.
 
 Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 Abb. L3.18: Die Farbkategorien bearbeiten
 
 Schnelle Schritte mit QuickSteps QuickSteps sind neue Befehle, die Sie zur Organisation von Outlook-Elementen einsetzen können. QuickSteps können Sie anlegen, um Nachrichten zu markieren, weiterzuleiten oder in Ordnern abzulegen. Die QuickSteps können Sie einer Tastenkombination zuordnen, sodass Sie beim nächsten Mal die Schritte auf Knopfdruck ausführen können.
 
 Fertige QuickSteps einsetzen Auf dem Register Start gibt es den Bereich QuickSteps. Über das Listenfeld können Sie eine der folgenden QuickSteps starten.
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 QuickStep
 
 Beschreibung
 
 Verschieben in: ?
 
 Mit diesem QuickStep können Sie E-Mails in einem Zielordner ablegen.
 
 An Vorgesetzte(n) Mit diesem QuickStep leiten Sie die E-Mail an einen oder mehrere Empfänger weiter. Beim ersten Aufruf müssen Sie dem QuickStep einen Namen geben und die Empfänger-Adressen festlegen. Team-E-Mail
 
 Mit diesem QuickStep wird eine neue Nachricht an einen Empfänger oder eine Verteilerliste erstellt.
 
 Erledigt
 
 Mit diesem QuickStep können Sie die E-Mail als erledigt und gelesen markieren und die Nachricht sofort in einen Ordner verschieben.
 
 Antworten und löschen
 
 Mit diesem QuickStep wird im ersten Schritt das Fenster zur Beantwortung der E-Mail geöffnet. Nach dem Versenden wird die Nachricht in den Papierkorb verschoben.
 
 Tab. L3.1:
 
 Fertige QuickSteps in Outlook 2010
 
 Um einen vordefinierten QuickStep einzusetzen, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Gehen Sie zum Posteingang und markieren Sie eine E-Mail,
 
 die Sie gelesen haben und die erledigt ist. 2 Wählen Sie im Register Start am Listenpfeil des Feldes
 
 QuickStep den Eintrag Erledigt (siehe Abbildung L3.19). Über die Schaltfläche Optionen können Sie die einzelnen Schritte einsehen. 3 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf Speichern. 4 Um den QuickStep auszuführen, markieren Sie die Nach-
 
 richt im Posteingang. 5 Öffnen Sie das Listenfeld QuickSteps und starten Sie den
 
 dort angegebenen Befehl Projekt MULOS. Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 Abb. L3.19: Der QuickStep – erledigt, gelesen und in den Zielordner verschieben
 
 Abb. L3.20: Den QuickStep starten Die E-Mail wird sofort in den angegebenen Projektordner verschoben. Die Optionen Gelesen und Erledigt werden gesetzt. Wie Sie E-Mails automatisch mithilfe von Regeln organisieren, lesen Sie im Kapitel 4 Besondere Funktionen zu E-Mails.
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 Ansichten und Filter Der Posteingang kann nach einiger Zeit viele Einträge enthalten. Outlook hält viele Befehle bereit, um den Überblick über die Nachrichten zu behalten.
 
 Ansichten einsetzen Eine Möglichkeit ist der Einsatz von Ansichten. Sie finden die Befehle im Register Ansicht über die Schaltfläche Ansicht ändern.
 
 Abb. L3.21: Befehle zum Einstellen der Ansichten Standardmäßig werden die Zeilen im Posteingang in der Kompakt-Ansicht dargestellt. Bei dieser Ansicht wird neben dem Absender und anderen Angaben zur E-Mail auch der Betreff angezeigt.
 
 Kompakt
 
 Wenn Sie die Ansicht Einzeln wählen, werden die E-Mails im Posteingang folgendermaßen angezeigt:
 
 Einzeln
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 Abb. L3.22: Der Posteingang in der Ansicht Einzeln Vorschau
 
 Die Ansicht Vorschau bietet mehr Detailinformationen zu den einzelnen E-Mails als die Kompakt-Ansicht. Sie zeigt neben dem Betreff auch den Inhalt der Nachrichten an.
 
 Abb. L3.23: Die Vorschau-Ansicht zeigt auch Text vom Nachrichteninhalt Diese Option können Sie verwenden, wenn Sie einen großen Monitor haben und immer den gesamten Inhalt der E-Mails einsehen möchten.
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 Spalten und Sortierung anpassen Die Einstellung der Spaltenbreite und der Sortierung können Sie in der Listendarstellung sehr einfach vornehmen. Die im Folgenden beschriebenen Aktionen gelten auch für Listen in den anderen Outlook-Arbeitsbereichen.
 
 Nach einer Spalte sortieren Das Sortieren ist am einfachsten. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf die graue Spaltenüberschrift. Mit einem Klick mit der linken Maustaste wird der gesamte Posteingang nach dieser Spalte aufsteigend bzw. absteigend sortiert.
 
 Abb. L3.24: Nach einer Spalte sortieren Ob aufsteigend oder absteigend sortiert wird, hängt davon ab, ob bereits nach dieser Spalte sortiert ist. Bei einem Klick wird aufsteigend sortiert. Klicken Sie erneut auf die Spaltenüberschrift, wird absteigend sortiert. Zuvor gesetzte Gruppierungen bleiben erhalten. Alternativ finden Sie den Befehl auf dem Register Ansicht im Bereich Anordnung. Dort gibt es den Befehl Sortierreihenfolge umkehren.
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 Spaltengröße anpassen Um die Spaltenbreite einzustellen, setzen Sie den Mauszeiger zwischen zwei Spaltenüberschriften, bis der Mauszeiger einen senkrechten Strich mit einem Doppelpfeil nach links und rechts zeigt.
 
 Abb. L3.25: Wenn dieser Mauszeiger angezeigt wird, können Sie die Spaltenbreite einstellen
 
 Spalten verschieben Spalten lassen sich mit der Maus sehr einfach an eine andere Stelle verschieben, indem Sie die Spaltenüberschrift mit der linken Maustaste gedrückt halten und die Spalte zwischen zwei andere Spalten ziehen. An der aktuellen Position wird eine rote Markierung angezeigt. Wenn Sie dort die Maustaste loslassen, wird die Spalte an diese Stelle gesetzt.
 
 Abb. L3.26: Die Anordnung der Spalten mit der Maus verändern
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 Unterhaltungen anzeigen Die Option zur Anzeige der E-Mails nach Unterhaltungsthema ist sehr interessant. Die E-Mails können nach dem Betreff zusammengefasst und in Gruppen angezeigt werden. 1 Um die Zusammenfassung zu aktivieren, setzen Sie das
 
 Häkchen Als Unterhaltungen anzeigen . 2 Outlook stellt die Frage, ob Sie diesen oder alle Outlook-
 
 Ordner zusammenfassen möchten.
 
 
 
 Abb. L3.27: E-Mails nach Unterhaltung gruppiert anzeigen 3 Um nur den Posteingang nach Unterhaltungsthema zu grup-
 
 pieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Diesem Ordner. Die Darstellung ändert sich.
 
 Abb. L3.28: Hinweis auf eine Unterhaltung
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 An einem Thema, zu dem es weitere E-Mails gibt, wird der Hinweis Erweitern, um alle Elemente anzuzeigen angezeigt. 4 Klicken Sie auf das Dreieck-Symbol vor der E-Mail.
 
 Alle zu diesem Unterhaltungsthema zugehörigen E-Mails werden in dieser Gruppe angezeigt. Wichtig ist, dass dabei auch die E-Mails angezeigt werden, die in den anderen E-Mail-Ordnern abgelegt sind.
 
 Abb. L3.29: Hinweis auf eine Unterhaltung Im oben gezeigten Beispiel wird auch die Nachricht angezeigt, die sich im Ordner Gesendete Elemente befindet.
 
 Einstellungen zu den Unterhaltungen Auch zu den Unterhaltungen lassen sich einige Einstellungen vornehmen. Unterhalb des Häkchens finden Sie eine Reihe von Optionen, die Sie setzen können.
 
 Abb. L3.30: Die Unterhaltungseinstellungen
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 Die einzelnen Optionen wirken sich auf die Darstellung der E-Mails aus, die zu einer Unterhaltung gehören.
 
 Fertige Ansichten nutzen Outlook bietet eine Reihe von vordefinierten Ansichten für die E-Mails im Posteingang an. ■ Aktivieren Sie das Register Ansicht. Im Listenfeld Anordnen nach finden Sie die wichtigsten Layouts für den Posteingang.
 
 Abb. L3.31: Die Anordnung der E-Mail-Einträge ändern Nach Auswahl der Ansicht Anordnen nach / Anlagen werden zwei Gruppen erstellt. Die erste Gruppe enthält alle Nachrichten mit Anlagen, die zweite entsprechend ohne Dateianhang.
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 Eigene Ansichten Auch eigene, individuelle Ansichten mit weiteren Spalten oder einer anderen Reihenfolge sind möglich.
 
 Weitere Spalten Um weitere Spalten in die Ansicht zu bringen, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Schalten Sie zunächst in die Ansicht, die weitestgehend
 
 Ihrer gewünschten Ansicht nahekommt. Im folgenden Beispiel wird zu Beginn die Ansicht Kompakt verwendet. 2 Klicken Sie auf dem Register Ansicht im Bereich Anordnung
 
 auf die Schaltfläche Spalten hinzufügen. Das folgende Dialogfenster wird eingeblendet.
 
 Abb. L3.32: Das Dialogfenster Spalten anzeigen Über das Listenfeld Verfügbare Spalten auswählen aus können Sie die Herkunft der Felder der darunter angezeigten Feldliste ändern. Wenn Sie alle Spalten ansehen möchten, die in einer E-Mail verfügbar sind, wählen Sie den Eintrag Alle E-Mail-Felder.
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 Abb. L3.33: Alle zur Auswahl stehenden E-Mail-Felder 3 Wählen Sie die Felder aus und bringen Sie die Feldnamen
 
 über die Schaltfläche Hinzufügen nach rechts in die Liste Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen. 4 Die Reihenfolge der Spalten im Posteingang von links nach
 
 rechts stellen Sie über die Schaltflächen Nach oben und Nach unten ein.
 
 Abb. L3.34: Die Spalten An und Cc wurden eingeblendet
 
 Neue Spalten direkt im Posteingang einfügen Wenn Sie direkt in der Ansicht neue Spalten einfügen möchten, können Sie die folgenden Schritte durchführen: 1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spaltenüber-
 
 schrift. Das Kontextmenü wird angezeigt.
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 Abb. L3.35: Das Kontextmenü an den Spaltenüberschriften 2 Starten Sie den Befehl Feldauswahl. 3 Ziehen Sie die Feldbezeichnung, beispielsweise Erstellt,
 
 zwischen zwei Spaltenüberschriften. Wenn die roten Pfeile angezeigt werden, lassen Sie die Maustaste wieder los.
 
 Abb. L3.36: Neue Spalten per Drag & Drop in die Ansicht ziehen Die neue Spalte wird in der Ansicht angezeigt.
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 Ansicht speichern Stellen Sie sich vor, Sie haben, wie oben beschrieben, direkt eine neue Spalte in den Posteingang eingefügt. Dann müssen Sie die aktuelle Ansicht abspeichern. 1 Starten Sie dazu auf dem Register Ansicht im Listenfeld
 
 Ansicht ändern den Befehl Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern.
 
 Abb. L3.37: Die Befehle, um eigene Ansichten anzulegen oder vorhandene Ansichten zu ändern 2 Im angezeigten Dialogfenster geben Sie Ihrer Ansicht einen
 
 Namen.
 
 Abb. L3.38: Geben Sie Ihrer neuen Ansicht einen sprechenden Namen Über die angebotenen Optionen können Sie festlegen, ob die neue Ansicht nur für diesen Ordner oder für alle E-Mail-Ordner gelten soll. Im oben beschriebenen Beispiel wird die letzte Option auf Alle Ordner des Typs »E-Mail und Bereitstellung« angewendet. Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 3 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit OK.
 
 Am Listenfeld Ansicht ändern wird Ihre neue, individuelle Ansicht namentlich angeboten.
 
 Abb. L3.39: Die neue Ansicht wurde in die Liste aufgenommen Diese Ansicht steht nun auch in den Ordnern Entwürfe, Postausgang, Gesendete Elemente und Junk-E-Mails sowie in Suchordnern mit E-Mails zur Verfügung.
 
 Ansichten verwalten Der Befehl Ansichten verwalten im Listenfeld Ansicht ändern öffnet das Dialogfenster Alle Ansichten verwalten (siehe Abbildung L3.40). Über die Schaltflächen am rechten Fensterrand können Sie neue Ansichten anlegen. Mit Kopieren können Sie eine bestehende Ansicht unter einem anderen Namen speichern, mit dem Befehl Ändern lässt sich die Ansicht über das Dialogfenster Erweiterte Ansichtseinstellungen anpassen. Der Befehl Zurücksetzen erscheint nur, wenn Sie eine der Standardansichten markiert haben. Nach Anklicken dieser Schaltfläche wird die Ansicht auf den Ursprungszustand zurückgesetzt. Bei Ansichten, die Sie selbst angelegt haben, wird die Schaltfläche Löschen angezeigt.
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 Abb. L3.40: Über dieses Fenster lassen sich alle Ansichten im Detail anpassen
 
 Ansicht ändern Im Dialogfenster Erweiterte Ansichtseinstellungen können Sie verschiedene Optionen der Ansicht einstellen.
 
 Abb. L3.41: Die Eigenschaften der Ansicht, die angepasst werden können Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 Jede Schaltfläche führt zu einem weiteren Dialogfenster, über das Sie die jeweilige Eigenschaft anpassen können. Neben den Spalten und deren Anordnung können Sie die Gruppierung, die Sortierung, die Filterangaben und weitere Einstellungen zur Formatierung vornehmen. Ein Beispiel
 
 Wenn Sie beispielsweise zwischen den E-Mail-Zeilen Trennlinien haben möchten, klicken Sie auf den Befehl Weitere Einstellungen und wählen im Listenfeld Rasterlinienstil die Option Einfarbig. Die anderen Stile zeigen gepunktete oder gestrichelte Linien.
 
 Abb. L3.42: Erweiterte Einstellungen zur Formatierung des Posteingangs Mit einem Klick auf OK übernehmen Sie die Einstellungen. Die Änderungen können Sie sofort auf den E-Mail-Ordner anwenden, indem Sie auf den Befehl Ansicht übernehmen klicken.
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 Abb. L3.43: Trennlinien zwischen den E-Mail-Zeilen
 
 E-Mails filtern Outlook hält fertige Filterbefehle auf dem Start-Register bereit. Die vorbereiteten Filter finden Sie im Listenfeld E-Mail filtern.
 
 Abb. L3.44: Filter für den Posteingang Suchoption
 
 Beschreibung
 
 Ungelesen
 
 Neue E-Mails, die noch ungelesen sind. Das Suchkriterium lautet: gelesen: nein
 
 Hat Anlagen
 
 Zeigt alle E-Mails, die einen Anhang besitzen. Das Suchkriterium lautet: hatanlagen: ja
 
 Diese Woche
 
 Zeigt alle E-Mails, die in dieser Woche eingegangen sind. Das Suchkriterium lautet: empfangen: diese woche. Weitere Zeiträume sind Heute, Gestern, Diese Woche, Letzte Woche, Diesen Monat, Letzten Monat, Dieses Jahr, Letztes Jahr.
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 Suchoption
 
 Beschreibung
 
 Kategorisiert
 
 Zeigt alle E-Mails, die einer Farbkategorie zugeordnet sind. Das Suchkriterium für die blaue Kategorie lautet: kategorie:= "Blaue Kategorie"
 
 Gekennzeichnet
 
 Zeigt alle E-Mails, die eine Kennzeichnungsoption zur Nachverfolgung haben. Das Suchkriterium lautet: markierungfürnachverfolgung: zur nachverfolgung
 
 Wichtig
 
 Zeigt alle E-Mails, die als wichtig gekennzeichnet sind. Das Suchkriterium lautet: wichtigkeit:hoch
 
 Gesendet an: mich oder CC:mich
 
 Zeigt alle E-Mails, in denen Ihre E-Mail-Adresse im Feld An oder Cc eingetragen ist. Das Suchkriterium lautet: Gesendet an: mich oder CC:mich
 
 Tab. L3.2:
 
 Die Suchoptionen
 
 Wenn Sie einen der angebotenen Filter anwenden, wird der Postordner nach dem Kriterium gefiltert. Im nachfolgenden Beispiel wird nach E-Mails mit dem Suchkriterium Gesendet an: mich oder CC: mich gefiltert. Sobald Sie einen Filter einsetzen, wird automatisch das Register Suchen im Bereich Suchtools aktiviert. In der Abbildung sind die Spalten An und Cc eingeblendet. Die Fundstellen werden automatisch gelb hervorgehoben.
 
 Abb. L3.45: Die Fundstellen werden farbig hervorgehoben
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 Arbeiten mit den Suchtools Das Register Suchen ist eine praktische Hilfe beim Finden von E-Mails. Es besitzt eine Vielzahl von Befehlen, um die Suche weiter einzuschränken bzw. anzupassen. 1 Klicken Sie in das Suchfeld direkt über dem Posteingang. Im
 
 Beispiel wird nach dem Begriff Projekt gesucht.
 
 Abb. L3.46: Das Suchen-Register Das Register Suchen wird jetzt automatisch angezeigt. Sie müssen nicht einmal Ü drücken. Während Sie den zu suchenden Begriff eintippen, zeigt Outlook bereits die Treffer. Es werden alle Felder im aktuellen Ordner, egal ob sichtbar oder ausgeblendet, durchsucht.
 
 Den Suchbereich festlegen Über die Schaltflächen in der Befehlsgruppe Bereich können Sie festlegen, in welchen Ordnern die Suche vorgenommen wird. Über die Schaltfläche Alle E-Mail-Elemente wird die Suche auf alle Ordner erweitert, in denen E-Mails abgelegt werden. Zu den E-Mail-Ordnern gehört unter anderem der Ordner Gesendete Elemente. Die Schaltfläche Alle Unterordner fasst die Unterordner mit in die Suche ein. Wie Sie Unterordner anlegen, erfahren Sie weiter unten. Die Option Alle Outlook-Elemente sucht in allen Outlook-Ordnern. Lernen 3: E-Mails bearbeiten und organisieren
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 Die Suche verfeinern Über die Befehle in der Schaltfläche Weitere können Sie die Suche weiter eingrenzen. Angenommen Sie möchten weiter nach dem oben beschriebenen Begriff Projekt suchen, aber nur von einem bestimmten Absender, dann wählen Sie den Eintrag Von über die Schaltfläche Weitere. Geben Sie den Suchbegriff ins neue Feld Von ein.
 
 Abb. L3.47: Die Suchparameter weiter eingrenzen Im Suchfeld wird das folgende Suchkriterium eingetragen: Projekt von: Paul Um die Suche zu beenden, klicken Sie auf die Schaltfläche Suche schließen auf dem Register Suchen.
 
 E-Mails in Ordnern ablegen Angenommen, Sie möchten Nachrichten zu einem bestimmten Thema in einem separaten Ordner speichern, dann können Sie einen Unterordner erstellen und die Nachricht dorthin verschieben.
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 Neuen Ordner anlegen Mit den folgenden Befehlen legen Sie in Ihrem Ordner Posteingang einen Unterordner an: ■ Lassen Sie sich den Posteingang anzeigen. ■ Öffnen Sie am Symbol Posteingang das Kontextmenü mit der rechten Maustaste und starten Sie den Befehl Neuer Ordner.
 
 Abb. L3.48: Neuen Unterordner anlegen 2 Geben Sie den Namen des Unterordners ein. Im Beispiel
 
 wird der Ordner Projekt MULOS angelegt.
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 Abb. L3.49: Einen neuen Unterordner anlegen 3 Bestätigen Sie mit OK. 4 Der neue Unterordner wird im Navigationsbereich ange-
 
 zeigt. Klicken Sie einmal in Ihren Ordner. Der Ordner ist zurzeit noch leer. Wenn Sie jetzt E-Mails vom Posteingang in den neuen Ordner verschieben möchten, führen Sie die folgenden Schritte durch: 5 Ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste die gewünschte
 
 E-Mail auf den neuen Ordnernamen und lassen Sie die Maustaste wieder los. Eine andere Möglichkeit ist, die Nachricht im Posteingang zu markieren und anschließend im Start-Register im Listenfeld Verschieben den Zielordner, im vorliegenden Beispiel Projekt MULOS, auszuwählen.
 
 Abb. L3.50: E-Mail in den Zielordner verschieben
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 6 Wird der gewünschte Ordnername nicht in der Liste ange-
 
 zeigt, starten Sie den Befehl In anderen Ordner und wählen im Dialogfenster Elemente verschieben den Zielordner aus.
 
 Ordner verwalten Die neu angelegten Unterordner können Sie über die Befehle im Kontextmenü anpassen. Dort gibt es die Befehle: ■ Ordner umbenennen ■ Ordner kopieren ■ Ordner verschieben ■ Ordner löschen
 
 Abb. L3.51: Die Befehle zur Organisation der Unterordner Beim Kopieren und Verschieben eines Ordners wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem Sie den Zielordner wählen können.
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 Abb. L3.52: Den Unterordner in einen anderen Ordner kopieren Nachdem Sie mit OK bestätigt haben, wird die E-Mail in den angegebenen Ordner kopiert.
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 L4 Besondere Funktionen zu E-Mails Dieses Kapitel beschäftigt sich mit besonderen Funktionen zur Erstellung von und zur Arbeit mit E-Mails.
 
 E-Mails zwischenspeichern Stellen Sie sich vor, Sie schreiben eine Nachricht, haben aber gerade nicht alle Informationen parat, um diese Nachricht zu vervollständigen und abzuschicken. Sie möchten diese Nachricht ablegen und erst später absenden. Für diesen Fall gibt es den Outlook-Ordner Entwürfe. 1 Nehmen Sie sich ein neues leeres E-Mail-Fenster und
 
 schreiben Sie eine Nachricht. 2 Wählen Sie im Menü Datei den Befehl Speichern oder kli-
 
 cken Sie auf die entsprechende Schaltfläche  in der Symbolleiste für den Schnellzugriff.
 
 
 
 Abb. L4.1:
 
 Die Nachricht wird beim Speichern in dem Ordner Entwürfe abgelegt
 
 3 Schließen Sie das Nachrichtenfenster, ohne die E-Mail ab-
 
 zuschicken. Falls noch Änderungen vorgenommen wurden, erscheint die folgenden Frage: Lernen 4: Besondere Funktionen zu E-Mails
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 Abb. L4.2:
 
 Beim Schließen des E-Mail-Fensters fragt Outlook 2010 nach
 
 4 Bestätigen Sie Ihre Änderungen mit Ja. Wenn Sie die E-Mail
 
 noch nicht gespeichert haben und auf Nein klicken, wird die E-Mail verworfen. Diese Nachricht befindet sich nun im Ordner Entwürfe. 5 Klicken Sie im Navigationsbereich auf den Ordner Entwürfe. 6 Um die Nachricht fertigzustellen und abzusenden, öffnen Sie
 
 die E-Mail mit einem Doppelklick.
 
 Abb. L4.3:
 
 Im Ordner Entwürfe werden nicht versendete Nachrichten abgelegt
 
 7 Ergänzen Sie den Text oder fügen Sie eventuell noch feh-
 
 lende Dateianhänge an die Nachricht an und senden Sie die E-Mail ab.
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 Damit ist sie nun aus dem Ordner Entwürfe wieder entfernt worden.
 
 Einstellungen zum Zwischenspeichern Wenn Sie beginnen, eine E-Mail zu schreiben, und dann Ihren Arbeitsplatz verlassen, wird Outlook Ihre Nachricht automatisch zwischenspeichern. Standardmäßig steht das Intervall für das automatische Speichern auf 3 Minuten. In der Grundeinstellung ist der Ordner Entwürfe für das Zwischenspeichern vorgesehen. Über die Outlook-Optionen können Sie diese Einstellungen individuell anpassen. 1 Öffnen Sie dazu das Optionenfenster von Outlook über den
 
 Menübefehl Datei / Optionen. 2 Schalten Sie zur Kategorie E-Mail. Im Bereich Nachrichten
 
 speichern können Sie die Einstellungen vornehmen.
 
 Abb. L4.4:
 
 Einstellungen zum Speichern der Nachrichten
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 3 Wenn Sie Änderungen vornehmen möchten, setzen Sie die
 
 entsprechenden Optionen und bestätigen Sie mit OK.
 
 E-Mails erneut zustellen Eine wichtige Funktion ist ein wenig versteckt. Stellen Sie sich vor, dass Sie eine wichtige Nachricht verschickt haben. Die Nachricht ist jedoch aus bis jetzt unbekannten Gründen nicht beim Empfänger angekommen. Um die E-Mail erneut abzuschicken, ohne den gleichen Nachrichtentext noch einmal zu schreiben, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Schalten Sie zum Ordner Gesendete Elemente. Dort werden
 
 standardmäßig alle E-Mails, die Sie verschickt haben, abgelegt. 2 Öffnen Sie die gewünschte E-Mail mit einem Doppelklick. 3 Im Bereich Verschieben gibt es die Schaltfläche Weitere
 
 Verschiebeaktionen. In diesem Listenfeld rufen Sie den Befehl Diese Nachricht erneut senden auf.
 
 Abb. L4.5:
 
 Der Befehl Diese Nachricht erneut senden
 
 Das Nachrichtenfenster wird in den ursprünglichen unversendeten Zustand gebracht.
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 Abb. L4.6:
 
 Die Nachricht noch einmal verschicken
 
 4 Führen Sie gegebenenfalls Änderungen am Text durch und
 
 schicken Sie die Nachricht mit einem Klick auf die Schaltfläche Senden ab. 5 Schließen Sie das Fenster der ursprünglich versendeten
 
 Nachricht.
 
 Suchordner einsetzen Suchordner haben den Zweck, E-Mails nach einem bestimmten vorgegebenen Filter automatisch zu selektieren. Um eine neue Suche zu definieren, führen Sie die folgenden Schritte durch. 1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Navigationsbe-
 
 reich auf den Ordnernamen Suchordner. 2 Starten Sie den Befehl Neuer Suchordner.
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 Abb. L4.7:
 
 Einen neuen Suchordner anlegen
 
 Das Dialogfenster Neuer Suchordner wird angezeigt. In der angegebenen Liste werden folgende Such- und Filtermöglichkeiten angeboten: ■ Ungelesene Nachrichten ■ Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails ■ Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails ■ Wichtige Nachrichten ■ Nachrichten von oder an bestimmte Personen ■ Nachrichten von bestimmten Personen ■ Direkt an mich gesendete Nachrichten ■ An öffentliche Gruppen gesendete Nachrichten ■ Kategorisierte E-Mail
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 ■ Große Nachrichten ■ Alte Nachrichten ■ Nachrichten mit Anlagen ■ Nachrichten mit bestimmten Wörtern ■ Benutzerdefinierten Suchordner erstellen Im folgenden Beispiel wird ein Suchordner für große Nachrichten oder Nachrichten mit großen Dateianhängen erstellt. 3 Wählen Sie die Option Große Nachrichten.
 
 Abb. L4.8:
 
 Einen neuen Suchordner anlegen
 
 ■ Klicken Sie auf die Schaltfläche Auswählen, um die Größe festzulegen.
 
 Abb. L4.9:
 
 Legen Sie die Größe in Kilobyte fest
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 4 Bestätigen Sie die Größenangabe mit OK. 5 Erstellen Sie den neuen Suchordner, indem Sie mit OK
 
 bestätigen. Outlook legt einen neuen Suchordner mit dem Namen Größer als 1MB an. Wenn Sie auf den Ordnernamen klicken, können Sie den Namen anpassen. Geht nach Erstellung des Suchordners eine E-Mail ein, die den Kriterien entspricht, wird die E-Mail im Posteingang und im Suchordner angezeigt.
 
 Abb. L4.10: Die E-Mail liegt im Suchordner und im Posteingang
 
 Den E-Mail-Verkehr automatisch regeln Die Funktion Regeln ermöglicht es, E-Mails mit bestimmten Angaben automatisch zu verarbeiten. Diese Option ist sinnvoll, wenn Sie mit vielen E-Mails zu tun haben. Eine automatische Vorsortierung der Nachrichten kann Ihnen helfen, Zeit zu sparen. 1 Auf dem Start-Register im Bereich Verschieben stellt Out-
 
 look die Befehle über das Listenfeld Regeln bereit.
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 Abb. L4.11: Regeln auf eine markierte E-Mail anwenden Ist eine E-Mail im Posteingang markiert, werden direkt die folgenden Befehle angeboten: ■ Nachrichten von immer verschieben ■ Nachrichten an immer verschieben Wenn Sie einen dieser beiden Befehle starten, können Sie im Dialogfenster den Zielordner auswählen.
 
 Regel erstellen Über den Befehl Regel erstellen können Sie eine individuelle Regel definieren. Nachdem Sie den Befehl aufgerufen haben, wird das folgende Dialogfenster angezeigt.
 
 Abb. L4.12: Eine neue Regel erstellen
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 Das Dialogfenster enthält die wichtigsten Optionen zur Definition der neuen Regel. Stellen Sie sich vor, dass alle E-Mails zum Thema Projekt MULOS automatisch in den entsprechenden Unterordner verschoben werden sollen. Sie erkennen die E-Mail daran, dass im Betreff der gesuchte Text enthalten ist. 2 Setzen Sie dazu die Option Betreff enthält mit dem angege-
 
 benen Text und die Option Element in Ordner verschieben. 3 Klicken Sie danach auf die Schaltfläche Ordner auswählen.
 
 Abb. L4.13: Legen Sie den Zielordner fest 4 Bestätigen Sie mit OK.
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 Erweiterte Optionen zu Regeln Sie können die Regel auch »manuell« erstellen. 1 Wählen Sie über die Schaltfläche Regeln den Befehl Regeln
 
 erstellen. 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Erweiterte Optionen.
 
 Abb. L4.14: Legen Sie hier fest, unter welchen Bedingungen die Regel gestartet werden soll 3 Setzen Sie vor den Bedingungen das Häkchen und klicken
 
 Sie im unteren Teil des Fensters auf den zugehörigen blau unterstrichenen Link.
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 4 In einem weiteren Dialogfenster geben Sie den Wert an. Im
 
 folgenden Beispiel werden an der Option diese als Wichtigkeit markieren die möglichen Werte normal, hoch und niedrig in einem Dialogfenster angeboten.
 
 Abb. L4.15: Automatisch die Wichtigkeit auf Hoch setzen 5 Stellen Sie im Listenfeld die Option Hoch ein. 6 Bestätigen Sie mit OK. 7 Über die Schaltfläche Weiter gelangen Sie zu den folgenden
 
 Schritten Aktion(en) auswählen und Ausnahmen. Setzen Sie die gewünschten Optionen und Angaben zu den Links. 8 Klicken Sie auf die Schaltfläche Fertig stellen.
 
 Damit haben Sie die Regel manuell erstellt.
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 Nachträglich Regeln ändern Wenn Sie im Nachhinein eine Regel anpassen möchten, führen Sie die folgenden Schritte durch. 1 Starten Sie im Listenfeld Regeln den Befehl Regeln und
 
 Benachrichtigungen verwalten. 2 Öffnen Sie das Listenfeld Regel ändern.
 
 Es werden die Optionen angezeigt, die in dieser Regel angewendet wurden. Nicht gesetzte Bedingungen und Aktionen können Sie nachträglich anwenden.
 
 Abb. L4.16: Es soll automatisch ein Sound wiedergegeben werden 3 Über den Befehl Regeleinstellungen bearbeiten gelangen
 
 Sie wieder in die einzelnen Schritte des Regelassistenten. Über das Häkchen Regeln für alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren können Sie die Regeln auch auf RSS-Feeds anwenden.
 
 Lernen 4: Besondere Funktionen zu E-Mails
 
 129
 
 Junk-E-Mails Unerwünschte E-Mails können Werbemails sein, die über die gesamte Produktpalette von A wie Abführmittel bis Z wie Zufällig ausgewählt und gewonnen gehen. Darüber hinaus können E-Mails betrügerische oder schädliche Absichten enthalten.
 
 Wenn es sich um eine verfehlte Nachricht pro Arbeitstag handelt, reicht ein einfaches Löschen der E-Mail aus. Sie sollten E-Mails von unbekannten Absendern oder E-Mails mit unsinnigem Inhalt nicht öffnen und auf gar keinen Fall angefügte Dateien öffnen. Im rechtlichen Sinne zählen Werbemails von Unternehmen, mit denen Sie bereits in Kontakt standen oder bei denen Sie sich in eine Verteilerliste eingetragen haben, nicht zu den Junk-E-Mails. Statt des Begriffs Junk-E-Mails wird häufig auch der Begriff Spam-Mails verwendet. Weitere Informationen zu Junk-E-Mails finden Sie auf den Seiten des Bundesministeriums für Sicherheit in der Informationstechnik http://www.bsi.bund.de/faq/spam.htm. In Outlook ist ein intelligenter Junk-E-Mail Filter integriert. Die Mail wird automatisch nach Absender und Inhalt analysiert und bei Bedarf in den Ordner Junk-E-Mail verschoben. Wird eine unerwünschte Werbe-E-Mail nicht automatisch gefiltert, können Sie über diese E-Mail entscheiden, ob der Absender in die Kategorie »gut« oder »böse« eingeteilt wird.
 
 Absender blockieren Wenn eine unerwünschte E-Mail nicht als Werbemail erkannt wird, markieren Sie die Nachricht und starten die Befehlsfolge Junk-E-Mail / Absender sperren im Kontextmenü.
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 Abb. L4.17: Einen Absender über eine eingegangene E-Mail blockieren Outlook zeigt das folgende Fenster an. Über das Häkchen legen Sie fest, ob die Bestätigung in Zukunft weiterhin angezeigt wird.
 
 Abb. L4.18: Bestätigung abschalten? Die E-Mail wird in den Ordner Junk-E-Mail verschoben. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster zu schließen.
 
 Optionen zu Junk-E-Mails einstellen Um generelle Einstellungen zu Junk-E-Mails vorzunehmen, starten Sie im Kontextmenü Junk-E-Mail den Befehl Junk-E-MailOptionen.
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 Abb. L4.19: Optionen zu Junk-E-Mails Outlook zeigt das folgende Dialogfenster an. Auf dem Register Optionen können Sie den Grad in vier Stufen Keine automatische Filterung, Niedrig, Hoch und Nur sichere Absender und Empfänger einstellen. In der Praxis müssen Sie abwägen, ob ein zu hoher Grad an Schutz gewählt wurde und zu viele »gute« E-Mails in den JunkE-Mail-Ordner verschoben werden oder zu niedrig und so alle Junk-E-Mails im Posteingang angezeigt werden.
 
 Abb. L4.20: Der Grad des Junk-E-Mail-Schutzes
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 Über die anderen Register Sichere Absender, Sichere Empfänger, Blockierte Absender und International können Sie die einzelne E-Mail-Adressen und ganze Domänen, damit sind komplette Firmen gemeint, einstufen. Die Abbildung L4.21 zeigt windowslivemail.com als vertrauenswürdige Domänenangabe. Das bedeutet, dass alle Absender mit dieser Endung als sicher gelten.
 
 Abb. L4.21: Eine sichere Domäne Über die Option Meine Kontakte sind auch vertrauenswürdige Absender legen Sie fest, dass alle E-Mail-Adressen im OutlookBereich Kontakte durch den Junk-E-Mail-Filter gehen.
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 E-Mail-Adressen und Domänen blockieren Um weitere Domänen in die Liste der blockierten Absender hinzuzufügen, klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen und geben die Adresse ab dem @-Zeichen ein.
 
 Abb. L4.22: Diese Domäne wird blockiert Bestätigen Sie alle Dialogfenster mit OK.
 
 E-Mails mit Briefpapier HTML-Nachrichten können mit einem beliebigen Hintergrundbild versehen werden. Es sieht dann so aus, als wenn Sie auf Briefpapier schreiben. Diese Option können Sie für besondere Zwecke, wie beispielsweise Geburtstagsgrüße oder Grüße zu Feierlichkeiten, einsetzen. Um eine E-Mail mit einem fertigen Briefpapier anzulegen, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Aktivieren Sie im Posteingang das Register Start. 2 Wählen Sie den Befehl Neue Elemente / E-Mail-Nachricht
 
 mit / Weitere Briefpapiere.
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 Abb. L4.23: Eine E-Mail mit Briefpapier erstellen Das Dialogfenster Design oder Briefpapier? wird angezeigt.
 
 Abb. L4.24: Alle Designs und Briefpapiere werden angezeigt 3 Wählen Sie ein Briefpapier, beispielsweise die Auswahl
 
 Bears für Geburtstagsgrüße für den kleinen Kevin, und bestätigen Sie mit OK. Lernen 4: Besondere Funktionen zu E-Mails
 
 135
 
 4 Es öffnet sich ein neues Nachrichtenfenster. Wählen Sie
 
 den Empfänger und verfahren Sie wie gewohnt mit dieser Nachricht. Die folgende Abbildung zeigt den Glückwunsch kurz vor dem Senden.
 
 Abb. L4.25: Die fertige Nachricht mit Briefpapier Es kann geschehen, dass der Empfänger diese Nachricht nicht in der Form sieht wie Sie. Das ist der Fall, wenn der Empfänger eine alte Outlook-Version oder ein ganz anderes E-Mail-System einsetzt, das kein HTML-Format unterstützt. Dabei bleibt aber immerhin gewährleistet, dass der Empfänger zumindest den Text empfangen wird.
 
 E-Mails in einer Datei abspeichern E-Mails landen erst einmal im Ordner Posteingang. Dort bleiben sie so lange liegen, bis Sie sie in einen anderen Ordner verschieben oder löschen. Sie können eine Nachricht als Datei auf dem Computer speichern. Sie wird dann in einem Textformat abspeichert. Als Dateiformat wird das RTF-Format (Rich Text Format) genommen, ein universelles Textformat, das von allen modernen Text-
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 verarbeitungssystemen gelesen und weiterverarbeitet werden kann. Sie können aber auch auf das universelle TXT-Format wechseln, wenn Sie nicht sicher sind. Eine weitere Möglichkeit ist das Speichern einer E-Mail im MSG-Dateiformat.
 
 E-Mails im Outlook-Format speichern Führen Sie die folgenden Schritte durch, um die E-Mail im Outlook-Nachrichtenformat abzuspeichern: 1 Öffnen Sie die E-Mail. 2 Rufen Sie den Menübefehl Datei / Speichern unter auf. 3 Legen Sie den Ordner fest, in dem die Datei abgelegt wer-
 
 den soll. Im Listenfeld Dateityp stehen Ihnen drei verschiedene Formate zur Auswahl, damit die E-Mail später in Outlook geöffnet werden kann: Outlook-Vorlage mit der Endung .oft sowie das Outlook-Nachrichtenformat im Windows- und im Unicode-Zeichensatz. 4 Verwenden Sie in diesem Beispiel das Format Outlook-
 
 Nachrichtenformat – Unicode.
 
 Abb. L4.26: Eine E-Mail als Datei abspeichern 5 Klicken Sie auf Speichern.
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 Im Explorer finden Sie die Datei mit einem Briefumschlag-Symbol.
 
 Abb. L4.27: Das Symbol einer Outlook-E-Mail im Explorer Die E-Mail können Sie einfach per Doppelklick öffnen.
 
 Die E-Mail-Texte speichern Wenn Sie nur den Text einer E-Mail benötigen oder der Computer keine Outlook-Dateiformate öffnen kann, speichern Sie den Nachrichtentext als Text ab. Die Befehle sind analog. 1 Öffnen Sie die E-Mail. 2 Rufen Sie den Menübefehl Datei / Speichern unter auf.
 
 Im Listenfeld Dateityp stehen Ihnen Nur-Text mit der Endung .txt, HTML mit der Endung .htm bzw. .html oder MHT mit der gleichnamigen Endung zur Auswahl.
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 Abb. L4.28: Die angebotenen Dateiformate Bei Nur-Text wird nur der Nachrichtentext ohne Formatierungen und Bilder oder Dateianhänge gespeichert. Bei HMTL werden zugehörige Dateien in einem separaten Ordner abgespeichert. Das MHT-Format dagegen speichert den Inhalt und die Bilder in einer Datei ab. Die Abbildung zeigt die verschiedenen Dateiformate und zugehörigen Symbole im Windows-7-Explorer.
 
 Abb. L4.29: Die Dateisymbole Beim HTML-Format wird automatisch ein Ordner angelegt. Dort befinden sich weitere Dateien.
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 L5 Kontakte pflegen Im Bereich Kontakte können Sie Informationen, wie beispielsweise Namen, Adressen, Telefonnummern u.v.m., zu Personen oder Firmen speichern. Outlook kann Ihre manuelle Adressliste, die Sie vielleicht noch auf Karteikarten oder in einer Excel-Liste führen, ablösen. Sind die Informationen zu Ihren Kontakten einmal eingegeben, können Sie sie zum Erstellen von E-Mails, Terminen, Aufgaben und Serienbriefen nutzen. Sollten Sie Ihre Adressen bereits im Computer als Datei gespeichert haben, lesen Sie unbedingt den Abschnitt zum Thema Kontakte importieren. ■ Um sich den Bereich Kontakte anzeigen zulassen, klicken Sie im Navigationsbereich auf den Eintrag Kontakte oder drücken die Tastenkombination S + 3. Sollte der Navigationsbereich nicht sichtbar sein, aktivieren Sie das Register Ansicht und wählen im Feld Navigationsbereich den Eintrag Normal aus.
 
     Abb. L5.1:
 
 Der noch leere Bereich Kontakte
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 Der Kontakte-Bildschirm ist in mehrere Bereiche unterteilt: ■ Über die Navigationsleiste  wechseln Sie die Arbeitsbereiche in Outlook. ■ Der zu Beginn noch leere Kontakte-Bereich . ■ Die Registerleiste  zum schnellen Blättern. ■ Im rechten Teil wird der Kalender  angezeigt. Wenn Sie mehr Platz für Ihre Kontakte erhalten möchten, blenden Sie den Kalender mit der Aufgabenleiste aus, indem Sie auf den kleinen Pfeil Aufgabenleiste minimieren  klicken.
 
 Kontakte anlegen Im folgenden Beispiel sollen die Kontaktdaten einer Person gespeichert werden. ■ Um einen neuen Kontakt anzulegen, aktivieren Sie das Register Start und klicken auf die Schaltfläche Neuer Kontakt oder doppelklicken in den leeren Kontakte-Bereich.
 
 Abb. L5.2:
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 Sie erkennen, dass das Fenster in verschiedene Bereiche unterteilt ist. Stellen Sie sicher, dass Sie alle Bereiche sehen: Name, Internet, Telefonnummern, Notizen und Adressen. Sollten Sie den Bereich Adressen nicht sehen, vergrößern Sie das Fenster, indem Sie auf den unteren Rand zeigen und diesen nach unten ziehen. Im Feld Notizen können Sie Kommentare zur Person eingeben. Sobald Sie ins Feld Notizen geklickt haben, stehen Ihnen die Register Einfügen, Text formatieren und Überprüfen zur weiteren Bearbeitung des eingegebenen Textes zur Verfügung.
 
 Den Namen eingeben Zu Beginn sollten Sie den Namen eingeben. Sie können direkt ins Feld Name klicken und mit der Eingabe beginnen. 1 Eine komfortablere Möglichkeit zur Eingabe des Namens
 
 bietet Ihnen die Schaltfläche Name. Es öffnet sich das Fenster Namen überprüfen. 2 Das Feld Anrede bietet eine kleine Auswahl der deutschen
 
 Standardanreden wie beispielsweise Herr oder Frau. In das Feld Anrede können Sie allerdings auch eigene Begriffe eintippen. Diese werden aber beim nächsten Kontakt nicht angezeigt. 3 Füllen Sie für dieses Beispiel auf jeden Fall die Felder Vor-
 
 name und Nachname mit Werten. Sollte Ihnen kein Name einfallen geben Sie den Namen aus der Abbildung L5.3 ein. Lassen Sie die Option Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvollständig oder unklar ist aktiviert. Dann öffnet sich dieses Fenster automatisch, wenn im Feld Name nur ein Wort eingetragen wird.
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 Abb. L5.3:
 
 Der Name des ersten Kontakts
 
 4 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Der komplette Name wird im Feld Name angezeigt. Das Feld Speichern unter zeigt Ihnen, unter welchem Namen der Kontakt innerhalb von Outlook abgelegt wird. Diese Reihenfolge entspricht dem Telefonbuch: zuerst den Nachnamen, dann den Vornamen. In dieser Reihenfolge werden Ihre Kontakte später im Kontaktbereich angezeigt. ■ Füllen Sie jetzt auch die Felder Firma und Position aus. ■ Um ein Foto der Person einzufügen, klicken Sie in den zu Beginn leeren Rahmen Kontaktbild hinzufügen und wählen die gewünschte Datei aus. Mit einem Rechtsklick auf das Foto können Sie es wieder entfernen oder ein anderes Bild auswählen.
 
 Abb. L5.4:
 
 144
 
 Die ersten Daten zur Person
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 Sie können einen Kontakt mit einer Visitenkarte aus Ihren Daten erstellen. Diese Karten können Sie dann als Signatur an Ihren Gruß anhängen.
 
 Die virtuellen Adressen Im Bereich Internet geben Sie die virtuellen Adressen Ihres Kontakts ein. ■ Klicken Sie ins Feld E-Mail und geben Sie die E-MailAdresse ein. Da der Trend schon seit Jahren zu mehr als einer E-MailAdresse geht, bietet Ihnen Outlook die Möglichkeit, bis zu drei E-Mail-Adressen pro Kontakt zu speichern. ■ Um eine weitere E-Mail-Adresse zu erfassen, wählen Sie im Listenfeld E-Mail den Eintrag E-Mail 2 aus und erfassen die Daten. Aus der ersten E-Mail-Adresse und dem Namen macht Outlook im Feld Anzeigen als einen Namen, der später, wenn Sie eine E-Mail an die Person schreiben, im Feld An angezeigt wird. ■ Erfassen Sie auch eine Webseite. Im Feld IM-Adresse können Sie Adressen zu den InstantMessaging-Diensten wie Windows Live, Skype und ICQ oder eine MSN-Kennung eingeben.
 
 Abb. L5.5:
 
 Die virtuellen Daten
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 Über diese Dienste kann man Sofortnachrichten (IMs) an die Empfänger schicken. Mithilfe zusätzlicher Erweiterungen wie Skylook können Sie E-Mails, Erinnerungsmitteilungen, Anrufe und Sofortnachrichten in Outlook integrieren.
 
 Die Telefonnummern Im Bereich Telefonnummern erfassen Sie die Rufnummern. ■ Wählen Sie zu Beginn die Art der Nummer aus und geben Sie anschließend die Rufnummer ein.
 
 Abb. L5.6:
 
 Die Rufnummern zum Kontakt
 
 Sie können bis zu 19 Rufnummern pro Kontakt speichern. Gleichzeitig anzeigen können Sie allerdings nur vier. Um die fünfte Rufnummer anzulegen, wählen Sie aus einem der vier Felder die Art der Nummer aus und geben diese ein. An dem Haken vor dem Namen der Rufnummer erkennen Sie, welche Nummern Sie bereits gespeichert haben. Mit einem Klick lassen Sie sich die Nummern anzeigen.
 
 Die Anschrift Trotz aller Virtualität brauchen Sie eine Anschrift, an der der Paketbote die Päckchen liefert. 5 Wählen Sie zu Beginn die Art der Adresse Geschäftlich oder
 
 Privat und klicken Sie dann auf die Schaltfläche. 6 Füllen Sie die Felder aus.
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 Abb. L5.7:
 
 Die Anschrift, an die das Christkind die Päckchen liefert
 
 7 Bestätigen Sie mit OK. Da seit einiger Zeit keine Leezeile
 
 mehr zwischen der Straße und dem Ort sein darf, klicken Sie in die Vorschau der Anschrift und entfernen die Leerzeile.
 
 Abb. L5.8:
 
 Die Kontrolle der Anschrift
 
 Da Sie mehrere Adressen pro Person erfassen können, müssen Sie entscheiden, welche der Anschriften die Postanschrift ist. Diese Adresse wird beim Seriendruck mit Microsoft Word dann als Anschrift genommen. 8 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Zuordnen lässt sich die
 
 Adresse auf einer Landkarte über Bing Maps anzeigen.
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 Abb. L5.9:
 
 Die Anschrift bei Bing Maps
 
 Über den Pin können Sie den Routenplaner starten.
 
 9 Wenn Sie jetzt fertig mit dem Anlegen des Kontakts sind, kli-
 
 cken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Abb. L5.10: Der Kontakt wird zu Beginn als Visitenkarte gezeigt
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 Kontakte bearbeiten ■ Mit einem Doppelklick auf die Visitenkarte öffnen Sie sie zur Bearbeitung.
 
 Die Visitenkarte bearbeiten Stellen Sie sich vor, Sie möchten die Darstellung der Visitenkarte ändern. 1 Klicken Sie auf die Schaltfläche Visitenkarte.
 
 Im Fenster Visitenkarte bearbeiten können Sie die Darstellung der Schrift, die Anzahl der gezeigten Felder und das Foto bearbeiten.
 
 
 
  Abb. L5.11: Die momentane Darstellung der Visitenkarte Im Bereich Felder entscheiden Sie, welche Felder an welcher Position gezeigt werden. 2 Markieren Sie die Zeile Position und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Entfernen . Entfernen Sie auch die Zeilen Weiteres Telefon und Pager. Lernen 5: Kontakte pflegen
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 3 Markieren Sie die Zeile Homepage geschäftlich und klicken
 
 Sie so lange auf die Schaltfläche Feld nach oben verschieben , bis das gewünschte Feld unter der Zeile E-Mail steht. 4 Um eine Leerzeile einzufügen, lassen Sie die Zeile Home-
 
 page geschäftlich markiert und klicken auf die Schaltfläche Hinzufügen. Wählen Sie den Eintrag Leere Zeile.
 
 Abb. L5.12: Die geänderte Visitenkarte Im oberen Teil des Fensters können Sie Ihre Änderungen kontrollieren. Wenn Ihnen die Änderungen nicht zusagen, klicken Sie auf die Schaltfläche Karte zurücksetzen. 5 Bestätigen Sie mit OK und klicken Sie anschließend auf
 
 Speichern & schließen.
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 Abb. L5.13: Die geänderte Visitenkarte
 
 Weitere Informationen zur Person Outlook bietet Ihnen die Möglichkeit, weitere Informationen zu einem Kontakt zu speichern. 1 Öffnen Sie den Kontakt mit einem Doppelklick. 2 Starten Sie den Befehl Details auf dem Register Kontakt
 
 über den Bereich Anzeigen. 3 Füllen Sie die Felder aus. Wenn Sie einen Geburtstag ein-
 
 tragen, wird er automatisch als Ereignis in Ihren Kalender übernommen.
 
 Abb. L5.14: Die Details zu einem Kontakt 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Wechseln Sie, wenn Sie möchten, mit der Tastenkombination S + 2 zum Kalender. Blättern Sie nun über den Datumsnavigator zum eben eingegebenen Geburtstagstermin und kon-
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 trollieren Sie, ob Outlook den Termin übernommen hat. Da ein Geburtstag für Outlook ein Ereignis ist, finden Sie ihn im oberen Teil des Kalenders. Drücken Sie die Tastenkombination S + 3, um wieder die Kontakte zu sehen.
 
 Kontakte wiederverwenden Stellen Sie sich vor, Sie möchten jetzt einen weiteren Kontakt zu einer Firma, die Sie bereits in einem Kontakt angegeben haben, erstellen. 1 Öffnen Sie den Kontakt mit der gewünschten Firma mit
 
 einem Doppelklick. 2 Aktivieren Sie das Register Kontakt und klicken Sie an der
 
 Schaltfläche Speichern und neuer Kontakt auf den Listenpfeil. 3 Wählen Sie den Eintrag Kontakt in dieser Firma.
 
 Abb. L5.15: Daten aus einem Kontakt wiederverwenden Alle Daten der Firma wie beispielsweise die Rufnummern, die Webseite und die Anschrift werden übernommen (siehe Abbildung L5.16). 4 Geben Sie jetzt die individuellen Daten ein und klicken Sie
 
 auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 152
 
 Lernen 5: Kontakte pflegen
 
 Abb. L5.16: Die Firmendaten werden automatisch übernommen
 
 Kontakte löschen Wenn Sie einen Kontakt aus der Liste entfernen möchten, markieren Sie ihn und klicken auf die Schaltfläche Löschen auf dem Register Start. Er wird ohne Rückfrage direkt in den Ordner Gelöschte Elemente verschoben. Sollten Sie einen Kontakt einmal aus Versehen gelöscht haben, wechseln Sie über den Navigationsbereich in den Ordner Gelöschte Elemente. Klicken Sie auf den gewünschten Kontakt, zeigen Sie im Register Start auf den Eintrag Verschieben und wählen Sie in der Liste den Befehl Kontakte. Mit dieser Befehlsfolge heben Sie das Löschen wieder auf.
 
 Kontakte importieren Im aktuellen Beispiel sollen jetzt Adressen importiert werden, die in einer Access-Datenbank vorliegen. Die folgende Abbildung zeigt die Tabelle der Datenbank, die importiert werden soll. Lernen 5: Kontakte pflegen
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 Abb. L5.17: Die Tabelle der Datenbank, die importiert werden soll Sie können Daten aus Excel-Tabellen, Textdateien, Lotus Organzier und weiteren Anwendungen importieren. 1 Wählen Sie die Befehlsfolge Datei / Öffnen. 2 Klicken Sie auf den Eintrag Importieren.
 
 Abb. L5.18: Den Import starten Im ersten Schritt des Assistenten müssen Sie entscheiden, was Sie ausführen möchten. Hier können Sie nachlesen, welche Befehle Ihnen zum Im- und Export von Informationen zur Verfügung stehen.
 
 154
 
 Lernen 5: Kontakte pflegen
 
 3 Markieren Sie den Eintrag Aus anderen Programmen oder
 
 Dateien importieren.
 
 Abb. L5.19: Die Liste der Im- und Exportmöglichkeiten 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. 5 Markieren Sie den Eintrag Microsoft Access 97-2003.
 
 Abb. L5.20: Die Liste der Dateien, die importiert werden können 6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.
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 7 Im nächsten Schritt müssen Sie die Datei angeben, aus der
 
 die Daten importiert werden sollen. Klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen. 8 Öffnen Sie das Laufwerk und den Ordner, in dem die zu
 
 importierende Datei gespeichert ist. 9 Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf die Schaltfläche
 
 Öffnen. 10 Entscheiden Sie im Bereich Optionen, wie mit Duplikaten,
 
 also mit doppelten Datensätzen, verfahren werden soll. Im aktuellen Beispiel sollen doppelte Kontakte auch importiert werden.
 
 Abb. L5.21: Die zu importierende Datei 11 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. 12 Im nächsten Schritt müssen Sie nur angeben, in welchen
 
 Outlook-Ordner Ihre Daten importiert werden sollen. Markieren Sie den Ordner Kontakte (siehe Abbildung L5.22). 13 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. 14 Im letzten Schritt können Sie noch einmal nachlesen, was
 
 Sie gewählt haben: »Kontakte« importieren in den Ordner: Kontakte.
 
 156
 
 Lernen 5: Kontakte pflegen
 
 Abb. L5.22: Den Zielordner für den Import auswählen Sie können kontrollieren, ob die Daten aus Access auch in die »richtigen« Felder in den Outlook-Kontakten geschoben werden. 15 Klicken Sie auf die Schaltfläche Benutzerdefinierte Felder
 
 zuordnen.
 
 Abb. L5.23: Die Zuordnung der Felder
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 Wenn Ihnen jetzt auffällt, dass eine Information in ein falsches Feld geschoben wird, können Sie nun eingreifen. 16 Ziehen Sie den Namen des Wertes von links auf den Feld-
 
 namen nach rechts. Links stehen die Spaltennamen der Access-Tabelle und rechts die Feldnamen von Outlook. 17 Wenn Sie die Inhalte kontrollieren möchten, klicken Sie auf
 
 die Schaltfläche Weiter. 18 Wenn Sie die Zuordnung zu Ihrer Zufriedenheit durchgeführt
 
 haben, klicken Sie auf die Schaltfläche OK. 19 Starten Sie den Import mit einem Klick auf die Schaltfläche
 
 Fertig stellen.
 
 Abb. L5.24: Der Import der Access-Daten Sie können beim Import der Daten zusehen.
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 Abb. L5.25: Die importierten Daten Nach dem erfolgreichen Import weist der Ordner Kontakte weitere Visitenkarten auf.
 
 Die unterschiedlichen Ansichten Outlook bietet Ihnen neben der Visitenkartenansicht weitere Ansichten an. ■ Aktivieren Sie das Register Start und wählen Sie im Feld Aktuelle Ansicht den Befehl Telefon.
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 Abb. L5.26: Die Ansicht Telefon Wie es der Name schon sagt, wird in dieser Ansicht der größte Wert auf die Darstellung sämtlicher Telefonnummern gelegt. Spaltenbreite optimieren
 
 Wenn die Breite der Spalte zu schmal ist, um die ganze Telefonnummer zu zeigen, doppelklicken Sie auf den Trennstrich zwischen den Spaltentiteln. Der Doppelklick stellt die optimale Spaltenbreite ein.
 
 Eigene Ansicht definieren Stellen Sie sich vor, Sie hätten lieber eine Ansicht, die Ihnen nur den Nachnamen, den Vornamen, die geschäftliche Telefonnummer und den Firmennamen zeigt. Dann erstellen Sie sich doch einfache eine eigene Ansicht. 1 Klicken Sie auf den Listenpfeil im Bereich Aktuelle Ansicht
 
 und wählen Sie den Befehl Ansichten verwalten. Sie erkennen die Ansichten, die Ihnen standardmäßig von Outlook angeboten werden. Sie können eine vorhandene Ansicht kopieren und dann anpassen. Im aktuellen Beispiel soll aber eine ganz neue Ansicht erstellt werden.
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 Abb. L5.27: Die Liste der Ansichten 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu. 3 Geben Sie Ihrer Ansicht einen Namen und markieren Sie
 
 den Ansichtentyp. Im diesem Beispiel soll es wieder eine Tabelle sein.
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 Abb. L5.28: Der Name der neuen Ansicht 4 Bestätigen Sie mit OK. 5 Im nächsten Fenster müssen Sie entscheiden, welche Ein-
 
 stellungen Sie vornehmen möchten. Klicken Sie auf die Schaltfläche Spalten.
 
 Abb. L5.29: Die Möglichkeiten zur Darstellung der Kontakte
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 6 Im nächsten Schritt müssen Sie entscheiden, welche Felder
 
 Sie in Ihrer Ansicht sehen möchten. Markieren Sie im rechten Bereich alle Felder und klicken Sie auf die Schaltfläche Entfernen. 7 Suchen Sie im linken Bereich jetzt das Feld Nachname,
 
 markieren Sie es und klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. 8 Sollten Sie ein Feld im linken Bereich nicht finden, öffnen
 
 Sie das Listenfeld über dem linken Bereich. Dort können Sie die Felder thematisch gruppieren. 9 Verfahren Sie so, bis Sie alle Felder im rechten Bereich
 
 sehen, die Sie für Ihre Ansicht wünschen.
 
 Abb. L5.30: Die Felder zur Darstellung der Kontakte 10 Bestätigen Sie mit OK. 11 Wenn Sie die Felder jetzt noch gestalten möchten, klicken
 
 Sie im Fenster Erweiterte Ansichtseinstellungen auf die Schaltfläche Weitere Einstellungen. Über die Schaltfläche
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 Spaltenschriftart und Zeilenschriftart bestimmen Sie die Darstellung der Kontakte. 12 Bestätigen Sie zweimal mit OK. 13 Jetzt sehen Sie Ihre neue Ansicht in der Liste. Markieren Sie
 
 sie und klicken Sie auf die Schaltfläche Ansicht übernehmen.
 
 Abb. L5.31: Ihre neue Ansicht in der Liste Sofort werden die Kontakte mit der neuen Ansicht dargestellt.
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 Abb. L5.32: Die Kontakte mit der neuen Darstellung
 
 Kontakte drucken Stellen Sie sich vor, Sie benötigen Ihre Kontakte auf Papier. Outlook bietet Ihnen, wie bei den Ansichten auch, mehrere unterschiedliche Darstellungsarten. 1 Bevor Sie den Druckbefehl starten, wählen Sie die Ansicht
 
 Visitenkarte. 2 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf den
 
 Befehl Drucken. Sollte Outlook Ihnen jetzt nur das Druckformat Tabellenformat anzeigen, dann haben Sie eine tabellarische Ansicht gewählt. Um eine größere Auswahl an Druckformaten zu erhalten, wählen Sie auf dem Register Start die Befehlsfolge Ansicht ändern / Visitenkarte.
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     Abb. L5.33: Die verschiedenen Druckformate 3 Ein Klick auf die Schaltfläche Drucken
 
  startet sofort den
 
 Druck. Über die Schaltfläche Druckoptionen  können Sie weitere Einstellungen zum Druck der Kontakte vornehmen. Im unteren Bereich  sehen Sie die Anzahl der zu druckenden Seiten. Über die Schaltfläche Aktuelle Größe  vergrößern Sie die Vorschau. Schneller geht’s allerdings mit einem direkten Klick auf die Vorschau. Dann wird der angeklickte Ausschnitt vergrößert. Mehrere Seiten anzeigen
 
 Ein erneuter Klick auf die Vorschau oder auf die Schaltfläche Eine Seite  verkleinert das Blatt wieder. Sollte der Druck über mehr als eine Seite gehen, zeigt Ihnen die Schaltfläche Mehrere Seiten  alle Seiten auf einmal in der Vorschau an. Mit einem Klick auf eine Seite in der Vorschau oder auf die Schaltfläche Eine Seite  lassen Sie sich wieder eine Seite anzeigen. 4 Wenn Sie vorher Einstellungen vornehmen möchten, klicken
 
 Sie auf die Schaltfläche Druckoptionen.
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 Abb. L5.34: Die Einstellungen vor dem Druck Im Bereich Exemplare  stellen Sie u. a. ein, wie oft der Druck erfolgen soll. Beim Seitenbereich  stellen Sie ein, welche Seiten gedruckt werden. 5 Um die Randeinstellungen für das markierte Druckformat zu
 
 ändern, klicken Sie auf die Schaltfläche Seite einrichten . Auf dem Register Format  (siehe Abbildung L5.35) ändern Sie die Schriftgröße sowohl für die Überschriften als auch für den Text. Über das Register Papier  ändern Sie u. a. die Seitenränder. Die Kopfzeilen/Fußzeilen , die auf jeder Seite automatisch wiederholt werden, stellen Sie über das gleichnamige Register ein. 6 Wenn Sie Ihre Änderungen vorgenommen haben, klicken
 
 Sie auf die Schaltfläche OK und anschließend auf die Schaltfläche Drucken.
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 Abb. L5.35: Das Druckformat einrichten
 
 Das Druckformat Telefonbuch Ein weiteres Druckformat ist das Telefonbuchformat. Wie der Name schon sagt, werden hier nur die Namen alphabetisch sortiert und sämtliche Rufnummern angezeigt und später auch gedruckt.
 
 Abb. L5.36: Das Telefonbuchformat
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 Auch hier können Sie über die Schaltfläche Druckoptionen Einstellungen zu den Rändern und zum Papierformat vornehmen.
 
 Kontaktgruppen Früher hießen die Kontaktgruppen Verteilerlisten. Sie brauchen Kontaktgruppen, wenn Sie immer wieder bestimmten Personen die gleiche E-Mail senden möchten. Sie fassen also bestimmte Kontakte zusammen.
 
 Verteilerlisten
 
 Stellen Sie sich vor, Sie möchten bestimmten Kontakten regelmäßig eine E-Mail senden. 1 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Neue Kontaktgruppe. 2 Geben Sie Ihrer Kontaktgruppe einen Namen .
 
  
 
 Abb. L5.37: Die leere Kontaktgruppe 3 Um nun die Mitglieder in die Liste aufzunehmen, klicken Sie
 
 auf die Schaltfläche Mitglieder hinzufügen  und wählen den Eintrag Aus Outlook-Kontakten. 4 Markieren Sie den ersten Kontakt, der in die Liste soll, und
 
 klicken Sie auf die Schaltfläche Mitglieder. 5 Verfahren Sie mit den anderen Kontakten ebenso.
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 Abb. L5.38: Die Kontakte in die Liste aufnehmen 6 Wenn Sie alle Kontakte in Ihre Liste aufgenommen haben,
 
 bestätigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche OK.
 
 Abb. L5.39: Die fertige Kontaktgruppe Wenn Sie jetzt merken, dass ein Kontakt fehlt, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche Mitglieder hinzufügen und wählen den gewünschten Kontakt aus. Um einen Kontakt aus der Liste zu löschen, markieren Sie ihn und klicken auf die Schaltfläche Mitglied entfernen. 7 Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltfläche Speichern &
 
 schließen.
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 Jetzt wird die neue Kontaktgruppe bei den Kontakten angezeigt.
 
 Abb. L5.40: Die Kontaktgruppe bei den Kontakten Wenn Sie sich wieder Ihre selbst erstellte Ansicht anzeigen lassen, sehen Sie den Namen der Kontaktgruppe nicht. Wählen Sie die Befehlsfolge Start / Aktuelle Ansicht / Ansichten verwalten, markieren Sie Ihre Ansicht und klicken Sie auf die Schaltfläche Ändern. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Spalten und fügen Sie das Feld Name hinzu. Bestätigen Sie zweimal mit OK und wählen Sie dann zur Kontrolle Ansicht übernehmen.
 
 Weitere nützliche Informationen zu Kontakten Je mehr Kontakte Sie in Outlook gespeichert haben, umso wichtiger wird die Frage sein, wie Sie die Informationen zu einem Kontakt schnell wiederfinden.
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 Kontakte suchen Stellen Sie sich vor, Sie suchen eine bestimmte Person in Ihren Kontakten, Sie wissen aber nur noch, dass sie in Hamburg wohnt. Dann nutzen Sie die Suchfunktion von Outlook. 1 Klicken Sie in das kleine Suchfeld  über den Kontakten.
 
 
 
 Abb. L5.41: Die Suche in den Kontakten starten Sofort erhalten Sie ein weiteres Register mit dem Namen Suchen im Bereich Suchtools. 2 Geben Sie den Suchbegriff ein, in diesem Beispiel Hamburg.
 
 Sie müssen nicht auf die Ü-Taste drücken. Sofort werden alle Kontakte in Hamburg angezeigt (siehe Abbildung L5.42). Stellen Sie sich vor, die Liste der Treffer ist Ihnen immer noch zu groß. Sie können die Suche weiter eingrenzen. Sie möchten alle Hamburger Kontakte, die ihr E-Mail Konto beim Anbieter AOL haben. 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weitere auf dem Register
 
 Suchen und wählen Sie den Eintrag E-Mail. 4 Geben Sie in das neue Suchfeld E-Mail den Text aol ein
 
 (siehe Abbildung L5.43).
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 Abb. L5.42: Die Liste der Treffer
 
 Abb. L5.43: Die weiter eingegrenzte Suche Sollten dies jetzt immer noch zu viele Treffer sein, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche Weitere und wählen ein weiteres Suchfeld aus. Um die Suche zu beenden und um wieder alle Kontakte zu sehen, klicken Sie auf dem Register Suchen auf die Schaltfläche Suche schließen.
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 Suche beenden
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 E-Mail an einen Kontakt Stellen Sie sich vor, Sie sehen die Kontaktliste vor sich und plötzlich fällt Ihnen ein, dass Sie der Person eine E-Mail senden wollten. Dann bietet Ihnen Outlook einen schnellen Weg, ihm eine E-Mail zu senden: 1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kontakt, zei-
 
 gen Sie auf den Eintrag Erstellen und wählen Sie den Befehl E-Mail-Nachricht.
 
 Abb. L5.44: Ein Kontakt eignet sich auch zum Senden einer E-Mail Sofort öffnet sich das Nachrichtenfenster und die E-MailAdresse des Kontakts steht bereits im Feld An. Wenn Sie Outlook mit einer Telefonanlage kombiniert haben, können Sie über die Befehle im Untermenü Anruf die Verbindung herstellen lassen.
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 Abb. L5.45: Die Daten aus dem Kontakt wurden ins Nachrichtenfenster übergeben 2 Sie müssen nur noch den Betreff und den Nachrichtentext
 
 eingeben und anschließend auf die Schaltfläche Senden klicken.
 
 Einen Kontakt weitergeben Stellen Sie sich vor, Sie haben einen Kontakt angelegt und nun bittet Sie ein Kollege, ob Sie ihm diesen Kontakt zur Verfügung stellen können. Er möchte die Daten nicht noch einmal eintippen und von Ihrem Fleiß profitieren.
 
 Einen Kontakt versenden 1 Schließen Sie alle noch offenen Kontaktfenster, sodass Sie
 
 Ihre Kontakte in der Übersicht, beispielsweise die Visitenkarten, sehen. 2 Markieren Sie den Kontakt und starten Sie im Kontextmenü
 
 über die rechte Maustaste den Befehl Kontakt weiterleiten / Als Outlook-Kontakt. 3 Outlook legt ein E-Mail-Fenster an und fügt den Kontakt an
 
 die E-Mail. Sie können Kontakte auch über die allgemeinen Befehle zum Kopieren und Einfügen in eine E-Mail packen. Führen Sie dazu die folgenden Schritte durch:
 
 Kontakte über Kopieren und Einfügen versenden
 
 1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewünschten
 
 Kontakt und wählen Sie den Befehl Kopieren. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination S + c drücken. Lernen 5: Kontakte pflegen
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 Abb. L5.46: Einen Kontakt kopieren Um mehrere Kontakte gleichzeitig zu versenden, markieren Sie sie vorher, klicken dann mit der rechten Maustaste auf einen der markierten Kontakte und wählen auch den Befehl Kopieren. 2 Wechseln Sie zum Bereich E-Mail und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Neue E-Mail-Nachricht. 3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das große Textfeld
 
 und wählen Sie die erste Einfügeoption Einfügen. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination S + v drücken. Sie müssen nur vorher den Cursor ins große Textfeld setzen.
 
 Abb. L5.47: Einen Kontakt zum Versenden bereitstellen
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 4 Jetzt müssen Sie nur noch im Feld An den oder die Empfän-
 
 ger des Kontakts wählen, das Feld Betreff ausfüllen und auf die Schaltfläche Senden klicken. Wenn Sie beim Einfügen die zweite Option Nur den Text übernehmen wählen, wird der Inhalt der Visitenkarte im Textfeld angezeigt.
 
 Abb. L5.48: Jetzt wird der Text aus der Visitenkarte verschickt
 
 Einen Kontakt erhalten Stellen Sie sich vor, Sie haben von einem Kollegen mehrere Kontakte per Mail erhalten und möchten diese jetzt aus der Mail direkt in Ihren Kontakte-Ordner übernehmen. 1 Öffnen Sie am angefügten Element mit einem Rechtsklick
 
 das Kontextmenü und starten Sie den Befehl Kopieren.
 
 Abb. L5.49: Einen Kontakt aus einer Mail kopieren
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 2 Schalten Sie zum Kontakte-Bereich mit S + 3. 3 Drücken Sie die Tasten S + v.
 
 Der Hinweis auf Dubletten Sollten Sie einen Kontakt einfügen, der bereits in Ihrer Kontaktliste enthalten ist, dann erscheint das folgende Fenster:
 
 Abb. L5.50: Outlook hat eine Kontaktdublette gefunden Outlook macht Sie darauf aufmerksam, dass Sie bereits einen Kontakt mit dem gleichen Namen haben. Jetzt müssen Sie entscheiden. Sollte es eine zufällige Namensgleichheit sein, dann aktivieren Sie die Option Neuen Kontakt hinzufügen und klicken anschließend auf die Schaltfläche Hinzufügen. In der Vorschau zeigt Outlook Ihnen die Änderungen an. Wenn Sie diese Änderungen annehmen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche Aktualisieren.
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 L6 Serien-E-Mails Wenn Sie einem größeren Personenkreis eine personalisierte E-Mail oder einen Brief zusenden möchten, sind Sie in diesem Kapitel richtig. Dazu setzen wir im folgenden Beispiel Personendaten in Form von Outlook-Kontakten und ein Word-Dokument ein.
 
 Serien-E-Mails erstellen Stellen Sie sich vor, Sie möchten an bestimmte Personen einen Newsletter per E-Mail versenden. Als erste Komponente benötigen Sie einen Text für den Newsletter. Im vorliegenden Beispiel wird ein Word-Dokument eingesetzt, das vorher geschrieben, gestaltet und gespeichert wurde.
 
 Abb. L6.1:
 
 Der Newsletter
 
 Der Newsletter ohne persönliche Anrede
 
 1 Starten Sie den Bereich Kontakte.
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 2 Die Serien-E-Mail ist eine Variante des Seriendrucks. Kli-
 
 cken Sie daher auf den Befehl Seriendruck in der Gruppe Aktionen auf dem Register Start. 3 Setzen Sie die Optionen im angezeigten Dialogfenster. Im
 
 Feld Dokument  wählen Sie den Namen des Word-Dokuments aus. Um als Ergebnis E-Mails zu erhalten, wählen Sie bei den Optionen im Listenfeld als Dokumenttyp Serienbriefe  und in der Liste Zusammenführung an die Option E-Mail . 4 Geben Sie im Feld Nachrichtenbetreffzeile einen Text ein.
 
 Dieser Text wird in den Betreff eingetragen.
 
 
 
 Abb. L6.2:
 
 
 
 
 
 Optionen zum Seriendruck
 
 5 Wenn Sie alle Optionen gesetzt haben, klicken Sie auf OK.
 
 Word wird gestartet und das angegebene Dokument wird geöffnet. Zusätzlich wird das Register Sendung aktiviert.
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 Seriendruckfelder einfügen Nun gilt es, die Datenfelder aus den Outlook-Kontakten in das Dokument zu integrieren.
 
 Die Anrede
 
 6 Wählen Sie auf dem Word-Register Sendungen den Befehl
 
 Seriendruckfeld einfügen. Word zeigt ein Dialogfenster mit allen Outlook-Feldern an.
 
 Abb. L6.3:
 
 Die Outlook-Felder in das Word-Dokument einfügen
 
 7 Wählen Sie in der Liste das Feld Name. Dieses Feld setzt
 
 automatisch die Anrede (Herr/Frau) sowie Vor- und Nachname zusammen. 8 Um das Ergebnis zu prüfen, klicken Sie auf die Schaltfläche
 
 Vorschau Ergebnisse. Über die Navigationsschaltflächen können Sie zwischen den einzelnen Kontakten schalten.
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 Abb. L6.4:
 
 Das Seriendruckfeld in der Vorschau anzeigen
 
 Ein kleiner Punkt ist noch zu bearbeiten. In der Anrede wurde in der Vorlage bereits der Text Sehr geehrte eingegeben. Es fehlt also »nur« das r, wenn es sich bei der Anrede um einen Herrn handelt. Die Beschreibung bringt es auf den Punkt. Sie brauchen die Wenn…Dann…Sonst-Funktion. 9 Setzen Sie den Cursor direkt hinter das Wort geehrte und
 
 starten Sie den Befehl Wenn…Dann…Sonst… im Listenfeld Regeln auf dem Register Sendungen.
 
 Abb. L6.5:
 
 Die Wenn…Dann…Sonst-Regel einfügen
 
 10 Wählen Sie im Listenfeld Feldname das Feld Anrede. Als
 
 Vergleichsoperator setzen Sie die Option Gleich und geben als Vergleichswert den Text Herr ein. 11 Im großen Eingabefeld darunter tragen Sie den Buchstaben
 
 r ein.
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 Abb. L6.6:
 
 Das Dialogfenster für die Wenn…Dann…Sonst-Formel
 
 12 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Blättern Sie jetzt durch die verschiedenen Seiten. Sie sehen, dass bei der Anrede Herr das r ans Wort geehrte gehängt wird.
 
 Abb. L6.7:
 
 Die Anrede wird mithilfe von zwei Formeln zusammengesetzt
 
 Wenn Sie genau sehen möchten, was Word für Sie macht, markieren Sie die ganze Zeile mit der Anrede und drücken Sie die Tastenkombination H + ).
 
 Abb. L6.8:
 
 Die Feldfunktion hinter der Anrede
 
 Die Feldfunktionen für die individuelle Anrede
 
 Durch erneutes Drücken von H + ) erhalten Sie wieder die vorherige Ansicht.
 
 Die Serien-E-Mails senden 13 Das Ergebnis erhalten Sie, indem Sie das Listenfeld Fertig
 
 stellen und zusammenführen aufklappen und den Befehl E-Mail-Nachrichten senden starten. Lernen 6: Serien-E-Mails
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 Abb. L6.9:
 
 Die Serien-E-Mails starten
 
 Eine wichtige Option ist die Auswahl des Ausgabeformats. Für E-Mails sollten Sie sich überlegen, ob Sie den Newsletter im HTML-Format oder als Anhang ausgeben möchten. Wenn Sie die Informationen als Dateianhang versenden möchten, sollten Sie das Dokument in einem universellen Format, beispielsweise im PDF-Dateiformat, ausgeben.
 
 Abb. L6.10: Optionen für die Ausgabe festlegen Wenn Sie das HTML-Format wählen, wird der Newsletter mit allen Formatierungen verschickt. 14 Setzen Sie diese Option und klicken Sie auf OK.
 
 Den Fortschritt der Serien-E-Mail können Sie im Postausgang verfolgen. Alle gesendeten E-Mails finden Sie im Ordner Gesendete Objekte wieder.
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 Serienbriefe erstellen Über den Befehl Serienbriefe erstellen Sie ein Word-Dokument, das aus so vielen Seiten, wie Sie Empfänger gewählt haben, besteht. Im aktuellen Beispiel möchten Sie Ihren Kunden einen Brief schreiben. Die Funktion soll diesmal aus Word gestartet werden. 1 Starten Sie Word und erstellen oder öffnen Sie das Doku-
 
 ment, aus dem der Seriendruck erstellt werden soll. 2 Aktivieren Sie anschließend das Register Sendungen
 
 .
 
 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Seriendruck starten
 
  und
 
 wählen Sie den Eintrag Briefe .
 
 4 Wählen Sie anschließend über die Schaltfläche Seriendruck
 
 starten den Eintrag Seriendruck-Assistent mit Schritt-fürSchritt-Anweisungen .
 
    
 
  Abb. L6.11: Den Seriendruck mit dem Assistenten starten Am rechten Bildschirmrand wird der Aufgabenbereich Seriendruck  eingeblendet.
 
 SeriendruckAssistent
 
 5 Kontrollieren Sie, ob die Option Briefe aktiviert ist.
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 6 Klicken Sie auf den Link Weiter: Dokument wird gestartet. 7 Im zweiten Schritt wählen Sie das Dokument aus, das Ihre
 
 Kunden erhalten sollen.
 
 Abb. L6.12: Aus welchem Dokument soll der Brief gedruckt werden? 8 Da Sie eben den Brief geöffnet haben, lassen Sie die Option
 
 Aktuelles Dokument verwenden aktiviert und klicken auf den Link Weiter: Empfänger wählen (siehe Abbildung L6.13). 9 Aktivieren Sie die Option Von Outlook-Kontakten wählen.
 
 Sie können jetzt erkennen, aus welchem Outlook-KontakteOrdner die Adressen für den Seriendruck genommen werden. Sollte es nicht der gewünschte Ordner sein, klicken Sie auf den Link Wählen Sie einen Kontakteordner. 10 Um sich die Kontakte noch einmal anzeigen zu lassen, kli-
 
 cken Sie auf den Link Empfängerliste bearbeiten (siehe Abbildung L6.14).
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 Abb. L6.13: Die Auswahl der Adressen für den Seriendruck
 
 Abb. L6.14: Diese Outlook-Kontakte erhalten gleich den Brief
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 Über den Haken vor jedem Kontakt entscheiden Sie, ob er mit in den Seriendruck aufgenommen werden soll oder nicht. 11 Bearbeiten Sie, wenn gewünscht, die Liste und bestätigen
 
 Sie mit OK. 12 Klicken Sie anschließend auf den Link Weiter: Schreiben Sie
 
 Ihren Brief. 13 Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Anschrift
 
 erscheinen soll, und klicken Sie auf den Link Adressblock.
 
 Abb. L6.15: Die Anschrift 14 Wählen Sie das gewünschte Muster aus und bestätigen Sie
 
 mit OK. Im Brief steht jetzt das Feld . 15 Um die Anschrift zu sehen, klicken Sie auf den Link Weiter:
 
 Vorschau auf Ihre Briefe.
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 Abb. L6.16: Die Adresse steht am richtigen Platz 16 Über die beiden Schaltflächen mit den Pfeilen können Sie
 
 sich die nächste  bzw. die vorherige  Adresse im Brief anzeigen lassen. 17 Um die Anrede zu personalisieren, schreiben Sie in die
 
 Anredezeile nur das Wort Sehr. 18 Wählen Sie anschließend im Register Sendungen an der
 
 Schaltfläche Regeln den Eintrag Wenn… Dann… Sonst….
 
 Abb. L6.17: Die Regeln auswählen
 
  den Eintrag Anrede aus. Lassen Sie im Feld Vergleich  den Eintrag Gleich stehen und geben Sie ins Feld Vergleichen mit  den Text Frau
 
 19 Wählen Sie im Feld Feldname
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 ein. Klicken Sie ins Feld Dann diesen Text einfügen  und geben Sie den Text geehrte ein. Im untersten Feld  geben Sie geehrter ein.
 
      Abb. L6.18: Die Feldfunktion Wenn…Dann…Sonst 20 Bestätigen Sie mit OK. 21 Jetzt steht für den aktuellen Kontakt bereits der richtige Text.
 
 Wählen Sie am Listenpfeil des Feldes Seriendruckfeld einfügen zuerst den Eintrag Anrede und anschließend den Eintrag Nachname.
 
 Abb. L6.19: Die Felder einfügen 22 Um zu sehen, welche Felder Sie eingefügt haben, markieren
 
 Sie die ganze Zeile und drücken die Tastenkombination H + ).
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 Abb. L6.20: Die Feldfunktionen, die hinter der Anrede stehen 23 Ein erneuter Druck auf H + ) zeigt wieder das Ergebnis. 24 Klicken Sie auf den Link Weiter: Seriendruck beenden. 25 Speichern Sie Ihr Dokument jetzt einmal zur Sicherheit ab.
 
 Abb. L6.21: Der letzte Schritt des Seriendruck-Assistenten 26 Um vor dem Druck das Aussehen der Briefe zu kontrollieren,
 
 klicken Sie auf den Link Individuelle Briefe bearbeiten. 27 Da alle Briefe in eine neue Datei ausgegeben werden sollen,
 
 lassen Sie die Option Alle aktiviert und bestätigen mit OK.
 
 Lernen 6: Serien-E-Mails
 
 191
 
 Abb. L6.22: Die Ausgabe in ein neues Dokument Jetzt erstellt Word ein neues Dokument. In der Statusleiste  von Word erkennen Sie am unteren Rand die Anzahl der Briefe. Der interne Dateiname  besteht zu Beginn aus dem Wort Serienbriefe und einer Nummer.
 
 
 
  Abb. L6.23: Das Ergebnis: Jeder Kunde erhält einen individuellen Brief Dieses Dokument können Sie speichern und ggf. individuelle Änderungen an einem Brief vornehmen. Zum Abschluss drucken Sie die Briefe auf Ihrem Briefpapier.
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 L7 Mit dem Kalender Termine erfassen Mit dem Kalender können Sie Ihre Termine erfassen. Sie können ihn sowohl für geschäftliche als auch für private Zwecke einsetzen. Sie können bis zum 31. Dezember 4499 Ihre Termine eintragen.
 
 Erste Schritte mit dem Kalender Der Kalender steht als eigenständiger Outlook-Bereich zur Verfügung.
 
 Kalender starten Um den Kalender zu starten, klicken Sie im Navigationsbereich auf den Eintrag Kalender oder drücken die Tastenkombination S + 2.
 
 Mit dem Kalender arbeiten
 
 Abb. L7.1: Den Kalender über den Navigationsbereich öffnen Sollte der Navigationsbereich nicht sichtbar sein, aktivieren Sie das Register Ansicht und wählen im Feld Navigationsbereich den Eintrag Normal aus.
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 Sofort wird der Kalender für das aktuelle Datum angezeigt. Die Befehle auf dem Register Start ändern sich automatisch.
 
  
 
   
 
 Abb. L7.2:
 
 Der Outlook-Kalender in der Standardansicht
 
 Der gelbe Strich  zeigt die aktuelle Uhrzeit an.
 
 Die Kalenderansicht ist zu Beginn dreigeteilt: ■ Im Navigationsbereich  finden Sie den Datumsnavigator. Mit seiner Hilfe blättern Sie zum gewünschten Termin. ■ Den größten Teil nimmt zu Beginn der Tageskalender  ein. ■ Im unteren Teil befindet sich der Aufgabenblock . Wenn Sie den Aufgabenblock nicht sehen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche Aufgaben minimieren . Um den Aufgabenblock im Kalender komplett zu deaktivieren, wählen Sie die Befehlsfolge Ansicht / Tägliche Aufgabenliste / Aus. Über die ersten zwei Schritte dieser Befehlsfolge schalten Sie die Darstellung des Aufgabenblocks wieder ein.
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 Sich im Kalender bewegen Wenn Sie zum nächsten Tag wechseln möchten, klicken Sie auf das kleine Dreieck  links neben dem Datum. Jeder Klick bringt die Anzeige einen Tag weiter.
 
 Wechseln zum nächsten Tag
 
 
 
   Abb. L7.3:
 
 Zum nächsten Tag wechseln
 
 Alternativ können Sie auch auf den gewünschten Tag im Datumsnavigator klicken. Wenn Sie den Monat ändern möchten, klicken Sie auf die kleinen Dreiecke links  oder rechts  neben dem Monatsnamen. Wenn Sie direkt auf den Monatsnamen klicken, erhalten Sie eine Schnellauswahl der vergangenen bzw. der nächsten drei Monate.
 
 Abb. L7.4: Der Monatsnavigator mit den Wochennummern Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Weitere Alternativen, sich einen bestimmten Termin anzeigen zu lassen Stellen Sie sich vor, Sie wollen einen Termin im nächsten Jahr eingeben. Dann müssen Sie über den Datumsnavigator viel und lange blättern. Zu einem bestimmten Termin wechseln
 
 Outlook bietet Ihnen eine schnellere Lösung an, die auch noch eine Überraschung bietet. 1 Mit der Tastenkombination S + g öffnen Sie das Fenster
 
 Gehe zu Datum. 2 Geben Sie im Feld Datum das Datum ein, das Ihr Kalender
 
 anzeigen soll. Sie können das gewünschte Datum auch am Listenpfeil auswählen. 3 Bestätigen Sie mit OK. Sofort zeigt der Kalender das
 
 gewünschte Datum an. Das Fenster Gehe zu Datum kann aber noch mehr. Geben Sie ins Feld Datum doch einmal das Wort Heiligabend ein und drücken Sie Ü oder bestätigen Sie mit OK. Sofort wird der 24. Dezember des aktuellen Jahres angezeigt.
 
 Abb. L7.5:
 
 Zu einem bestimmten Datum wechseln
 
 Wenn Sie Heiligabend 2012 eingegeben hätten, würde Outlook Ihnen den Kalender zum 24.12.2012 anzeigen. Für die folgenden Begriffe nehmen wir als Ausgangsbasis den 2. Juni 2010.
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 Name
 
 Datum
 
 Weihnachen
 
 24.12.2010
 
 Nächster Montag
 
 07.06.2010
 
 Erster Dienstag im Dezember
 
 07.12.2010
 
 Vorheriger Mittwoch
 
 26.05.2010
 
 Anfang November
 
 01.11.2010
 
 Erste Woche 2011
 
 03.01.2011
 
 Anfang 2011
 
 01.01.2011
 
 Tab. L7.1:
 
 Die alternativen Möglichkeiten zur Eingabe eines Datums
 
 Wenn Sie einen Text eingeben, den Outlook nicht kennt, beispielsweise Ostern, dann erscheint die folgende Fehlermeldung:
 
 Abb. L7.6:
 
 Die Meldung, dass Outlook das eingegebene Datum nicht kennt
 
 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Heute im Register Start lassen Sie sich wieder das aktuelle Tagesdatum anzeigen.
 
 Einstellungen für Ihren Kalender Bevor Sie die ersten Termine erfassen, sollten Sie sich mit den Einstellungsmöglichkeiten Ihres Kalenders vertraut machen. 1 Wählen Sie die Befehlsfolge Datei / Optionen. 2 Aktivieren Sie die Kategorie Kalender.
 
 Das Optionenfenster ist für die Kategorie Kalender in mehrere Bereiche unterteilt.
 
 Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Die Arbeitszeiten und die Kalenderoptionen     
 
 Abb. L7.7:
 
 Die Einstellungen für die Arbeitszeiten und weitere Optionen für Ihren Kalender
 
 Die Zeitangaben in den Feldern Beginnt  und Endet  kennzeichnen Ihre Arbeitszeit farbig. Die Arbeitszeit wird i.d.R. heller dargestellt als die Freizeit. Dies gilt auch für das Feld Arbeitswoche . Die Arbeitstage werden heller dargestellt als die freien Tage. Ihre Wahl im Feld Erster Wochentag  verändert die Darstellung im Datumsnavigator. Wenn Sie in diesem Feld beispielsweise den Sonntag auswählen, wird dieser als erste Spalte angezeigt. Im Bereich Kalenderoptionen können Sie u. a. automatisch Feiertage in Ihren Kalender übernehmen. ■ Mit einem Klick auf die Schaltfläche Feiertage hinzufügen  öffnen Sie ein Fenster, in dem Sie auswählen können, aus welchen Ländern Sie die Feiertage in Ihren Kalender übernehmen möchten (siehe Abbildung L7.8). ■ Nachdem Sie mit OK bestätigt haben, können Sie in einem Fenster zusehen, wie und welche Feiertage übernommen werden.
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 Abb. L7.8:
 
 Die Feiertage automatisch in den Kalender übernehmen
 
 Die Anzeigeoptionen und die Zeitzonen   
 
 Abb. L7.9:
 
 Die Einstellungen für die Anzeige und die Zeitzonen für Ihren Kalender
 
 Über das erste Feld  können Sie die Farbe Ihres Kalenders ändern. Sie können zwischen verschiedenen Pastelltönen wählen.
 
 Die Farbe im Kalender einstellen
 
 Sollte Ihnen die Schriftgröße im Datumsnavigator zu klein sein, ändern Sie sie mit einem Klick auf die Schaltfläche Schriftart . Im Bereich Zeitzonen  können Sie eine weitere Zeitzone einstellen. So können Sie immer sehen, wie viel Uhr es beispielsweise in Japan ist.
 
 Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 3 Nachdem Sie mit OK bestätigt haben, werden Ihre Einstel-
 
 lung in den Kalender übernommen. Im aktuellen Beispiel haben wir die Feiertage  und die Zeitzone  von Japan übernommen und die Schriftgröße  für den Datumsnavigator auf 10 Punkt vergrößert.
 
  
 
 
 
 Abb. L7.10: Der Kalender mit den Änderungen
 
 Ansichten Je nach Arbeitssituation können Sie die Ansicht Ihres Kalenders einstellen. In der Tagesansicht haben Sie eine genaue Darstellung Ihrer Termine für den gezeigten Tag.
 
 Die Einteilung der Stunden Standardmäßig wird der Kalender in 30-Minuten-Abschnitte unterteilt. Um diese Zeitskala zu ändern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Uhrzeit und wählen die gewünschte Einteilung aus (siehe Abbildung L7.11). Alternativ können Sie auch das Register Ansicht aktivieren und auf die Schaltfläche Zeitskala klicken. Auch hier können Sie die Einteilung wählen. In den nächsten Beispielen haben wir uns für die Einteilung in 30-Minuten-Schritten entschieden.
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 Abb. L7.11: Die Einteilung der Stunden
 
 Wochenansicht Mit einem Klick auf die Schaltfläche Arbeitswoche auf dem Register Start werden Ihnen die Arbeitstage der aktuellen Woche nebeneinander angezeigt, beginnend mit dem von Ihnen in den Optionen eingestellten ersten Tag der Woche. Wenn Sie bei den Einstellungen beispielsweise nur drei Tage als Arbeitstage angegeben haben, werden Ihnen diese drei Tage angezeigt. Im aktuellen Beispiel haben wir uns für die klassischen fünf Arbeitstage in der Woche entschieden (siehe Abbildung L7.12). Mit einem Klick auf die Schaltfläche Woche werden Ihnen sieben Tage der aktuellen Woche angezeigt. Alternativ können Sie auch auf die Wochennummer im Datumsnavigator klicken.
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 Abb. L7.12: Die Arbeitswoche
 
 Monatsansicht In der Monatsansicht werden alle Tage des aktuellen Monats auf einen Blick gezeigt.
 
 Abb. L7.13: Die Monatsansicht
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 In jeder Ansicht erkennen Sie bereits die eben automatisch eingefügten Feiertage.
 
 Termine erfassen und bearbeiten Die Termine werden in Outlook für ein bestimmtes Datum und einen bestimmten Zeitraum erfasst. Dabei gibt es einzelne Termine und wiederkehrende Termine, auch Serientermine genannt.
 
 Termine erfassen Es gibt mehrere Möglichkeiten, einen Termin zu erfassen.
 
 Einen Termin direkt in den Kalender eingeben Die schnellste Methode, einen Termin zu erfassen, ist die direkte Eingabe in den Kalender. 1 Lassen Sie sich das gewünschte Datum in der Tagesansicht
 
 anzeigen. 2 Zeigen Sie mit der Maus auf die gewünschte Uhrzeitzeile im
 
 Kalender.
 
 Abb. L7.14: Die Aufforderung zur Eingabe eines Termins 3 Klicken Sie jetzt auf die gewünschte Zeile und geben Sie
 
 Ihren Text ein. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in eine andere Zeile oder drücken Ü (siehe Abbildung L7.15). Wenn Sie einen Termin in der Vergangenheit erfassen, erscheint, je nach Einstellung, das Fenster Erinnerung. Sie werden darüber informiert, dass dieser Termin überfällig ist. Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen. Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Abb. L7.15: Der erste Termin Korrekturen an diesem Termin können Sie direkt in der Zeile oder nach einem Doppelklick auf den Termin im Fenster Termin vornehmen.
 
 Termine über das Terminfenster erfassen Bei der Eingabe eines Termins über das Fenster Termin bietet Ihnen Outlook viele Optionen, die Ihnen bei der direkten Eingabe in den Kalender nicht zur Verfügung stehen. 1 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neuer Termin. Sollten Sie
 
 sich zurzeit nicht im Kalender befinden, klicken Sie auf dem Register Start auf die Schaltfläche Neue Elemente und wählen den Befehl Termin aus.
 
 Abb. L7.16: Das Fenster Termin
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 2 Geben Sie im Feld Betreff den Grund des Termins ein. 3 Ins Feld Ort geben Sie den Platz ein, an dem der Termin
 
 stattfinden soll.
 
 Abb. L7.17: Die ersten Daten für den neuen Termin
 
 Im Feld Ort können Sie über den Listenpfeil die von Ihnen bereits eingegebenen Orte auswählen. 4 In den Feldern Beginnt und Endet geben Sie das Datum und
 
 die Uhrzeit ein bzw. wählen die gewünschten Daten aus.
 
 Abb. L7.18: Die Uhrzeiten Im Feld wird gleichzeitig angezeigt, wie viel Zeit der Termin in Anspruch nimmt. Durch die Auswahl Ganztägiges Ereignis werden die Zeitfelder deaktiviert. 5 Das große Feld im unteren Teil des Fensters dient zur Ein-
 
 gabe von Texten. Hier können Sie sich Notizen für den Termin machen.
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 Abb. L7.19: Der erste Termin muss nur noch gespeichert werden 6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Jetzt erkennen Sie den Termin in Ihrem Kalender.
 
 Abb. L7.20: Der Termin im Kalender Im Datumsnavigator erkennen Sie die Tage, an denen Sie mindestens einen Termin haben. Die Tage werden fett dargestellt.
 
 Einen Termin bearbeiten Wenn Sie den Termin nachträglich bearbeiten möchten, doppelklicken Sie darauf. Es öffnet sich wieder das Fenster Termin und Sie können mit den Änderungen beginnen.
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 Die Erinnerung an einen Termin Im aktuellen Beispiel soll die Erinnerung an diesen Termin bearbeitet werden. Standardmäßig erinnert Outlook Sie 15 Minuten vor dem Termin mit einem Fenster und einem Sound. Sollten Ihnen 15 Minuten »Vorwarnzeit« zu kurz sein, klicken Sie auf den Listenpfeil im Feld Erinnerung. Wählen Sie die gewünschte Erinnerungszeit aus. Sie können sich bis zu zwei Wochen vorher erinnern lassen.
 
 Erinnerung einstellen
 
 Abb. L7.21: Die Vorwarnzeit einstellen Wenn Sie keine Erinnerung wünschen, wählen Sie den Eintrag Ohne aus. Wenn Sie für alle neuen Termine, die Sie erfassen, die Erinnerung beispielsweise auf 30 Minuten setzen möchten, wählen Sie Datei / Optionen. Aktivieren Sie die Kategorie Kalender und stellen Sie im Feld Standarderinnerungen die gewünschte Zeitspanne ein. Den Sound, der mit dem Öffnen des Erinnerungsfensters abgespielt wird, können Sie ebenfalls festlegen. Wählen Sie über den Listenpfeil im Feld Erinnerung den Eintrag Sound aus. Um die Melodie zu ändern, klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen und wählen die gewünschte Datei aus. Sollten Sie keinen Ton wünschen, entfernen Sie den Haken bei Diesen Sound wiedergeben.
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 Abb. L7.22: Die Melodie zum Termin einstellen Zum Abschluss müssen Sie wieder auf die Schaltfläche Speichern & schließen klicken, um die Änderungen zu speichern.
 
 Private Termine Outlook bietet Ihnen die Möglichkeit, private Termine zu erfassen. Dies sollten Sie dann nutzen, wenn Sie Outlook in einer Arbeitsgruppe einsetzen. Je nach Einstellung können Ihre Kollegen alle Ihre Termine lesen, bis auf die, die Sie als Privat gekennzeichnet haben. Einen Termin als Privat kennzeichnen
 
 1 Öffnen Sie wieder das Fenster Termin, um einen neuen Ter-
 
 min zu erfassen. 2 Geben Sie die gewünschten Daten ein. 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Privat
 
 . 
 
 Abb. L7.23: Den Termin als Privat kennzeichnen 4 Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltfläche Speichern &
 
 schließen.
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 Sie erkennen Ihren privaten Termin am kleinen Schlüsselsymbol  am rechten Rand der Terminzeile im Kalender.
 
 
 
 Abb. L7.24: Der private Termin wird durch das Schloss gekennzeichnet
 
 Ereignisse erfassen Ein Ereignis ist ein Termin, der sich über den ganzen Tag erstreckt. So ist beispielsweise ein Geburtstag in Outlook ein Ereignis. Im nächsten Beispiel soll der Geburtstag einer Kollegin erfasst werden.
 
 Geburtstage speichern
 
 1 Öffnen Sie wieder das Terminfenster in Outlook. 2 Geben Sie ins Feld Betreff den Grund ein und setzen Sie
 
 den Haken ins Feld Ganztägiges Ereignis. 3 Bei einem ganztägigen Ergebnis wird Sie Outlook 18 Stun-
 
 den vorher an diesen Termin erinnern. Um ein Geschenk zu besorgen, benötigen Sie vielleicht mehr Zeit. Im vorliegenden Beispiel lassen wir uns drei Tage vorher erinnern.
 
 Abb. L7.25: Einen Geburtstag erfassen 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
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 Abb. L7.26: Der Geburtstag wird ganz oben im Kalender angezeigt
 
 Serientermine erstellen Serientermine sind Termine, die regelmäßig wiederkehren, wie beispielsweise Geburtstage. Im ersten Beispiel soll der Geburtstag, der eben erfasst wurde, automatisch auch in den folgenden Jahren im Kalender stehen. 1 Öffnen Sie das Ergebnis mit einem Doppelklick. 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Serientyp. 3 Aktivieren Sie im Bereich Serienmuster die Option Jährlich. 4 Lassen Sie im Bereich Seriendauer die Option Kein End-
 
 datum aktiviert.
 
 Abb. L7.27: Die Terminserie
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 5 Bestätigen Sie mit OK. Sie erkennen die Serie im mittleren
 
 Teil des Terminfensters.
 
 Abb. L7.28: Der Hinweis auf die Serie 6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 An dem Pfeilsymbol  erkennen Sie die Serie.
 
  Abb. L7.29: Der Serientermin ist im Kalender erkennbar
 
 Ein weiterer Serientermin Stellen Sie sich vor, Sie haben zweimal in der Woche einen Termin mit einem Kollegen. Diese Serie endet in der letzten Oktoberwoche. 1 Öffnen Sie das Terminfenster, um einen neuen Termin an-
 
 zulegen. 2 Geben Sie den Betreff, den Ort und die Zeiten ein. 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Serientyp. 4 Aktivieren Sie das Terminmuster Wöchentlich und aktivieren
 
 Sie die gewünschten Wochentage. 5 Wählen Sie im Feld Endet am den letzten Termin aus (siehe
 
 Abbildung L7.30). 6 Bestätigen Sie mit OK. Sie erkennen die Serie im mittleren
 
 Teil des Terminfensters (siehe Abbildung L7.31).
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 Abb. L7.30: Die Serie beschreiben
 
 Abb. L7.31: Der Hinweis auf die Serie 7 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Abb. L7.32: Die Serie im Kalender Im Kalender erkennen Sie nun an den gewählten Terminen Ihre Serie.
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 Eine Terminserie bearbeiten Wenn Sie doppelt auf einen Serientermin klicken, müssen Sie entscheiden, ob Sie nur den aktuellen Termin oder die ganze Serie bearbeiten möchten.
 
 Abb. L7.33: Eine Terminserie öffnen
 
 Mehrere Termine gleichzeitig Stellen Sie sich vor, Sie haben zwei Termine gleichzeitig und Sie möchten beide Termine im Kalender sehen. 1 Nachdem Sie den ersten Termin erfasst haben, erfassen Sie
 
 über das Terminfenster auch den zweiten Termin.
 
 Abb. L7.34: Im Fenster erscheint der Hinweis auf einen Konflikt Im Terminfenster weist Outlook Sie darauf hin, dass es Konflikte mit einem anderen Termin gibt. 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Abb. L7.35: Die Darstellung von zwei Terminen Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Termine farbig kennzeichnen Stellen Sie sich vor, Sie haben viele Termine pro Tag. Dann kann es leicht unübersichtlich werden. Outlook bietet Ihnen mit dem Befehl Kategorisieren die Möglichkeit, Ihren Terminen Farben zuzuweisen.
 
 Einem Termin eine Farbe zuweisen Um einen Termin zu kennzeichnen, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Öffnen Sie den gewünschten Termin. 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Kategorisieren und wählen
 
 Sie eine Farbe aus.
 
 Abb. L7.36: Die Auswahl an Farben zum Kategorisieren des Termins 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Der ganze Termin wird jetzt im Kalender in der von Ihnen gewählten Farbe dargestellt.
 
 Die Farben bearbeiten Sie können die Kategorien auch bearbeiten. So können Sie ihnen Namen geben, beispielsweise Projektbezeichnungen, und Sie können Tastenkombinationen auswählen, mit denen Sie eine Kategorie schnell zuweisen können. 1 Öffnen Sie wieder einen Termin und wählen Sie über die
 
 Schaltfläche Kategorisieren den Befehl Alle Kategorien aus.
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 Abb. L7.37: Die Farbkategorien bearbeiten 2 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Umbenennen geben Sie
 
 der markierten Kategorie einen neuen Namen. 3 Über das Listenfeld Tastenkombination weisen Sie der mar-
 
 kierten Kategorie eine Kurzwahl zu. Wenn Sie sich für eine Tastenkombination entschieden haben, können Sie beim nächsten Anlegen eines Termins die Farbe über diese Kurzwahl zuweisen. 4 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Um einem Termin eine Farbe und somit auch ein Kategorie zuzuweisen, können Sie direkt im Kalender mit einem Rechtsklick die Farbe auswählen (siehe Abbildung L7.38).Sollten Sie sich für eine Tastenkombination entschieden haben, markieren Sie den Termin im Kalender und drücken die entsprechenden Tasten. Natürlich können Sie einem Termin mehr als nur eine Kategorie zuweisen. Allerdings sehen Sie im Kalender immer nur die von Ihnen zuletzt gewählte Kategorie. Nur im Terminfenster sehen Sie alle zugewiesenen Kategorien. Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Abb. L7.38: Die Schnellauswahl einer Farbe
 
 Weitere Ansichten Die Termine in einer Tabelle Outlook bietet Ihnen neben den bereits vorgestellten »klassischen« Ansichten auch eine tabellarische Ansicht Ihrer Termine an. 1 Wählen Sie Ansicht / Ansicht ändern / Liste.
 
 Sofort werden alle Ihre Termine in einer Tabelle präsentiert.
 
 Abb. L7.39: Termine in der tabellarischen Darstellung Jetzt erkennen Sie auch, welche Termine zwei oder mehr Kategorien besitzen.
 
 Eine eigene Ansicht definieren Angenommen Sie möchten noch mehr Informationen sehen. Sie wollen neben dem Betreff auch den Inhalt des großen Notizenfeldes aus dem Terminfenster und die Dauer des Termins sehen.
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 2 Wählen Sie Ansicht / Ansicht ändern / Ansichten verwalten.
 
 Abb. L7.40: Weitere Informationen zu den Terminen anzeigen 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu. 4 Geben Sie der Ansicht einen Namen und aktivieren Sie den
 
 Ansichtentyp Tabelle.
 
 Abb. L7.41: Der neuen Ansicht einen Namen geben
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 5 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Im Fenster Erweiterte Ansichtseinstellungen bestimmen Sie, welche Informationen die neue Ansicht zeigen und wie die Darstellung aussehen soll. 6 Klicken Sie auf die Schaltfläche Spalten. 7 Entfernen Sie alle Spalten, die im rechten Teil des Fensters
 
 aufgelistet sind. 8 Stellen Sie am Listenpfeil Verfügbare Spalten auswählen
 
 aus den Eintrag Alle Terminfelder ein. 9 Übernehmen Sie die folgenden Felder mit einem Doppelklick.
 
 ■ Betreff ■ Beginn ■ Ende ■ Dauer ■ Kategorien
 
 Abb. L7.42: Die neuen Spalten der Tabelle 10 Bestätigen Sie zweimal mit OK und klicken Sie im Fenster
 
 Alle Ansichten verwalten auf die Schaltfläche Ansicht übernehmen.
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 Abb. L7.43: Weitere Spalten zu einem Termin anzeigen Jetzt sehen Sie mehrere Termine gleichzeitig und erkennen auch jede zugewiesene Kategorie. Mit der Befehlsfolge Ansicht / Ansicht ändern / Kalender gelangen Sie wieder zurück in die klassische Darstellung Ihres Kalenders.
 
 Kalender drucken Manchmal reicht es nicht, den Kalender am Bildschirm zu sehen. Stellen Sie sich vor, Sie müssen in einer Besprechung Ihre Termine vorlegen, dann drucken Sie sie doch einfach aus. 1 Wählen Sie die Befehlsfolge Datei / Drucken. 2 Im rechten Teil des Druckfensters sehen Sie bereits die Vor-
 
 schau auf das Ergebnis.
 
 Abb. L7.44: Die Druckvorschau auf den Kalender
 
 Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Der Aufgaben- und der Notizenblock nehmen Ihren Terminen viel Platz weg. Dies können Sie beeinflussen. 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Druckoptionen. 4 Stellen Sie sicher, dass im Feld Druckformat das ge-
 
 wünschte Format markiert ist, und klicken Sie auf die Schaltfläche Seite einrichten. 5 Im Feld Aufgaben können Sie die Liste der Aufgaben mit
 
 dem Befehl Keine Aufgaben ausblenden. 6 Deaktivieren Sie, wenn gewünscht, den Notizenbereich. 7 Im rechten Teil des Fensters können Sie die Schriftgröße
 
 ändern.
 
 Abb. L7.45: Das Einrichten eines individuellen Ausdrucks 8 Bestätigen Sie mit OK und klicken Sie anschließend auf die
 
 Schaltfläche Seitenansicht.
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 Abb. L7.46: Das neue Druckformat Jetzt erkennen Sie Ihre Einstellungen in der Seitenansicht. 9 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Drucken starten Sie den
 
 Druck. Sehen Sie sich doch auch einmal die anderen Druckformate, wie beispielsweise das Wochenkalenderformat oder das Dreifachformat, an.
 
 Termine oder Ereignisse löschen Um einen Termin oder ein Ereignis aus dem Kalender zu löschen, markieren Sie den Termin oder das Ereignis und drücken die Taste _.
 
 Termine löschen
 
 Sofort wird das markierte Objekt aus dem Kalender entfernt.
 
 Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Wenn Sie allerdings mehrere gleichartige Objekte aus dem Kalender entfernen möchten, ist der oben beschriebene Vorgang recht langwierig. 1 Angenommen Sie wollen alle Feiertage aus Ihrem Kalender
 
 entfernen, dann klicken Sie in das Feld Kalender durchsuchen am oberen Rand des Kalenders. 2 Geben Sie den Suchbegriff, in diesem Beispiel Feiertag, ein
 
 und drücken Sie Ü.
 
 Abb. L7.47: Die Suche im Kalender starten Als Ergebnis sehen Sie alle Treffer. Sollten es mehr als 200 Treffer sein, zeigt Ihnen Outlook über der Liste einen Hinweis, dass Sie zurzeit nicht alle Treffer sehen. 3 Wenn Sie einmal auf die Textzeile
 
  klicken, werden Ihnen
 
 alle Treffer angezeigt.
 
 
 
 Abb. L7.48: Die Liste aller Feiertage im Kalender
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 Um die Feiertage zu löschen, drücken Sie die Tastenkombination S + a, um alles zu markieren, und anschließend die Taste _. Achten Sie auf die Meldung in der Textzeile. Outlook ist bei der Suche nicht besonders schnell.
 
 Reservieren Sie Termine mit sich selbst Sie kennen das sicherlich auch? Viele Aufgaben ließen sich deutlich schneller erledigen, wenn sie sozusagen an einem Stück – ohne Unterbrechung – bearbeitet werden könnten. Pausen sind nützlich und wichtig. Im Gegensatz zu den Pausen sind jedoch Unterbrechungen wahre Zeitfresser. Werden wir ständig unterbrochen, kommt es zum sogenannten SägeblattEffekt.
 
 Abb. L7.49: So wirkt sich der Sägeblatt-Effekt aus Nach jeder Unterbrechung müssen Sie sich neu in die zuvor begonnene Arbeit hineindenken und neu einarbeiten. Dies kostet Energie und Zeit. Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Bei wichtigen oder komplizierten Arbeiten ist es daher wichtig, nicht gestört oder abgelenkt zu werden. ■ Führen Sie eine stille Stunde ein, sozusagen einen Termin mit sich selbst. Immer zur gleichen Zeit. In der Zeit darf Sie niemand stören. In dieser Zeit erledigen Sie in Ruhe die wichtigen Aufgaben des Tages ohne Unterbrechungen. ■ Schließen Sie dabei einfach die Tür und schotten Sie sich so von der Außenwelt ab. Denn offene Türen laden zum Eintreten ein. Eventuell können Sie sogar ein Schild mit Bitte nicht stören! anbringen. ■ Schalten Sie das Handy und das Telefon aus bzw. zumindest den Klingelton. ■ Behandeln Sie die stille Stunde wie jeden anderen wichtigen Termin auch, d. h., tragen Sie ihn in Ihre Tagesplanung ein. ■ Auch für Routinearbeiten wie Sichten der E-Mails, Telefonate, Kurzbesprechungen hat es sich als zweckmäßig erwiesen, in Arbeitsblöcken zu arbeiten. ■ Beachten Sie Ihre Leistungskurve, Ihren Biorhythmus. Ermitteln Sie Ihr Leistungshoch – die Tageszeit, zu der Sie am besten arbeiten. Versuchen Sie, diese Zeit für wichtige Aufgaben und strategische Entscheidungen zu reservieren.
 
 Pufferzeiten einrichten In Firmen, in denen der Exchange-Server eingesetzt wird, können die Kollegen in jeden Kalender sehen und die »TerminLücken« mit Einladungen zu Besprechungen füllen. Wenn Sie verhindern möchten, dass diese »Termin-Lücken« gefunden werden, tragen Sie dort auch einen Termin ein. In unserem Beispiel verwenden wir das Kürzel TMM für Termin mit mir. 1 Doppelklicken Sie in den Kalender an der Stelle, an der Sie
 
 einen Termin mit sich selbst erfassen möchten. 2 Geben Sie den Betreff und die exakten Anfangs- und End-
 
 zeiten ein.
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 3 Zum schnelleren Erkennen können Sie das Feld Anzeigen
 
 als nutzen. Wenn Sie die Anzeige Mit Vorbehalt wählen, wird der Termin im Kalender mit einem schraffierten Hintergrund dargestellt.
 
 Abb. L7.50: Das Feld Anzeigen als färbt der Termin gleich ein 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Abb. L7.51: Die persönlichen Termine sind durch die Schraffur am linken Rand gekennzeichnet Nachdem Sie auf die Schaltfläche Speichern & schießen geklickt haben, erscheint der Termin im Kalender. Am linken Rand wird die Auswahl Mit Vorbehalt durch die Schraffur gekennzeichnet.
 
 Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Besprechungen planen Im folgenden Beispiel möchten Sie eine Besprechung einberufen. Sie wollen zwei Kollegen einladen, an einer Zusammenkunft teilzunehmen. Der Ablauf sieht in Outlook folgendermaßen aus. Sie erfassen den Termin in Ihrem Kalender und erzeugen dabei gleichzeitig die Einladungs-E-Mail. Die Kollegen erhalten die Einladung und antworten darauf. Diese Antworten werden automatisch in Ihren Termin übernommen.
 
 Die Einladung versenden Im ersten Schritt müssen Sie die Informationen zur Besprechung und wer daran teilnehmen soll erfassen. 1 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neue Besprechung.
 
       Abb. L7.52: Das Besprechungsfenster 2 Im Feld An  wählen Sie die Teilnehmer der Besprechung aus. 3 Im Feld Betreff
 
  geben Sie den Grund für die Einladung ein.
 
 4 Damit die Teilnehmer wissen, wo Sie das Treffen planen,
 
 füllen Sie das Feld Ort  aus.
 
  und Endet  das Datum und die Uhrzeit der Besprechung ein.
 
 5 Tragen Sie in den Feldern Beginnt
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 6 Im Feld Notizen  können Sie weitere Informationen erfassen.
 
 Abb. L7.53: Das ausgefüllte Besprechungsfenster 7 Klicken Sie im letzten Schritt auf die Schaltfläche Senden.
 
 Der Termin wird automatisch in Ihren Kalender übertragen und die Mails gehen an die Empfänger. Sie können sich die Einladungen im Ordner Gesendete Objekte ansehen.
 
 Abb. L7.54: Die Besprechung im Kalender
 
 Der Empfänger Der Empfänger sieht die Einladung im Posteingang. An dem Symbol davor erkennt er, dass es sich um eine Besprechungseinladung handelt. Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Abb. L7.55: Die Einladung im Posteingang In der E-Mail hat der Empfänger die Wahl zwischen mehreren Standardantworten: ■ Zusagen ■ Mit Vorbehalt ■ Ablehnen Außerdem sieht er den Termin in seinem Kalender (siehe Abbildung L7.56). Zusagen
 
 Klickt er auf die Schaltfläche Zusagen , wird der Termin fest in seinen Kalender übernommen und der Absender erhält eine Mail mit der Zusage.
 
 Mit Vorbehalt
 
 Klickt er auf die Schaltfläche Mit Vorbehalt , wird der Termin auch in seinen Kalender eingetragen, allerdings mit der entsprechenden Kennzeichnung. Im Kalender erkennt man Termine unter Vorbehalt am schraffierten links Rand. Zusätzlich wird eine Mail an den Absender geschickt. Bei einem Klick auf den Befehl Ablehnen  erhält der Absender der Einladung Bescheid. Natürlich wird der Termin nicht in den Kalender übernommen. Im aktuellen Beispiel wurde auf Zusagen geklickt. Der Termin wird in den Kalender der Person übernommen.
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 Abb. L7.56: Die Mail mit der Einladung
 
 Abb. L7.57: Der Termin wird automatisch in den Kalender übernommen Außerdem wurde automatisch wieder eine Mail an den Absender geschickt. Lernen 7: Mit dem Kalender Termine erfassen
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 Die Besprechung Nach und nach kommen nun die Antworten auf die Einladung im Posteingang des Absenders an. Outlook überträgt automatisch die Antworten in den Termin. 8 Öffnen Sie Ihren Besprechungstermin mit einem Dop-
 
 pelklick.
 
 
 
 Abb. L7.58: Im Terminfenster werden die Zu- und Absagen protokolliert In der Informationszeile erkennen Sie , wie viele zugesagt, mit Vorbehalt zugesagt oder abgelehnt haben. Über den Befehl Status / Nachverfolgungsstatus anzeigen sehen Sie die zugehörigen Details.
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 L8 Aufgaben planen Jeder hat Dutzende von Dingen zu tun. Einige sind wichtig und andere weniger wichtig. Mit Outlook können Sie Ihre Aufgaben organisieren. Mithilfe der To-do-Listen wird keine Aufgabe mehr vergessen.
 
 To-do-Liste
 
 Um in den Aufgabenbereich zu gelangen, klicken Sie einmal auf den Eintrag Aufgaben im Navigationsbereich oder drücken die Tastenkombination S + 4.
 
 Abb. L8.1: Die Arbeit mit den Aufgaben starten Zu Beginn ist der Aufgabenbereich viergeteilt: ■ In der Navigationsleiste  bietet Ihnen Outlook einige Ansichten für die Aufgaben an. ■ Der zweite Teil  zeigt die Liste der Aufgaben. ■ Der dritte Teil  zeigt den Inhalt der markierten Aufgabe. ■ Im rechten Teil  wird der Kalender mit den nächsten Terminen angezeigt (siehe Abbildung L8.2). Wenn Sie mehr Platz für Ihre Aufgaben erhalten möchten, blenden Sie die Aufgabenleiste mit dem Kalender aus, indem Sie auf den kleinen Pfeil Aufgabenleiste minimieren klicken. Damit Sie später einen besseren Überblick über alle Aufgaben haben, klicken Sie im Navigationsbereich auf den Eintrag Aufgaben oder aktivieren das Register Start, klicken auf die Schaltfläche Ansicht ändern und wählen die Ansicht Einfache Liste.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 Abb. L8.2:
 
 Der noch leere Aufgabenbereich
 
 Aufgaben erfassen Es gibt zwei Möglichkeiten, wie Sie eine Aufgabe erfassen. Die schnellste ist die Eingabe direkt in die Aufgabenliste. Oder Sie nutzen das Fenster Aufgabe, in dem Sie zusätzlich noch viele Details zur Aufgabe erfassen können.
 
 Die schnelle Möglichkeit 1 Klicken Sie jetzt ins Feld Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen.
 
 Abb. L8.3:
 
 Die schnelle Eingabe einer Aufgabe
 
 2 Geben Sie den folgenden Text ein: Abschlussbericht kor-
 
 rigieren. 3 Drücken Sie die Ü-Taste.
 
 Abb. L8.4:
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 Jetzt wird die Aufgabe in der Liste gezeigt und der Cursor bleibt im Eingabefeld, sodass Sie, wenn Sie es wünschen, eine weitere Aufgabe erfassen können. Da Sie nicht angegeben haben, wann die Aufgabe fällig ist, erhält Ihre Aufgabe automatisch die rote Flagge. Die Bedeutung wird weiter unten in diesem Kapitel beschrieben. Zurzeit arbeiten wir in der Ansicht Einfache Liste. Sie erhalten diese Ansicht über die Befehlsfolge Start / Ansicht ändern / Einfache Liste.
 
 Eingabe über das Aufgabenfenster Wenn Sie zu der Aufgabe weitere Informationen erfassen möchten, wie beispielsweise eine Wichtigkeit, dann nutzen Sie das Fenster Aufgabe. 1 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Neue Aufgabe oder drücken Sie die Tastenkombination S + n.
 
   
 
 Eine Aufgabe erfassen
 
  
 
  
 
  
 
 Abb. L8.5:
 
 Das noch leere Aufgabenfenster
 
 2 Geben Sie als Erstes den Grund der Aufgabe im Feld Betreff
 
  ein. Im aktuellen Beispiel ist dies der Text Umsatzbericht 3. Quartal. Lernen 8: Aufgaben planen
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 3 Wenn die Aufgabe innerhalb eines bestimmten Zeitraums
 
 erledigt werden muss, füllen Sie die Felder Beginnt am  und Fällig am  aus. Im aktuellen Beispiel soll die Aufgabe heute beginnen und nächsten Montag fällig sein. Sollte die Aufgabe zeitnah fällig werden, berechnet Outlook dann für Sie, in wie vielen Tagen die Aufgabe erledigt sein muss, und zeigt dies über dem Betreff  an.
 
  können Sie den Bearbeitungsstatus auswählen. Im aktuellen Beispiel haben wir uns für den Eintrag In Bearbeitung entschieden. Wenn Sie einmal an einer Aufgabe nicht arbeiten, können Sie den Eintrag Zurückgestellt wählen.
 
 4 Im Feld Status
 
  bietet Ihnen neben der Standardauswahl Normal die beiden Einträge Hoch und Niedrig an. So können Sie Ihrer Aufgabe eine Wichtigkeit zuweisen. Diese Aufgabe hat eine hohe Wichtigkeit.
 
 5 Das Feld Priorität 
 
 festhalten, wie viel Arbeit Sie bereits in diese Aufgabe gesteckt haben. Da mit der Aufgabe noch nicht begonnen wurde, lassen Sie zunächst die 0% im Feld stehen.
 
 6 Zur Motivation können Sie im Feld % erledigt
 
 7 Um die Aufgabe nicht zu vergessen, aktivieren Sie die Er-
 
 innerung . Wählen Sie das Datum und die Uhrzeit aus, zu denen Outlook Sie mit einem Hinweisfenster erinnern soll. Über die Schaltfläche mit dem Lautsprecher stellen zu zusätzlich den Sound ein, mit dem das Hinweisfenster erscheint.
 
 können Sie Notizen zur Aufgabe eingeben. Sobald Sie ins Feld geklickt haben, stehen Ihnen die Register Einfügen, Text formatieren und Überprüfen zur weiteren Bearbeitung des eingegebenen Textes zur Verfügung.
 
 8 In das große Eingabefeld
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 Die Aufgabe sieht nun so aus:
 
 Abb. L8.6:
 
 Die Aufgabe über das Aufgabenfenster
 
 9 Klicken Sie nun noch zum Abschluss auf die Schaltfläche
 
 Speichern & schließen. Ihre Aufgabe wird in die Aufgabenliste übernommen.
 
 Abb. L8.7:
 
 Die neue Aufgabe in der Aufgabenliste mit der Vorschau
 
 Outlook bietet Ihnen im Navigationsbereich eine weitere Ansicht mit dem Namen Vorgangsliste  an. Diese Ansicht ist zweigeteilt. Im linken Teil haben Sie die To-do-Liste und im rechten Bereich sehen Sie Details zur markierten Aufgabe.
 
 
 
 Abb. L8.8:
 
 Die Aufgabenliste in der Darstellung Vorgangsliste
 
 Weitere Ansichten für Ihre Aufgaben finden Sie auf dem Register Start über die Schaltfläche Ansicht ändern.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 Aufgaben bearbeiten Stellen Sie sich vor, Sie möchten der ersten Aufgabe, die Sie direkt in die Liste eingegeben haben, auch ein Fälligkeitsdatum zuweisen. 1 Doppelklicken Sie in der Aufgabenliste auf die gewünschte
 
 Aufgabe. 2 Stellen Sie das Fälligkeitsdatum ein.
 
 Abb. L8.9:
 
 Die erweiterte Aufgabe
 
 3 Klicken Sie wieder auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Aufgaben sortieren
 
 Outlook zeigt die Aufgaben standardmäßig nach Fälligkeiten. Die Aufgaben, die bald fällig sind, stehen immer oben in der Liste. Wenn Sie eine andere Sortierung wünschen, klicken Sie auf die Spaltenüberschriften. Für eine alphabetische Sortierung nach dem Inhalt des Betrefffeldes klicken Sie einmal auf das Wort Betreff . Um wieder eine Sortierung nach Fälligkeit zu erhalten, klicken Sie auf den Spaltentitel Fällig am. Das schwarze Dreieck  zeigt die Sortierrichtung. Weiter unten in diesem Kapitel wird die Darstellung der Aufgaben noch einmal aufgegriffen.
 
 
 
 
 
 Abb. L8.10: Die bearbeitete Aufgabe in der Liste
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 Der Kennzeichnungsstatus Jede Aufgabe erhält von Outlook eine kleine Flagge. Die Farbe der Flagge soll Ihnen zeigen, ob bzw. wann diese Aufgabe erledigt werden muss.
 
 Die Flaggen
 
 Im Register Start finden Sie den Bereich Nachverfolgung. Dort ist der Farbschlüssel zu den Flaggen.
 
 Abb. L8.11: Die Bedeutung der Flaggenfarben Wenn Sie beim Erstellen einer neuen Aufgabe beispielsweise den Eintrag Nächste Woche aktivieren, dann setzt Outlook automatisch in das Feld Beginnt am das Datum des nächsten Montags und im Feld Fällig am erscheint das Datum des darauffolgenden Freitags. So müssen Sie in diesen beiden Feldern nicht die Datumswerte ermitteln und eingeben.
 
 Wiederkehrende Aufgaben Stellen Sie sich vor, Sie müssen alle zwei Wochen Ihre Kaffeemaschine reinigen. Natürlich könnten Sie sich diese Aufgabe auch in den Kalender eintragen, aber dort haben Sie schon so viele Termine, dass Sie diese Arbeit lieber in der Aufgabenliste erfassen. 1 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Neue Aufgabe.
 
 Eine Aufgabenserie erfassen
 
 2 Erfassen Sie die notwendigen Daten für diese Aufgabe. 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Serientyp. 4 Stellen Sie im Feld Serienmuster die Option Wöchentlich ein. Lernen 8: Aufgaben planen
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 5 Da die Reinigung nur alle zwei Wochen durchgeführt wer-
 
 den muss, geben Sie eine 2 im Feld Jede/Alle ein. Aktivieren Sie zusätzlich den Wochentag. 6 Wählen Sie im Feld Beginn das erste Datum aus. 7 Lassen Sie die Option Kein Enddatum stehen, da Sie nicht
 
 wissen, wie lange Sie diese Kaffeemaschine besitzen. Sollten Sie aber beispielsweise wissen, dass Sie Anfang Januar das Büro wechseln und Ihre Kaffeemaschine nicht mitnehmen werden, dann aktivieren Sie das Feld Endet am. Wählen Sie dann den 31.12.2010 aus.
 
 Abb. L8.12: Das Aufgabenmuster zur Reinigung der Kaffeemaschine 8 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit OK. Jetzt können Sie sich
 
 die Aufgabe und das Muster noch einmal ansehen und ggf. korrigieren.
 
 Abb. L8.13: Die Aufgabe mit dem Serienmuster 9 Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltfläche Speichern &
 
 schließen.
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 Abb. L8.14: Die Aufgabenserie erkennen Sie am Symbol Am ersten Symbol in der Zeile erkennen Sie, dass es sich bei dieser Aufgabe um eine wiederkehrende Aufgabe handelt.
 
 Aufgaben kategorisieren Stellen Sie sich vor, Sie haben viele Aufgaben in Ihrer Liste. Jetzt möchten Sie die Aufgeben, die Sie mit einem Kollegen zusammen bearbeiten, in einer bestimmten Farbe darstellen. Outlook bietet Ihnen die Möglichkeit, Aufgaben in bestimmte Kategorien zu unterteilen und somit eine Gruppierung ganz unterschiedlicher Aufgaben vorzunehmen. 1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte Katego-
 
 rien.
 
 Abb. L8.15: Einer Aufgabe eine Farbe zuweisen 2 Klicken Sie auf eine Farbe. Wir haben uns in diesem Bei-
 
 spiel für Grün entschieden. Wenn Sie sich das erste Mal für eine Farbe entscheiden, erscheint ein Fenster, in dem Sie dieser Kategorie einen eigenen Namen geben können.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 3 Im aktuellen Beispiel geben wir den Namen des Mitarbei-
 
 ters, mit dem die Aufgabe zusammen bearbeitet wird, ein. 4 Um den restlichen Aufgaben später die Kategorie schneller
 
 zuzuweisen, entscheiden wir uns für eine Tastenkombination.
 
 Abb. L8.16: Die Farbe erhält einen Namen und eine Tastenkombination 5 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
 
 Wenn Sie eine Farbe bereits einmal ausgewählt haben, erscheint das Fenster Kategorie umbenennen nicht mehr automatisch. Um eine Kategorie zu bearbeiten, wählen Sie in der Liste der Farben den Eintrag Alle Kategorien. Markieren Sie die gewünschte Kategorie und klicken Sie auf die Schaltfläche Umbenennen. 6 Nachdem Sie das Fenster Kategorie umbenennen mit OK
 
 geschlossen haben, werden in oberen Teil des Fensters der Name der Kategorie und der Farbbalken angezeigt.
 
 Abb. L8.17: Über die Kategorie weisen Sie der Aufgabe weitere Informationen zu 7 Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 In der Aufgabenliste erkennen Sie am farbigen Kästchen und dem Kategorienamen, dass eine Kategorie zugewiesen wurde.
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 Abb. L8.18: Auch die einfache Aufgabenliste zeigt die Kategorie Die Kategorien sind in Outlook übergreifend. Das bedeutet, jede Änderung einer Kategorie hat Auswirkungen auf alle Outlook-Elemente. Wenn Sie beispielsweise die rote Kategorie umbenannt haben, steht Ihnen dieser Name auch im Kalender und im Posteingang zur Verfügung.
 
 Schnelles Zuweisen einer Kategorie Wenn Sie einer Aufgabe nachträglich eine Kategorie zuweisen möchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte Kategorien. Wählen Sie die gewünschte Farbe aus.
 
 Abb. L8.19: Das schnelle Zuweisen mit dem Rechtsklick Mit dem Befehl Alle Kategorien können Sie auch eine Tastenkombination für das schnelle Zuweisen festlegen. Dann reicht das Markieren der Aufgabe in der Liste und die entsprechende Tastenkombination.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 Mehrere Kategorien pro Aufgabe Sie können einer Aufgabe auch mehrere Kategorien zuweisen. Am schnellsten machen Sie dies wieder mit einem Rechtsklick in die Spalte Kategorien und dem Befehl Alle Kategorien. Setzen Sie den Haken vor die gewünschten Farben und bestätigen Sie mit OK.
 
 Abb. L8.20: Mehrere Kategorien pro Aufgabe
 
 Der Einsatz der Kategorien Der Sinn der Kategorien liegt in der Möglichkeit, die Aufgaben zu gruppieren. ■ Klicken Sie auf die Spaltenüberschrift Kategorien.
 
 Abb. L8.21: Die Aufgaben nach Kategorien gruppieren Sofort wird die Aufgabeliste gruppiert. Jede verwendete Kategorie erhält einen eigenen Gliederungspunkt mit dem Namen und der Farbe. Darunter werden die zugehörigen Aufgaben aufgelistet. Mit einem Klick auf die Spaltenüberschrift Fällig am wird wieder die einfache Aufgabenliste sortiert nach dem Fälligkeitsdatum angezeigt.
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 Aufgaben erledigen Outlook bietet Ihnen mehrere Möglichkeiten an, wenn Sie eine Aufgabe erledigt haben. Zum einen können Sie die Aufgabe löschen, dann verschwindet sie spurlos aus der Aufgabenliste und landet im Ordner Gelöschte Elemente. Sie können eine Aufgabe aber auch als erledigt kennzeichnen und sie somit noch behalten. ■ Um eine Aufgabe zu löschen, markieren Sie die Aufgabe und drücken die Taste _. Oder: ■ Um eine Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen, klicken Sie in das Kästchen Erledigt .
 
 
 
 Abb. L8.22: Eine Aufgabe als erledigt kennzeichnen Wenn Sie eine Aufgabe als Erledigt gekennzeichnet haben, wird sie daraufhin durchgestrichen und in der letzten Spalte erscheint ein Haken. Das Häkchen im Feld Erledigt können Sie jederzeit entfernen, um die Aufgabe wieder zu aktivieren. Wenn Sie lieber die Ansicht Vorgangsliste sehen, müssen Sie im Kontextmenü den Eintrag Als erledigt markieren wählen. Die Aufgabe verschwindet sofort aus der Vorgangsliste. Sie ist allerdings in den anderen Ansichten wie beispielsweise Aufgabenliste auch durchgestrichen sichtbar.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
 
 243
 
 Wenn Sie eine Aufgabenserie erstellt haben und haben sie als Erledigt gekennzeichnet, dann wird automatisch eine neue Aufgabe erzeugt.
 
 Ansichten anpassen Auch für den Aufgabenbereich bietet Ihnen Outlook eine ganze Menge unterschiedlicher Darstellungsformen an. ■ Klicken Sie auf dem Register Start oder auf dem Register Ansicht auf die Schaltfläche Ansicht ändern.
 
 Abb. L8.23: Die Ansichten für die Aufgaben
 
 Die Vorgangsliste Die Ansicht Vorgangsliste eignet sich nur dann, wenn Sie wenige Aufgaben verwalten müssen. Die markierte Aufgabe wird im Vorschaubereich komplett angezeigt. Die Kategorien sind auch durch die farbigen Kästchen sichtbar. Die Aufgaben werden nach der Fälligkeit gruppiert. Das bedeutet, alle Aufgaben die heute fällig sind, stehen in der Gruppe
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 Heute und alle Aufgaben, die im folgenden Monat erledigt werden müssen, stehen in der Gruppe Nächsten Monat.
 
 Abb. L8.24: Die Vorgangsliste ist bei wenigen Aufgaben sinnvoll Mit einem Klick auf das Minus-Symbol vor der Fälligkeit blenden Sie diese Gruppe der Aufgaben aus. In dieser Ansicht werden allerdings die erledigten Aufgaben nicht angezeigt.
 
 Die detaillierte Liste Die Ansicht Detailliert zeigt viele Informationen bei gleichzeitiger tabellarischer Anzeige der Aufgaben. Diese Ansicht eignet sich für die Darstellung vieler Aufgaben.
 
 Abb. L8.25: Die detaillierte Liste zeigt eine ausführliche Übersicht Mit einem Klick auf einen Spaltentitel sortieren Sie die Liste.
 
 Eine eigene Ansicht für die Aufgabenliste erstellen Stellen Sie sich vor, Sie möchten neben den »klassischen« Feldern wie Betreff und Fällig am auch den Inhalt des großen Textfeldes jeder Aufgabe sehen. Dann müssen Sie sich eine eigene Ansicht definieren. Lernen 8: Aufgaben planen
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 8 Wählen Sie die Befehlsfolge Start / Ansichten ändern /
 
 Ansichten verwalten. 9 Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu.
 
 Abb. L8.26: Eine neue Ansicht erstellen 10 Geben Sie im Feld Name der Ansicht Ihren Wunschnamen
 
 für die Ansicht ein. Im aktuellen Beispiel haben wir uns für den Namen Meine Ansicht entschieden. 11 Im Feld Ansichtentyp entscheiden Sie, wie die Aufgaben
 
 angezeigt werden. Da Sie viele Informationen übersichtlich präsentieren wollen, entscheiden Sie sich für den Eintrag Tabelle.
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 Abb. L8.27: Der Name der neuen Ansicht 12 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Abb. L8.28: Die vielfältigen Möglichkeiten der Änderung
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 Im nächsten Fenster müssen Sie wieder entscheiden, welche Einstellungen Sie für die neue Ansicht vornehmen möchten. Sie können die Schriftgröße anpassen oder die Reihenfolge der Anzeige direkt in der Ansicht bestimmen. Sie können eine Gruppierung der Aufgaben oder über einen Filter direkt eine Eingrenzung der Menge bestimmen. 13 Im aktuellen Beispiel sollen nur bestimmte Felder angezeigt
 
 werden. Klicken Sie daher auf die Schaltfläche Spalten. 14 Entfernen Sie zu Beginn alle Spalten im rechten Feld Diese
 
 Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen. Dazu markieren Sie die Feldnamen und klicken auf die Schaltfläche Entfernen. 15 Anschließend wählen Sie im linken Teil des Fensters im Lis-
 
 tenfeld Verfügbare Spalten auswählen aus den Eintrag Alle Aufgabenfelder. 16 Übernehmen Sie jetzt die folgenden Felder jeweils mit
 
 einem Doppelklick oder durch Markieren und einen Klick auf die Schaltfläche Hinzufügen. ■ Betreff ■ Fällig am ■ Kategorien ■ Status ■ Notizen
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 Abb. L8.29: Die Felder für die neue Ansicht 17 Bestätigen Sie Ihre Einstellungen zweimal mit OK und kli-
 
 cken Sie im Fenster Alle Ansichten verwalten auf die Schaltfläche Ansicht übernehmen. 18 Eventuell müssen Sie die Breite der Spalten etwas vergrö-
 
 ßern. Zeigen Sie mit der Maus dazu auf die Trennstriche zwischen den Spaltentiteln und ziehen Sie die gewünschte Breite auf.
 
 Abb. L8.30: Die neue Ansicht mit den gewünschten Informationen In der Anzeige sehen Sie jetzt die von Ihnen gewünschten Informationen.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 Aufgaben drucken Manchmal kann es sinnvoll sein, die Aufgabenliste zu drucken. Stellen Sie sich vor, Sie möchten Ihre Tätigkeiten jemandem vorlegen.
 
 Die Aufgabenliste drucken 1 Wählen Sie im Register Datei den Befehl Drucken.
 
 Abb. L8.31: Der Druckbefehl mit der Vorschau
 
 Damit Sie im Feld Druckbereich auch das Memoformat sehen, muss eine Aufgabe markiert sein. 2 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Drucken starten Sie den
 
 Ausdruck. 3 Um Einstellungen vorzunehmen, beispielsweise die Anzahl
 
 der Druckexemplare, klicken Sie auf die Schaltfläche Druckoptionen.
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 Abb. L8.32: Die Optionen zum Ausdruck 4 Wenn Sie Änderungen zu den Randeinstellungen vorneh-
 
 men möchten, markieren Sie das gewünschte Format im Feld Druckformat und klicken auf die Schaltfläche Seite einrichten. 5 Auf dem Register Format
 
  können Sie die Schriftart und
 
 -größe für den Ausdruck bestimmen.
 
  stellen Sie die Größe des zu bedruckenden Papiers ein. Hier können Sie auch zwischen Hoch- und Querformat wählen.
 
 6 Über das Register Papier
 
  erstellen möchten, aktivieren Sie das gleichnamige Register und erfassen die gewünschten Texte.
 
 7 Wenn Sie Kopfzeilen/Fußzeilen
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 Abb. L8.33: Das Papier, das bedruckt wird, einrichten 8 Mit einem Klick auf OK gelangen Sie wieder in die Druckvor-
 
 schau. 9 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Drucken wird der Druck
 
 mit Ihren Einstellungen gestartet.
 
 Mehrere Seiten im Memoformat drucken Im aktuellen Beispiel möchten Sie mehrere Aufgaben im Memoformat gleichzeitig drucken. 1 Markieren Sie die Aufgaben, die Sie drucken möchten. Hal-
 
 ten Sie dabei die S-Taste gedrückt. 2 Wählen Sie wieder Datei / Drucken. 3 Aktivieren Sie im Feld Druckbereich das Memoformat. Kli-
 
 cken Sie anschließend auf die Schaltfläche Mehrere Seiten.
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 Abb. L8.34: Die Memoansicht mit mehreren Seiten 4 Wenn Sie wieder eine Seite sehen möchten, klicken Sie auf
 
 die Schaltfläche Eine Seite oder auf die gewünschte Seite in der Vorschau. 5 Auch hier können Sie über die Schaltfläche Druckoptionen
 
 die Ausrichtung, das Papierformat, die Ränder u.v.m. einstellen. 6 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Drucken wird der Druck
 
 mit Ihren Einstellungen gestartet.
 
 Aufgaben suchen Stellen Sie sich vor, Sie suchen eine bestimmte Aufgabe. Im aktuellen Beispiel wollen Sie alle Aufgaben finden, die zur Kategorie Jubiläum gehören. 1 Klicken Sie ins Feld Vorgangsliste durchsuchen.
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 Abb. L8.35: Das Suchfeld im Aufgabenbereich 2 Geben Sie den zu suchenden Begriff, in diesem Beispiel
 
 Jubiläum, ein. Noch während Sie den Begriff eingeben, zeigt Outlook Ihnen die passenden Treffer.
 
 Abb. L8.36: Das Suchergebnis Stellen Sie sich vor, die Ergebnisliste ist Ihnen immer noch zu umfangreich, dann können Sie die Suche weiter einschränken. Sie möchten alle Aufgaben mit dem Begriff Jubiläum und dem Wort Band im Feld Betreff finden. 3 Lassen Sie das Suchergebnis stehen. 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Weitere in der Symbolleiste
 
 Suchen und wählen Sie den Befehl Betreff. 5 Geben Sie im zweiten Suchfeld das Wort Band ein.
 
 Abb. L8.37: Die erweiterte Suche Jetzt werden Ihnen nur die Aufgaben angezeigt, bei denen beide Suchbedingungen zutreffen.
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 Im Suchfeld können Sie Ihren Suchauftrag auch noch einmal nachlesen: Jubiläum betreff:Band
 
 Aufgaben delegieren Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Aufgabe erstellt, die Sie an jemand anderen übertragen möchten. 1 Erstellen Sie zu Beginn die Aufgabe. Erfassen Sie den
 
 Betreff und wann die Aufgabe fällig ist.
 
 Abb. L8.38: Die Aufgabe kurz vor der Übergabe an eine andere Person
 
 Die Aufgabe zuweisen 2 Klicken Sie auf die Schaltfläche Aufgabe zuweisen. 3 Wählen Sie im Feld An den Empfänger der Aufgabe aus.
 
 Abb. L8.39: Der Empfänger der Aufgabe 4 Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltfläche Senden.
 
 Am Symbol in der Aufgabenliste erkennen Sie, dass Sie diese Aufgabe delegiert haben. Lernen 8: Aufgaben planen
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 In Ihrem Ordner Gesendete Elemente können Sie die Ausgangsmail mit der Aufgabe noch einmal nachlesen.
 
 Die Aufgabe beim Empfänger Im Posteingang des Empfängers wird die Aufgabenmail mit einem gesonderten Symbol präsentiert.
 
 Abb. L8.40: Die Aufgabe im Posteingang Mit einem Doppelklick wird diese Mail geöffnet. Der Empfänger kann nun diese Aufgabe mit einem Klick annehmen oder ablehnen. Im aktuellen Beispiel wird die Aufgabe angenommen. Dazu klickt der Empfänger auf die Schaltfläche Zusagen.
 
 Abb. L8.41: Die Aufgabe wird angenommen Nachdem der Empfänger auf die Schaltfläche Zusagen geklickt hat, erscheint das Fenster Aufgabe übernehmen. Hier wird nur
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 darauf hingewiesen, dass die Antwort an den Absender der Aufgabenmail geschickt wird.
 
 Abb. L8.42: Die Aufgabe annehmen
 
 Die delegierte Aufgabe In Ihrem Posteingang kommt die Antwort vom Empfänger an. Mit einem Doppelklick öffnen Sie die Antwort und erkennen, wie der Empfänger der Aufgabe geantwortet hat.
 
 Abb. L8.43: Die angenommene Aufgabe Sie werden im Verlauf der Arbeit auch darüber informiert, ob die Aufgabe erledigt wurde.
 
 Aufgaben strukturieren Stellen Sie sich vor, Ihnen gefällt die Kategorisierung der Aufgaben nach Farben nicht. Sie wollen Ihre Aufgaben in vier Klassen unterteilen, dabei den Klassennamen aber eintippen. ■ A-Aufgaben sind auch hier die wichtigsten Aufgaben, sie sind nicht delegierbar und müssen von der betreffenden Person selbst durchgeführt werden.
 
 Lernen 8: Aufgaben planen
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 ■ B-Aufgaben sind durchschnittlich wichtig. ■ C-Aufgaben sind Aufgaben, die Sie delegieren können. ■ D-Aufgaben haben den geringsten Wert, nehmen aber einen großen Teil des Tagesgeschäfts ein. Es handelt sich meist um Routinearbeiten wie E-Mails sichten, Telefonate, Papierkram, Aktenablage usw. Auch hier liegt der Schlüssel für ein erfolgreiches Zeitmanagement darin, allen Aktivitäten zuerst einmal eine eindeutige Priorität zu verleihen, indem man sie in eine Rangordnung bringt. Aufgabenart
 
 Anteil
 
 Wann erledigen
 
 A-Aufgaben
 
 sehr wichtige Aufgaben
 
 50% Zeit
 
 morgens
 
 B-Aufgaben
 
 wichtige Aufgaben
 
 20% Zeit
 
 nachmittags
 
 C-Aufgaben
 
 delegierbare Aufgaben
 
 15% Zeit
 
 morgens
 
 D-Aufgaben
 
 weniger wichtige Aufgaben
 
 15% Zeit
 
 nachmittags
 
 Tab. L8.1:
 
 Geplanter Zeitaufwand für die Aufgaben
 
 Die Idee in Outlook umsetzen Um die oben gezeigte Theorie in Outlook umzusetzen, benötigen Sie in der Aufgabenliste eine neue Spalte, in die Sie einen der vier Buchstaben eingeben. 1 Wählen Sie die Befehlsfolge Ansicht / Ansicht ändern /
 
 Ansichten verwalten. 2 Markieren Sie die Zeile Einfache Liste und klicken Sie auf
 
 die Schaltfläche Kopieren. 3 Geben Ihrer neuen Ansicht einen Namen. In diesem Beispiel
 
 nennen wir sie Rang. Bestätigen Sie mit OK. 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Spalten. 5 Klicken Sie im Anschluss auf die Schaltfläche Neue Spalte
 
  und geben Sie der Spalte im Feld Name  eine Bezeichnung.
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 Abb. L8.44: Eine neue Spalte in die Ansicht einfügen 6 Bestätigen Sie mit OK und positionieren Sie das Feld mit-
 
 hilfe der Schaltfläche Nach oben an die gewünschte Stelle.
 
 Abb. L8.45: Die neue Spalte Lernen 8: Aufgaben planen
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 7 Bestätigen Sie zweimal mit OK und lassen Sie sich dann die
 
 neue Ansicht mit einem Klick auf Ansicht übernehmen anzeigen. Nun können Sie beginnen, die Prioritäten zuzuweisen. Geben Sie jetzt in dem neuen Feld die Buchstaben A, B, C oder D ein, je nach Wichtigkeit.
 
 Abb. L8.46: In die neue Spalte können direkt Werte eingegeben werden
 
 Mit einem Klick auf den neuen Spaltentitel Rang sortieren Sie die Aufgaben nach der Rangfolge.
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 L9 Datendateien und Archive Unter Datendateien versteht man lokale Dateien mit der Dateiendung .pst für alle Arten von Outlook-Elementen. Das bedeutet, dass E-Mails, Kontakte, Termine und auch Aufgaben und Notizen in einer Datei gespeichert werden.
 
 Arbeiten mit Datendateien Beim längeren Einsatz von Outlook sollte man beachten, dass diese Datei schnell an Volumen zunimmt, da auch die E-Mails mit Dateianhang darin gespeichert werden. Die Dateigröße einer Outlook-Datendatei ist auf 20 GByte beschränkt.
 
 Was sind Datendateien? Wenn Sie den Navigationsbereich einblenden und auf den Eintrag Ordnerliste klicken, wird die gesamte Ordnerstruktur eingeblendet. Alle gezeigten Ordner, in diesem Beispiel von Klara Fall, und deren Inhalte werden in der PST-Datei gespeichert.
 
 Abb. L9.1:
 
 Der gesamte Zweig stellt eine Datendatei dar
 
 Wenn Sie beispielsweise planen, Ihre E-Mails nach dem Jahreswechsel auszulagern, können Sie weitere Datendateien anlegen und die Elemente in die Datendatei verschieben. Lernen 9: Datendateien und Archive
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 Neue Datendateien anlegen Um eine neue Datendatei anzulegen, führen Sie die folgenden Schritte durch: 1 Starten Sie den Menübefehl Datei / Informationen. 2 Im Backstage-Bereich angelangt, starten Sie im Listenfeld
 
 Kontoeinstellungen den gleichnamigen Befehl Kontoeinstellungen.
 
 Abb. L9.2:
 
 Der Befehl Kontoeinstellungen
 
 Das Dialogfenster Kontoeinstellungen wird angezeigt. In diesem Fenster können Sie neben den Einstellungen zum E-MailVersand auch beispielsweise einen Internetkalender abonnieren. 3 Aktivieren Sie das Register Datendateien (siehe Abbildung
 
 L9.3). 4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen, um eine neue
 
 Datei anzulegen. 5 Im angezeigten Explorer-Fenster können Sie den Ordner
 
 und den Namen der Datendatei angeben. Die Datei hat die Endung .pst (siehe Abbildung L9.4).
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 Abb. L9.3:
 
 Datendateien anpassen
 
 Abb. L9.4:
 
 Den Namen der neue Datendatei festlegen
 
 6 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit OK.
 
 Lernen 9: Datendateien und Archive
 
 263
 
 Der Name und der Pfad der Outlook-Datendatei werden in der Liste angezeigt. Über die Schaltfläche Einstellungen können Sie ein Kennwort für den Zugriff auf die Datei definieren. Über den Befehl Jetzt komprimieren können Sie die Dateigröße verkleinern. Dies kann sinnvoll sein, wenn Sie in der Datendatei Elemente gelöscht haben. Der frei gewordene Platz wird von Outlook nicht automatisch optimiert.
 
 Abb. L9.5: Kennwort
 
 Die Eigenschaften der Outlook-Datendatei
 
 7 Über den Befehl Kennwort ändern können Sie die Datei mit
 
 einem Kennwort sichern. 8 In einem separaten Dialogfenster geben Sie das alte und
 
 zweimal das neue Kennwort ein.
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 Abb. L9.6:
 
 Kennwort für eine Datendatei definieren
 
 9 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK. 10 Schließen Sie das Fenster Outlook-Datendatei ebenfalls mit
 
 OK und schließen Sie das Fenster der Kontoeinstellungen. Im Navigationsbereich wird die neue Datendatei eingeblendet. In dieser Datendatei können Sie beliebig viele Ordner anlegen.
 
 Ordner in die neue Datendatei einfügen Im aktuellen Beispiel soll ein Ordner für E-Mails angelegt werden. 1 Öffnen Sie am Ordnernamen das Kontextmenü und starten
 
 Sie den Befehl Neuer Ordner (siehe Abbildung L9.7). 2 Benennen Sie den neuen Ordner, den Sie anlegen möchten. 3 Legen Sie über das Listenfeld Ordner enthält Elemente des
 
 Typs fest, ob Sie E-Mails, Kontakte, Termine oder andere Elemente in dem Ordner ablegen möchten. Wählen Sie den Eintrag E-Mail und Bereitstellung (siehe Abbildung L9.8).
 
 Lernen 9: Datendateien und Archive
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 Abb. L9.7:
 
 Neuen Unterordner anlegen
 
 Abb. L9.8:
 
 Einen weiteren Ordner anlegen
 
 4 Bestätigen Sie mit OK.
 
 Sie können nun aus den Ordnern, mit denen Sie arbeiten, Elemente per Drag & Drop in Ihre Datendatei ziehen. Ein einfaches Ziehen und Ablegen mit der Maus verschiebt die Elemente. Wenn Sie die S-Taste gedrückt halten, werden die OutlookElemente kopiert.
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 Outlook-Elemente archivieren und zurückspielen Outlook bietet eine automatische und eine manuelle Archivfunktion an. Die automatische Archivfunktion kann in festgelegten Zeitabständen Outlook-Elemente in das Archiv aufnehmen. Wenn Sie die Archivierung manuell aufrufen, können Sie festlegen, welche Elemente aus welchem Zeitraum Sie in der Archivdatei sichern möchten.
 
 Vorüberlegungen Beim Archivieren werden die gewählten Elemente aus dem Outlook-Ordner entfernt und im Archivordner eingefügt. Wenn Sie sich für diese Funktionalität entscheiden, lesen Sie unbedingt weiter. Bevor Sie beginnen, Einstellungen vorzunehmen, sollten Sie sich überlegen, welche Outlook-Ordner zum Archivieren in Betracht kommen. Der Inhalt des Ordners Kontakte kann nicht archiviert werden. Er bietet die Funktionalität bei den Eigenschaften gar nicht erst an. Anhand des Ordners Aufgaben soll jetzt beschrieben werden, wie und wo Sie bestimmen, ob der Inhalt eines Ordners archiviert wird. 1 Wechseln Sie in den Aufgabenbereich. 2 Aktivieren Sie das Register Ordner und klicken Sie auf die
 
 Schaltfläche Ordner-Eigenschaften. 3 Aktivieren Sie das Register AutoArchivierung. 4 Wenn Sie keine Archivierung wünschen, aktivieren Sie die
 
 Option Elemente in diesem Ordner nicht archivieren . Wenn Sie alle Elemente archivieren möchten, die beispielsweise älter als fünf Wochen sind, aktivieren Sie die Option Lernen 9: Datendateien und Archive
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 Für diesen Ordner folgende Einstellungen verwenden  und stellen den gewünschten Zeitraum  an den Feldern ein.
 
   
 
 Abb. L9.9:
 
 Die Einstellung der Archivierung für den Ordner Aufgaben
 
 5 Bestätigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.
 
 Diese Schritte sollten Sie für alle Ordner vornehmen, für die Sie eine AutoArchivierung wünschen. Im Anschluss müssen Sie jetzt noch bestimmen, in welche Datei die alten Elemente verschoben werden. Dies lesen Sie im nächsten Abschnitt.
 
 Automatisch archivieren Die automatische Archivierung von Outlook-Elementen stellen Sie im Optionenfenster von Outlook ein. 1 Starten Sie den Menübefehl Datei / Optionen. 2 Aktivieren Sie die Kategorie Erweitert (siehe Abbildung
 
 L9.10). 3 Klicken Sie auf die Schaltfläche Einstellungen für AutoArchi-
 
 vierung. Das folgende Dialogfenster wird angezeigt. In diesem Fenster gibt es eine Vielzahl von Optionen, die für die AutoArchivierung wichtig sind. Die wichtigste ist die erste Option . Dort wird festgelegt, ob überhaupt alle 14 Tage die automatische Archivierung gestartet werden soll (siehe Abbildung L9.11).
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 Abb. L9.10: Einstellungen zur automatischen Archivierungsfunktion Stellen Sie anschließend ein, wie alt die Elemente sein müssen, damit sie in das Archiv verschoben werden.
 
 
 
 
 
 Abb. L9.11: Einstellungen zur automatischen Archivierungsfunktion Lernen 9: Datendateien und Archive
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 Über die Schaltfläche Durchsuchen  können Sie den Ort und den Namen der Archivdatei definieren.
 
 Abb. L9.12: Ordner und Name der Archivdatei Der Vorgang entspricht dem Anlegen einer neuen OutlookDatendatei. Die Datei wird automatisch angelegt, wenn Sie die Archivierung das erste Mal starten. Legen Sie den Ordner und den Namen der Archivdatei fest und bestätigen Sie mit OK. Nachdem die AutoArchivierung durchgeführt wurde, können Sie die Datendatei in Outlook öffnen.
 
 Abb. L9.13: Die Archivdatei öffnen
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 ■ Starten Sie im Backstage-Bereich den Befehl OutlookDatendatei öffnen. ■ Wählen Sie den Ordner und den Namen der Archivdatei. Im Navigationsbereich wird das Archiv angezeigt.
 
 Abb. L9.14: Die Archivordner werden unter dem Standardordner angezeigt
 
 Archivdatei schließen Sie schließen die Archivdatei, indem Sie am Ordnernamen das Kontextmenü öffnen und den Befehl “Archive“ schließen ausführen.
 
 Abb. L9.15: Die Archivdatei schließen
 
 Lernen 9: Datendateien und Archive
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 Die Datendatei wird dabei nicht gelöscht. Sie können sie jederzeit wieder über den Öffnen-Befehl einblenden.
 
 Archivfunktion manuell starten Sie können die Archivierung von Outlook-Elementen auch manuell starten. Wählen Sie die Befehlsfolge Datei / Informationen. Starten Sie im Listenfeld Tools zum Aufräumen den Befehl Archivieren. Das Dialogfenster wird angezeigt.
 
 Abb. L9.16: Das Archivieren manuell starten ■ Wählen Sie den Ordner aus, den Sie archivieren möchten, und klicken Sie auf OK. Die Elemente werden in das Archiv übertragen.
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 L10 Notizen Die Funktion Notizen ist ein fester Bestandteil von Outlook. Bei den Notizen handelt es sich um elektronische Notizzettel, die Sie beschreiben und später zur Erinnerung virtuell auf den Desktop kleben können. Ein Vorteil dieser Zettelwirtschaft ist die Tatsache, dass Sie die Notizen speichern, drucken, kopieren und an andere Personen senden können. Wenn aus einer kleinen Idee eine große wird, können Sie die Daten in andere Programme, wie beispielsweise Microsoft OneNote, Word oder PowerPoint, übernehmen und weiterverarbeiten.
 
 Eine Notiz erstellen Die Erstellung und Bearbeitung einer Notiz ist einfach. Wechseln Sie in der Outlook-Leiste zum Bereich Notizen .
 
 
 
 Abb. L10.1: Über dieses Symbol wechseln Sie zum Bereich Notizen Beim ersten Mal ist der Notizenbereich leer. Das Register Start zeigt automatisch die Schaltflächen zur Arbeit mit Notizen an.
 
 Lernen 10: Notizen
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 Abb. L10.2: Das Register Start für den Bereich Notizen Um einen neuen Notizzettel zu erhalten, können Sie einen der folgenden Schritte ausführen: ■ Sie befinden sich im Outlook-Bereich Notizen und klicken auf das erste Symbol im Register Start. Die Schaltfläche heißt Neue Notiz. Oder: ■ Sie klicken auf dem leeren Notiz-Bildschirm mit der rechten Maustaste und starten im Kontextmenü den Befehl Neue Notiz. Oder: ■ Sie führen auf dem leeren Notiz-Bildschirm einen Doppelklick aus. Oder: ■ Sie drücken im Arbeitsbereich Notizen die Tastenkombination S + n. Als Ergebnis erhalten Sie einen kleinen, gelben leeren Notizzettel, auf dem Sie Ihren Text erfassen können. Am unteren Rand der Notiz sehen Sie den Zeitpunkt, an dem Sie diese Notiz erstellt haben. Über die blaue Titelleiste können Sie die Notiz durch Ziehen mit der Maus an jede beliebige Stelle des Bildschirms bewegen.
 
 Eine Notiz erfassen Um die Arbeit mit einer Notiz besser erlernen zu können, erfassen Sie jetzt die erste Notiz. Geben Sie den folgenden Text ein: Nach der Arbeit den Anzug aus der Reinigung abholen
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 Wenn Sie mit der Eingabe des Textes fertig sind, schließen Sie die Notiz über die Schaltfläche Schließen. Das ist die mit dem Kreuz an der rechten oberen Fensterecke. Outlook zeigt nun ein Notiz-Symbol mit der Information.
 
 Abb. L10.3: Die erste Notiz wird auf dem Bildschirm angezeigt Mit einem Doppelklick auf die Notiz öffnen Sie sie, um beispielsweise den Text zu erweitern oder zu ändern. Erweitern Sie die Notiz, beispielsweise um die Angabe, was die Reinigung kosten wird. Klicken Sie hinter das letzte Zeichen in der Notiz, drücken Sie Ü und geben Sie den folgenden Text ein: Kosten: 9,50
 
 Schließen Sie den Zettel wieder über die Schaltfläche Schließen. Bei längeren Texten werden nur die ersten Wörter des ersten Absatzes angezeigt, wenn die Notiz als Symbol dargestellt wird. Ein Absatz wird durch das Drücken von Ü abgeschlossen.
 
 Lernen 10: Notizen
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 Einen Notizzettel vergrößern Eine Notiz kann auch mehr Text enthalten, als der kleine Zettel standardmäßig verspricht. Wenn Sie mehr Text erfassen, wird der zuvor geschriebene Text nach oben herausgeschoben. Wenn Sie immer den gesamten Text sehen möchten, führen Sie die folgenden Schritte aus: ■ Stellen Sie den Mauszeiger auf die rechte untere Ecke. Dort sind drei kleine Striche abgebildet. ■ Wenn der Mauszeiger auf der Markierung steht, verwandelt er sich in einen schwarzen Doppelpfeil. ■ Ziehen Sie die Markierung mit gedrückter linker Maustaste, bis die Notiz die gewünschte Größe hat. ■ Lassen Sie die Maustaste wieder los.
 
 Weitere Notizzettel Um mehrere Notizen zu verwalten, erstellen Sie nun drei weitere Notizen. Geben Sie beispielsweise die folgenden Informationen ein. Einkaufsliste für Hubert nicht vergessen! Boarding Tickets für Herrn Flott drucken! Präsentation für die neue Umsatzplanung erstellen!
 
 Wie Ihr Bildschirm aussieht, wenn Sie diese Notizen erstellt und anschließend geschlossen haben, sehen Sie in der Abbildung L10.4.
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 Abb. L10.4: Der Bildschirm mit mehreren Notizen
 
 Die Darstellung der Notizen anpassen Sie können bestimmen, wie groß die Symbole auf dem OutlookBildschirm dargestellt werden. Wenn die Notizen standardmäßig in der Ansicht Symbol angezeigt werden, können Sie die Größe verändern, indem Sie auf der Hintergrundfläche die rechte Maustaste drücken.
 
 Abb. L10.5: Die Notizen in einer anderen Ansicht anzeigen
 
 Lernen 10: Notizen
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 Über die Befehle Große Symbole, Kleine Symbole und Liste im Kontextmenü können Sie die Darstellung ändern.
 
 Ansicht anpassen Über die Befehle in der Gruppe Aktuelle Ansicht im Register Start können Sie die Anzeige anpassen. Die Ansicht Notizenliste zeigt die Notizen tabellarisch ähnlich dem Posteingang an.
 
 Abb. L10.6: Die Notizen in der Ansicht Notizenliste Der Befehl Letzte 7 Tage zeigt nur Notizen an, die Sie in der letzten Woche erstellt haben.
 
 Andere Farben einstellen Über den Befehl Kategorisieren, den Sie bereits in den anderen Outlook-Bereichen kennengelernt haben, können Sie die Notizen in anderen Farben darstellen. Markieren Sie eine Notiz und starten Sie am Listenfeld Kategorisieren den Befehl Alle Kategorien. Im Dialogfenster Farbkategorien können Sie eine neue Farbkategorie anlegen und im Listenfeld Farbe aus der Gesamtpalette der 25 Farben wählen.
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 Abb. L10.7: Farbauswahl im Dialogfenster Farbkategorien Das Notizblatt wird dann in der gewünschten Farbe angezeigt.
 
 Abb. L10.8: Die Notiz wird in Grün angezeigt
 
 Lernen 10: Notizen
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 Einstellungen zu den Notizen
 
 Bei den Grundeinstellungen zu den Notizen über den Menübefehl Datei / Optionen / Notizen und Journal können Sie die Standardfarbe sowie die Schriftart und -größe einstellen.
 
 Abb. L10.9: Grundeinstellungen zu den Notizen Zusätzlich können Sie über ein Häkchen festlegen, ob das Datum und die Uhrzeit bei Erstellung einer Notiz eingetragen werden sollen.
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 L11 E-Mail-Konto einrichten Dieses Kapitel richtet sich an alle, die Outlook 2010 neu installiert haben oder die Kommunikation mit einem E-Mail-Konto einrichten möchten. Voraussetzung für das Einrichten eines Kontos in Outlook bei einem öffentlichen Provider ist ein Internetzugang. Es gibt eine Vielzahl an Anbietern, die Ihnen ein E-Mail-Konto entweder kostenlos oder für eine monatliche Gebühr zur Verfügung stellen. Egal ob es kostenfrei oder gegen Gebühr angeboten wird, Sie benötigen Informationen über Ihre E-MailAdresse, das zugehörige Kennwort und die Server, die die Post empfangen und versenden.
 
 Neues Konto hinzufügen Wenn Sie Outlook auf einem neuen Computer starten, werden Sie automatisch zur Konfiguration aufgefordert. Dieses Fenster setzen Sie ebenfalls ein, wenn Sie Outlook mit mehreren E-Mail-Konten einsetzen möchten. 1 Starten Sie dazu über Datei / Informationen den Befehl
 
 Konto hinzufügen. 2 Für die Erstellung eines E-Mail-Kontos an einem E-Mail-Ser-
 
 ver im Internet geben Sie Ihren Namen, die E-Mail-Adresse und zweimal das Kennwort ein. Das Kennwort ist das, mit dem Sie über das Internet Ihren Postzugriff starten.
 
 Lernen 11: E-Mail-Konto einrichten
 
 281
 
 Abb. L11.1: Angaben zum E-Mail-Konto Für andere Verbindungen wie SMS oder Exchange Server wählen Sie die anderen Optionen und folgen den Anweisungen am Bildschirm. 3 Klicken Sie auf Weiter.
 
 Wenn der Server automatisch erkannt wird, ist die Installation einfach. Folgen Sie dann den Anweisungen am Bildschirm (siehe Abbildung L11.2). 4 Falls die Konfiguration nicht automatisch abgerufen werden
 
 kann, wählen Sie die Option Servereinstellungen manuell konfigurieren. 5 Klicken Sie auf Weiter. 6 Für E-Mail-Server im Internet wählen Sie die Option Inter-
 
 net-E-Mail und klicken auf Weiter. 7 Geben Sie die Angaben zu Benutzer, zum Server und zur
 
 Anmeldung ein.
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 Abb. L11.2: Das Fenster, wenn die Verbindung nicht automatisch erkannt wird Im Bereich Benutzerinformationen geben Sie Ihren Namen und die E-Mail-Adresse ein. Diese Angaben werden normalerweise aus den bereits erfassten Eingaben übernommen.
 
 Benutzerinformationen
 
 Wichtig ist der Kontotyp. Zur Auswahl stehen die Kontotypen POP3 und IMAP. Beim POP3-Konto werden die Nachrichten vom E-Mail-Server an Ihren Computer in die Datendatei heruntergeladen. Die Nachricht befindet sich dann auf dem E-MailServer und auf Ihrem PC. Das bedeutet, dass Sie Ihre Nachrichten lesen und bearbeiten können, wenn Sie nicht mehr online sind.
 
 Serverinformationen
 
 Bei einem IMAP-Konto erhalten Sie über Outlook Einblick in das Postfach am E-Mail-Server. Die E-Mails liegen dann nicht auf Ihrem Computer. Wenn keine Internetverbindung mehr verfügbar ist, können Sie Ihre Nachrichten nicht mehr lesen und bearbeiten. Im folgenden Beispiel wird die Konfiguration für ein POP3Konto beschrieben. 8 Setzen Sie die Option POP3. Lernen 11: E-Mail-Konto einrichten
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 9 Geben Sie in den Feldern Posteingangsserver und Postaus-
 
 gangsserver die Serveradressen ein. Diese können je nach Anbieter voneinander abweichen. In der folgenden Tabelle sind die Adressen gängiger Anbieter aufgeführt: Anbieter
 
 Posteingangsserver (POP3)
 
 Hotmail
 
 pop3.live.com
 
 GMX
 
 pop.gmx.net
 
 Google Mail
 
 pop.googlemail.com
 
 Yahoo (Deutschland)
 
 pop.mail.yahoo.de
 
 Web.de
 
 pop3.web.de
 
 Freenet
 
 pop3.freenet.de
 
 1&1
 
 pop.1und1.com
 
 Arcor
 
 pop3.arcor.de
 
 T-Online
 
 pop.t-online.de securepop.t-online.de (Sichere Verbindung)
 
 netcologne
 
 pop3.netcologne.de
 
 Strato
 
 pop3.strato.de
 
 Tab. L11.1: Die POP3-Servernamen In der zweiten Tabelle finden Sie die Adressen der Postausgangsserver.
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 Anbieter
 
 Postausgangsserver (SMTP)
 
 Hotmail
 
 smtp.live.com
 
 GMX
 
 mail.gmx.net
 
 Google Mail
 
 smtp.googlemail.com
 
 Yahoo (Deutschland)
 
 smtp.mail.yahoo.de
 
 Web.de*
 
 smtp.web.de
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 Anbieter
 
 Postausgangsserver (SMTP)
 
 Freenet
 
 mx.freenet.de
 
 1&1
 
 smtp.1und1.com
 
 Arcor
 
 mail.arcor.de
 
 T-Online
 
 smtp.t-online.de securesmtp.t-online.de (Sichere Verbindung)
 
 netcologne
 
 smtp.netcologne.de
 
 Strato
 
 smtp.strato.de
 
 Tab. L11.2: Die Adressen der Postausgangsserver Ist Ihr Anbieter nicht in der Tabelle angegeben, suchen Sie am besten im Internet nach den Begriffen pop3 oder smtp server. Im Bereich Anmeldeinformationen tragen Sie den Benutzernamen und das zugehörige Kennwort ein. Wenn Sie nicht jedes Mal das Kennwort eingeben möchten, können Sie die Option Kennwort speichern setzen (siehe Abbildung L11.3).
 
 Anmeldeinformationen
 
 Am heimischen PC ist es kein Problem, das Kennwort zu speichern. An öffentlichen oder gemeinsam genutzten Computern sollte diese Option nur sehr bedacht eingesetzt werden.
 
 Lernen 11: E-Mail-Konto einrichten
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 Abb. L11.3: Serverinformationen eintragen
 
 Weitere Einstellungen Je nach Anbieter sind noch weitere Einstellungen erforderlich. Diese Angaben erhalten Sie direkt vom Provider. Legen Sie fest, ob bei Ihrem Anbieter die Option Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich gesetzt werden muss. Muss die Option Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden gesetzt werden, klicken Sie auf die Schaltfläche Weitere Einstellungen. Allgemeine Angaben
 
 Auf dem Register Allgemein können Sie Angaben zum E-MailKonto vornehmen. Die Eingabe im ersten Feld bestimmt, welcher Namen im Outlook-Fenstertitel angezeigt wird. Die Felder im Bereich Weitere Benutzerinformationen dagegen dienen nur zur Information. In dem Dialogfenster setzen Sie auf dem Register Postausgangsserver die Option Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung / Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden.
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 Lernen 11: E-Mail-Konto einrichten
 
 Abb. L11.4: Angaben zum Postausgangsserver 10 Bestätigen Sie Ihren Eingaben mit OK, um wieder zum
 
 Fenster Neues Konto hinzufügen zurückzukehren. 11 Wenn Sie testen möchten, ob die Einstellungen an Ihrem
 
 E-Mail-Server funktionieren, klicken Sie auf die Schaltfläche Kontoeinstellungen testen.
 
 Abb. L11.5: Kontoeinstellungen werden getestet Lernen 11: E-Mail-Konto einrichten
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 12 Sind der Sende- und der Empfangstests erfolgreich, können
 
 Sie das kleine Fenster wieder schließen. 13 Klicken Sie auf Weiter. Die Tests werden erneut ausgeführt.
 
 Bestätigen Sie das Fenster mit Schließen. 14 Outlook wird mit den neuen Kontoeinstellungen geöffnet.
 
 Abb. L11.6: Outlook mit den Testnachrichten Ab hier haben Sie die Möglichkeit, in der Outlook-Oberfläche zu arbeiten. Der E-Mail-Transfer wird im Hintergrund durchgeführt.
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 Lernen 11: E-Mail-Konto einrichten
 
 Teil II: Üben
 
 Ü1 Übungen zu Kapitel L1 1
 
 Wie heißt die oberste Zeile von Outlook und welche Elemente finden Sie darin? Die oberste Zeile heißt Titelleiste und enthält unter anderem die Symbolleiste für den Schnellstart, den Namen des aktuellen Outlook-Bereichs, den Postfachnamen und den Programmnamen. Am rechten Rand finden Sie die drei Fensterschaltflächen.
 
 2
 
 Mit welchem Befehl blenden Sie die Schaltflächen im Menüband aus? Doppelklicken Sie auf einen Registernamen oder drücken Sie die Tastenkombination S + !.
 
 3
 
 Mit welcher Taste blenden Sie die Tastenkürzel für die Arbeit im Menüband ein? Über die A-Taste werden zu jedem Befehl im Menüband die Zeichen bzw. die Zeichenfolge angezeigt.
 
 4
 
 Wie heißt die graue Leiste am linken Bildschirmrand? Der graue Bereich, der standardmäßig angezeigt wird, heißt Navigationsbereich.
 
 5
 
 Welche Outlook-Elemente kennen Sie? Es gibt die Bereiche E-Mail, Kontakte, Kalender, Aufgaben, Notizen und Journal.
 
 6
 
 Zu welchen Zwecken nutzen Sie den Arbeitsbereich Kalender? Im Bereich Kalender können Sie Ihre Termine eintragen. Wenn Sie die Option Erinnerung nutzen, werden Sie vor dem Termin informiert.
 
 Üben 1: Übungen zu Kapitel L1
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 7
 
 Wie heißt die Leiste am unteren Bildschirmrand? Die Leiste wird Statusleiste genannt und enthält unter anderem die Anzahl der im Arbeitsbereich angezeigten Elemente.
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 Üben 1: Übungen zu Kapitel L1
 
 Ü2 Übungen zu Kapitel L2 1
 
 Woran erkennen Sie eine ungelesene E-Mail? Sie erkennen eine ungelesene Nachricht am gelben noch verschlossenen Briefumschlag-Symbol.
 
 2
 
 Wozu ist der Betreff und wie sollte er aussehen? Der Betreff soll den Empfänger der Nachricht über den Inhalt der E-Mail informieren und kurz und aussagekräftig sein.
 
 3
 
 Welche Möglichkeiten kennen Sie, um einen Empfänger ins Feld An einzutragen? Zum einen können Sie die E-Mail-Adresse direkt in das Feld eingeben oder Sie klicken auf die Schaltfläche An und wählen einen Empfänger aus der Liste aus.
 
 4
 
 Was bedeutet Cc und was sind Cc-Empfänger? Cc bedeutet Carbon Copy und Cc-Empfänger sind Kopieempfänger der Nachricht.
 
 5
 
 Was bedeutet Bcc und was sind Bcc-Empfänger? Bcc bedeutet Blind Carbon Copy und Bcc-Empfänger sind ebenfalls Kopieempfänger der Nachricht, die aber von allen Empfängern namentlich nicht gesehen werden.
 
 6
 
 Welche Nachrichtenformate kennen Sie? Outlook 2010 unterstützt die Nachrichtenformat HTML, Nur Text und Rich-Text.
 
 Üben 2: Übungen zu Kapitel L2
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 7
 
 Mit welchem Befehl weisen Sie Ihrer Nachricht eine Dringlichkeit zu? Beim Schreiben der Nachricht können Sie auf die Schaltfläche Wichtigkeit: hoch klicken. Beim Empfänger wird dann im Posteingang neben der Nachricht ein rotes Ausrufezeichen angezeigt.
 
 8
 
 Mit welchem Befehl fordern Sie eine Lesebestätigung vom Empfänger an? Beim Schreiben einer E-Mail können Sie über das Register Optionen den Haken bei Lesebestät. anfordern setzen. Dann erhalten Sie eine E-Mail, dass und wann der Empfänger die E-Mail geöffnet hat.
 
 9
 
 Welche Schritte führen Sie aus, um eine Excel-Mappe an die Nachricht anzuhängen? Im Nachrichtenfenster finden Sie die Schaltfläche Datei anfügen. Wählen Sie dann die gewünschte Excel-Datei aus und senden Sie die E-Mail ab.
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 Üben 2: Übungen zu Kapitel L2
 
 Ü3 Übungen zu Kapitel L3 1
 
 Was ist der Unterschied zwischen Antworten und Allen antworten? Mit dem Befehl Antworten schreiben Sie nur dem Absender der E-Mail, mit Allen antworten erhalten der Absender und alle anderen Kopieempfänger die Antwort. An Blindkopieempfänger können keine Antworten verfasst werden.
 
 2
 
 Wozu benötigen Sie den Befehl Weiterleiten? Wenn Sie eine E-Mail an eine dritte Person senden möchten, die nicht in der E-Mail angesprochen wurde, können Sie auf Weiterleiten klicken und dem Empfänger die E-Mail zusenden.
 
 3
 
 Mit welchem Befehl löschen Sie mehrere E-Mails zu einem bestimmten Betreff? Der Befehl lautet Unterhaltung aufräumen. Sie finden ihn über die Befehlsfolge Start / Aufräumen.
 
 4
 
 Angenommen Sie möchten weitere E-Mails zu diesem Thema, die Ihren Posteingang erreichen, automatisch löschen. Wie lautet die Befehlsfolge? Der Befehl lautet Ignorieren auf dem Register Start. Dann werden alle E-Mails zu dem Thema in den Ordner Gelöschte Elemente verschoben.
 
 5
 
 Was sind QuickSteps? QuickSteps sind Befehle zur schnellen Organisation von Outlook-Elementen.
 
 Üben 3: Übungen zu Kapitel L3
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 6
 
 Wie stellen Sie die Sortierung für die Spalte Von ein? Zum Sortieren klicken Sie auf den Spaltentitel Von. Beim ersten Klick wird alphabetisch aufsteigend, beim nächsten Klick alphabetisch absteigend sortiert.
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 Üben 3: Übungen zu Kapitel L3
 
 Ü4 Übungen zu Kapitel L4 1
 
 In welchem Ordner speichert Outlook Nachrichten zwischen, wenn Sie diese noch nicht senden möchten? Im Ordner Entwurf werden alle noch nicht gesendeten Nachrichten abgespeichert.
 
 2
 
 Mit welcher Befehlsfolge können Sie eine E-Mail erneut absenden? Öffnen Sie die E-Mail im Ordner Gesendete Elemente und wählen Sie die Befehlsfolge Start / Weitere Verschiebeaktionen / Nachricht erneut senden. Im neuen E-Mail-Fenster müssen Sie nur noch auf die Schaltfläche Senden klicken.
 
 3
 
 Mit welcher Outlook-Funktion können Sie den E-Mail-Verkehr automatisieren? Mit dem Befehl Regeln können Sie bestimmte E-Mails automatisch bearbeiten und verarbeiten. Sie finden die Regeln auf dem Register Start über die Schaltfläche Regeln.
 
 4
 
 Was sind Junk-E-Mails? Junk-E-Mails sind Werbemails und generell unerwünschte Mails.
 
 5
 
 Wie blockieren Sie eine Junk-E-Mail? Wenn der Absender Ihnen das erste Mal eine Mail geschickt hat, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die E-Mail. Starten Sie den Befehl Junk-E-Mail / Absender sperren.
 
 6
 
 Über welche Befehlsfolge können Sie Briefpapier mit buntem Hintergrund auswählen? Die Befehlsfolge lautet Neue Elemente / E-Mail-Nachricht mit / Weitere Briefpapiere.
 
 Üben 4: Übungen zu Kapitel L4
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 Ü5 Übungen zu Kapitel L5 1
 
 Wie viele Telefonnummern können Sie zu einem Kontakt speichern? Sie können bis zu 16 Telefonnummern in einem Outlook-Kontakt abspeichern.
 
 2
 
 Wie viele E-Mail-Adressen können Sie je Kontakt speichern? In einem Outlook-Kontakt können Sie bis zu drei E-Mail-Adressen hinterlegen.
 
 3
 
 Wozu brauchen Sie bei den Kontakten das Feld Speichern unter? Im Feld Speichern unter legen Sie fest, wie der Kontakt gespeichert wird. Dadurch bestimmen Sie später die Sortierreihenfolge, ob nach Vor- oder Nachname.
 
 4
 
 Angenommen Sie haben einen Kontakt zu einer Firma erstellt. Wie erstellen Sie einen weiteren Kontakt in dieser Firma? Öffnen Sie den gewünschten Kontakt und wählen Sie über das Register Kontakt die Befehlsfolge Speichern und neuer Kontakt / Kontakt in dieser Firma.
 
 5
 
 Aus welchen Dateiformaten können Sie Outlook-Kontakte importieren? Folgende Dateiformate werden unterstützt: Microsoft Access, Microsoft Excel, Lotus Organizer, Outlook Express, OutlookDatendatei und diverse Textformate.
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 Üben 5: Übungen zu Kapitel L5
 
 6
 
 Mit welchem Befehl starten Sie den Import von externen Adressen? Die Befehlsfolge lautet Datei / Öffnen / Importieren.
 
 7
 
 Welche Formate zum Drucken Ihrer Kontakte kennen Sie? Es gibt zwei Druckformate: einmal das Tabellenformat und zum anderen das Memoformat.
 
 8
 
 Was sind Kontaktgruppen? Unter Kontaktgruppen werden bestimmte Kontakte in einer Liste zusammengefasst. Diesen können Sie schnell eine E-Mail senden.
 
 Üben 5: Übungen zu Kapitel L5
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 Ü6 Übungen zu Kapitel L6 1
 
 Wie lautet die Funktion, um mehreren Empfängern eine individuelle E-Mail zu schreiben? Mit dem Befehl Serien-E-Mails können Sie in den Nachrichten jeden Empfänger persönlich ansprechen.
 
 2
 
 Wie starten Sie das Erstellen einer Serien-E-Mail? Lassen Sie sich die Outlook-Kontakte anzeigen. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die Schaltfläche Seriendruck. Wählen Sie im Feld Zusammenführung an die Option E-Mail aus.
 
 3
 
 Wie heißt die Regel, mit der Sie eine individuelle Anrede erzeugen können? Die Regel heißt Wenn...Dann…Sonst.
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 Üben 6: Übungen zu Kapitel L6
 
 Ü7 Übungen zu Kapitel L7 1
 
 Was kennzeichnet der gelbe Strich in der Tagesansicht bzw. in der Wochenansicht? Er kennzeichnet die aktuelle Uhrzeit.
 
 2
 
 Woran erkennen Sie im Datumsnavigator das aktuelle Datum? Sie erkennen das aktuelle Datum am roten Kasten.
 
 3
 
 Wie lassen Sie sich im Tageskalender den nächsten Tag anzeigen? Klicken Sie entweder im Datumsnavigator auf den entsprechenden Tag oder klicken Sie auf das kleine Dreieck-Symbol neben dem gezeigten Datum. Die Schaltfläche heißt Weiterleiten.
 
 4
 
 Was erhalten Sie, wenn Sie im Kalender die Tastenkombination S + g drücken? Es öffnet sich das Fenster Gehe zu Datum. Dort können Sie jedes Datum bis zum 31.12.4499 eintippen.
 
 5
 
 Welche Besonderheit hat das Feld Datum im Fenster Gehe zu Datum? Sie können dort auch Texte eintippen, wie beispielsweise Nächster Montag oder Anfang 2011.
 
 6
 
 Angenommen Sie möchten die Zeiteinteilung auf 5 Minuten stellen. Wie lautet die Befehlsfolge? Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zeiteinteilung und wählen Sie den Eintrag 5 Minuten.
 
 Üben 7: Übungen zu Kapitel L7
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 7
 
 Wo kennzeichnen Sie einen Termin als privaten Termin? Klicken Sie im Terminfenster auf die Schaltfläche Privat. Die Schaltfläche zeigt als Symbol ein kleines Schloss.
 
 8
 
 Was sind Ereignisse? Ereignisse sind Termine, die über einen ganzen Tag gehen, beispielsweise Geburtstage, Jahrestage oder Urlaubstage.
 
 9
 
 Wie erstellen Sie regelmäßige Termine? Über die Schaltfläche Serientyp wird das Fenster Terminserie angezeigt, in dem Sie die Serie beschreiben können.
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 Üben 7: Übungen zu Kapitel L7
 
 Ü8 Übungen zu Kapitel L8 1
 
 Über welche Befehlsfolge lassen Sie sich die Ansicht Einfache Liste anzeigen? Die Befehlsfolge ist Start / Ansicht ändern / Einfache Liste.
 
 2
 
 Wie erstellen Sie in dieser Ansicht eine Aufgabe, ohne das Aufgabenfenster zu öffnen? Klicken Sie in der Aufgabenliste in das Feld Hier klicken, um eine Aufgabe zu erstellen. Tippen Sie die Aufgabe ein und drücken Sie die Ü-Taste.
 
 3
 
 Welche Ansichten gibt es standardmäßig im Arbeitsbereich Aufgaben? Es gibt die Ansichten Einfache Liste, Detailliert, Vorgangsliste, Nach Priorität, Aktiv, Erledigt, Heute, Nächste sieben Tage, Überfällig, Zugewiesen und Serveraufgaben.
 
 4
 
 Wo kann man sich anzeigen lassen, was die Farben bei der Kennzeichnung bedeuten? Auf dem Register Start finden Sie den Bereich Nachverfolgung. Dort werden die Farben der Flaggen aufgeschlüsselt.
 
 5
 
 Über welche Schaltfläche machen Sie aus einer einfachen Aufgabe eine wiederkehrende Aufgabe? Nachdem Sie die Aufgabe mit einem Doppelklick geöffnet haben, müssen Sie auf die Schaltfläche Serientyp klicken.
 
 6
 
 Wie erledigen Sie eine Aufgabe und wie stellt Outlook diese in der Ansicht Einfache Liste dar? Sie klicken in das Feld Erledigt. Sofort erscheint in dem Feld ein Haken und die Aufgabenzeile wird durchgestrichen.
 
 Üben 8: Übungen zu Kapitel L8
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 7
 
 Welche Druckformate bietet Ihnen Outlook an, um die Aufgaben in der Einstellung Einfache Liste auszudrucken? Die Formate lauten Tabellenformat und Memoformat. Um das Tabellenformat in der Liste zu sehen, muss mindestens eine Aufgabe markiert sein.
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 Üben 8: Übungen zu Kapitel L8
 
 Ü9 Übungen zu Kapitel L9 1
 
 Was sind Datendateien und wozu können Sie sie einsetzen? In Datendateien werden Outlook-Elemente gespeichert. Sie können eine oder mehrere Datendateien erstellen. Sie dienen unter anderem zur Archivierung.
 
 2
 
 Welche Endung haben Datendateien? Outlook-Datendateien haben die Endung .pst.
 
 3
 
 Wie viele Datendateien haben Sie nach der Standardinstallation von Outlook 2010? Sie arbeiten zunächst mit einer Datendatei, in der alle OutlookElemente gespeichert sind.
 
 4
 
 Wie fügen Sie einen neuen Ordner in eine Datendatei ein? Ein Rechtsklick auf die gewünschte Datendatei zeigt Ihnen im Kontextmenü den Befehl Neuer Ordner.
 
 5
 
 Welche beiden Möglichkeiten zum Archivieren von Outlook-Elementen kennen Sie? Bei der automatischen Archivierung legen Sie zu Beginn fest, in welchem Rhythmus Outlook Ihre »alten« Elemente archiviert. Bei der manuellen Archivierung starten Sie die Archivierung mittels des Befehls Datei / Information / Tools zum Aufräumen / Archivieren.
 
 Üben 9: Übungen zu Kapitel L9
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 Ü10 Übungen zu Kapitel L10 1
 
 Wozu können Sie den Bereich Notizen in Outlook 2010 nutzen? Sie können sich ähnlich wie kleine bunte Haftnotizen Memos hinterlegen.
 
 2
 
 Welche Ansichten gibt es für Notizen? Es gibt die Ansichten Symbol, Notizenliste und Letzte 7 Tage.
 
 3
 
 Mit welchem Befehl ändern Sie die Farbe einer Notiz? Führen Sie einen Rechtsklick auf der Notiz aus, starten Sie den Befehl Kategorisieren und wählen Sie eine der gezeigten Farben.
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 Üben 10: Übungen zu Kapitel L10
 
 Ü11 Übungen zu Kapitel L11 1
 
 Wozu müssen Sie ein E-Mail Konto in Outlook einrichten? Mit einem E-Mail-Konto rufen Sie Ihre E-Mails, die im Internet gespeichert sind, ab. Dann sind sie in Outlook gespeichert. Sie können dann alle Outlook-Funktionen zur Bearbeitung der E-Mails nutzen.
 
 2
 
 Mit welchem Befehl starten Sie das Einrichten eines Kontos? Sie starten das Einrichten eines Kontos über das Menü Datei mit dem Befehl Informationen. Ein Klick auf die Schaltfläche Konto hinzufügen öffnet das gleichnamige Fenster.
 
 3
 
 Was ist ein POP3-Konto? Beim POP3-Konto werden die Nachrichten vom E-Mail-Server in die Datendatei auf Ihren Computer heruntergeladen. Die Nachricht befindet sich dann sowohl auf dem E-Mail-Server als auch auf Ihrem PC. Das bedeutet, dass Sie Ihre Nachrichten auch lesen und bearbeiten können, wenn Sie nicht mehr online sind.
 
 4
 
 Was ist ein IMAP-Konto? Bei einem IMAP-Konto erhalten Sie über Outlook 2010 Einblick in das Postfach am E-Mail-Server. Die E-Mails liegen nicht als Kopie auf Ihrem Computer. Wenn keine Internetverbindung mehr verfügbar ist, können Sie Ihre Nachrichten nicht mehr lesen und bearbeiten.
 
 Üben 11: Übungen zu Kapitel L11
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 Teil III: Anwenden
 
 A1 Praxisbeispiel In diesem Teil werden die Themen, die in den Kapiteln im Bereich Lernen vorgestellt wurden, anhand eines komplexen Praxisbeispiels beschrieben. Die Hauptakteurin dabei ist Anna Kirmes, die die Kundenbeziehungen und die Kommunikation zu ihren Kunden mit Outlook 2010 neu organisiert. Nach der Installation und Konfiguration von Windows, Internet und Outlook steht der Arbeit mit der neuen Software nichts mehr im Wege.
 
 Die Arbeit mit den Kontakten Zuerst sollen die Kundendaten, die sich noch in einer Tabelle befinden, in Outlook 2010 übertragen werden.
 
 Die Kontakte in einer Word-Tabelle Im aktuellen Beispiel hat Anna Kirmes die Kunden in einer Word-Tabelle gepflegt. Jetzt möchte sie ihre Daten nach Outlook in den Bereich Kontakte übernehmen. Leider kann man von Outlook aus keine Word-Tabellen und auch keine Dokumente im Format DOCX direkt im Kontakte-Bereich öffnen bzw. importieren.
 
 Abb. A1.1: Die Adresstabelle im Word-Dokument Anna Kirmes wandelt die Tabelle erst in einen Text um und speichert das Dokument anschließend in TXT-Format.
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 1 Sie öffnet das Dokument in Microsoft Word mit der Tabelle
 
 und klickt in die Tabelle. Dann wählt sie die Befehlsfolge Layout / In Text konvertieren. 2 Sie markiert die Option Tabstopps und bestätigt mit OK.
 
 Abb. A1.2: Aus der Tabelle einen Text machen Sofort macht Word aus der Tabelle einen Fließtext. Der ehemalige Zellinhalt steht jetzt mit Tabstopps getrennt auf dem Blatt.
 
 Abb. A1.3: Die Adressliste in Word Jetzt muss Anna Kirmes diesen Text im TXT-Format speichern. 3 Sie drückt die Taste J und wählt im Feld Dateityp den Ein-
 
 trag Nur Text (*.txt).
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 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 Abb. A1.4: Das Word-Dokument im TXT-Format abspeichern 4 Zu Abschluss klickt sie auf die Schaltfläche Speichern.
 
 Es erscheint noch ein weiteres Fenster zur Dateikonvertierung, das sie mit einem Klick auf OK bestätigt. Danach schließt sie Microsoft Word.
 
 Kontakte aus Word importieren Sie startet Microsoft Outlook 2010 und führt die folgenden Schritte durch: 5 Sie wählt die Befehlsfolge Datei / Öffnen / Importieren.
 
 Abb. A1.5: Die Befehlsfolge Datei / Öffnen / Importieren
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 6 Anschließend markiert sie die Option Aus anderen Program-
 
 men oder Dateien importieren und klickt auf die Schaltfläche Weiter.
 
 Abb. A1.6: Die Alternativen zum Import aus anderen Anwendungen 7 Im nächsten Schritt markiert sie die Option Tabulatorge-
 
 trennte Werte (Windows) und klickt auf Weiter.
 
 Abb. A1.7: Die Art der zu importierenden Daten 8 Im nächsten Schritt wählt Anna Kirmes die TXT-Datei aus
 
 und klickt auf die Schaltfläche Weiter.
 
 Abb. A1.8: Aus dieser Datei sollen die Adressen übernommen werden
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 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 9 Im vorletzten Schritt des Importierens gibt sie an, in wel-
 
 chem Ordner die Adressen aus Word gezeigt werden sollen. Sie markiert den Ordner Kontakte und klickt auf Weiter.
 
 Abb. A1.9: Die Adressen sollen in den Kontakte-Ordner übernommen werden 10 Im letzten Schritt des Assistenten kann Anna Kirmes mit
 
 einem Klick auf die Schaltfläche Benutzerdefinierte Felder zuordnen kontrollieren, ob alle Felder aus der Datei auch in die richtigen Felder in Outlook geschoben werden.
 
 Abb. A1.10: Die Kontrolle der Felder starten 11 Der Nachname, der Vorname und die Firma wurden richtig
 
 zugeordnet. Die Felder zur Anschrift wurden aber nicht richtig erkannt. Sie zieht das Wort Straße von links nach rechts auf das Wort Straße geschäftlich.
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 12 Für die Felder PLZ und Ort führt sie die Zuordnung ebenfalls
 
 durch.
 
 Abb. A1.11: Die Felder müssen zugewiesen werden 13 Nachdem sie alle Felder zugeordnet hat, klickt sie auf die
 
 Schaltfläche OK. 14 Sie klickt zum Abschuss auf die Schaltfläche Fertig stellen
 
 und sieht zu, wie ihre Adressen nach Outlook übernommen werden.
 
 Abb. A1.12: Der optische Hinweis auf das Importieren Bei vielen Personen zeigt das Dialogfenster den Fortschritt der Datenübertragung. Jetzt betrachtet Anna Kirmes zufrieden ihr Werk.
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 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 Abb. A1.13: Die importierten Adressen aus Word
 
 Einen neuen Kontakt anlegen Gerade hat das Telefon geklingelt, eine neue Kundin. Anna Kirmes überträgt die Notizen, die sie während des Gesprächs gemacht hat, direkt in Outlook. 1 Sie klickt auf die Schaltfläche Neuer Kontakt. 2 Damit sie den Namen richtig erfasst, klickt sie anschließend
 
 auf die Schaltfläche Name. Dann gibt sie die Namen in die dafür vorgesehenen Felder für den Vor- und Nachnamen ein (siehe Abbildung A1.14). 3 Anna Kirmes bestätigt ihre Eingaben mit OK. 4 Danach erfasst sie noch die E-Mail-Adresse, die Geschäft-
 
 liche Telefonnummer und die Geschäftsadresse des neuen Kontakts. 5 Bevor sie ihre Arbeit speichert, prüft sie ihre Eingaben (siehe
 
 Abbildung A1.15).
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 317
 
 Abb. A1.14: Der Name wird den Feldern zugewiesen
 
 Abb. A1.15: Die Angaben zur neuen Kundin 6 Zum Abschluss klickt sie auf die Schaltfläche Speichern &
 
 schließen. Der neue Kontakt wird in die Liste der Kontakte aufgenommen worden.
 
 Abb. A1.16: Die Daten der neuen Kundin als Visitenkarte
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 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 Den Geburtstag erfassen Jetzt fällt Anna Kirmes ein, dass ihr die neue Kundin eben auch ihren Geburtstag verraten hatte. Damit sie ihr gratulieren kann, will sie dieses Datum auch zum neuen Kontakt erfassen. 1 Sie führt einen Doppelkick auf der Visitenkarte von Frau
 
 Morgen aus. 2 Sie klickt auf dem Register Kontakt auf die Schaltfläche
 
 Details. 3 Im Feld Geburtstag trägt sie das Datum ein.
 
 Abb. A1.17: Der Geburtstag der neuen Kundin 4 Anschließend klickt sie auf die Schaltfläche Speichern &
 
 schließen. Jetzt ist Anna Kirmes neugierig geworden. Ob der Geburtstag wohl automatisch in den Kalender übernommen wurde? 5 Sie klickt im Navigationsbereich auf den Eintrag Kalender. 6 Sie blättert im Datumsnavigator bis zum gewünschten Da-
 
 tum.
 
 Abb. A1.18: Der Geburtstag der Kundin wurde in den Kalender übernommen Der Geburtstag wurde automatisch eingetragen. Anna Kirmes nimmt sich vor, alle Geburtstage ihrer Kunden in Outlook einzutragen. Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 Mit den Kategorien planen Anna Kirmes möchte Ihre Kontakte gruppieren. Einige sind noch keine Kunden, sondern Interessenten. Andere möchten den Katalog von Anna Kirmes nur noch online erhalten. Alle diese Informationen möchte sie auf einem Blick zu jedem Kunden sehen. Deshalb beschäftigt sie sich mit den Kategorien. 1 Sie klickt auf die Schaltfläche Kategorien auf dem Register
 
 Start und wählt den Befehl Alle Kategorien.
 
 Abb. A1.19: Das Standardangebot an Kategorien Outlook bietet ihr bereits fertige Kategorien an. Sie möchte diese etwas bearbeiten. 2 Sie markiert die Blaue Kategorie, klickt auf die Schaltfläche
 
 Umbenennen und gibt den folgenden Text ein: Wünscht Katalog per Mail. 3 Dann wählt Sie auch noch die Tastenkombination S + "
 
 zum schnellen Zuweisen der Kategorie aus. Aus Erfahrung weiß sie, dass mit Ë die Taste S gemeint ist.
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 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 4 Anschließend denkt Sie sich für jede Kategorie einen Na-
 
 men aus.
 
 Abb. A1.20: Die überarbeiteten Kategorien 5 Nachdem die Kategorien benannt sind, klickt sie auf OK und
 
 schließt das Dialogfenster Farbkategorien. Jetzt muss sie nur noch den Kontakten die Kategorien zuweisen. 6 Sie markiert den ersten Kontakt und drückt die Tastenkom-
 
 bination S + ". Damit erhält der Kontakt die Zuordnung Wünscht Katalog per Mail. In der Ansicht Visitenkarten ist weder die Farbe noch der Kategoriename zu sehen. 7 Sie wählt über die Schaltfläche Ansicht ändern die Ansicht
 
 Telefon aus.
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 Abb. A1.21: Die Telefonliste zeigt keine Kategorien Es wäre doch schön, wenn man die Ansichten nach seinen Wünschen ändern könnte. 8 Anna Kirmes wählt den Befehl Ansichten verwalten. 9 Dort markiert sie die Zeile Telefon und klickt auf die Schalt-
 
 fläche Ändern.
 
 Abb. A1.22: Die Liste der Ansichten
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 10 Über die Schaltfläche Spalten gelingt es ihr, nicht benötigte
 
 Spalten zu entfernen und neue Spalten hinzuzufügen.
 
 Abb. A1.23: Die Spalten für die neue Ansicht 11 Sie bestätigt mit OK, klickt noch auf die Schaltfläche Weitere
 
 Einstellungen und vergrößert die Schriftgröße. 12 Sie bestätigt das Fenster Erweiterte Ansichtseinstellungen:
 
 Telefon ebenfalls mit OK. 13 Dann klickt sie auf die Schaltfläche Ansicht übernehmen.
 
 Jetzt erkennt man die bereits zugewiesenen Kategorien. 14 Um weitere Kategorien zuzuweisen, markiert sie den Kon-
 
 takt und wählt im Listenfeld den gewünschten Eintrag aus.
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 Abb. A1.24: Die Kategorien in der neuen Ansicht zuweisen
 
 E-Mails an bestimmte Kontakte Jetzt möchten Anna Kirmes allen Kunden, die einen Katalog per E-Mail wünschen, die Information senden, dass die neue Broschüre im nächsten Monat fertig ist. 1 Sie markiert alle Kontakte mit der Kategorie Wünscht Kata-
 
 log per Mail. Während des Markierens hält sie die STaste gedrückt. 2 Anschließend aktiviert Sie das Register Start und klickt auf
 
 die Schaltfläche E-Mail-Nachricht (siehe Abbildung A1.25). 3 Im Nachrichtenfenster muss Anna Kirmes nur den Betreff
 
 und den Nachrichtentext eingeben (siehe Abbildung A1.26).
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 Abb. A1.25: Die markierten Kontakte sollen eine E-Mail erhalten
 
 Abb. A1.26: Die Mail an ausgewählte Kunden 4 Zum Abschluss klickt sie auf die Schaltfläche Senden.
 
 Jetzt haben die ausgewählten Kunden die E-Mail erhalten.
 
 Eine Verteilerliste anlegen Dieser Schritt kommt Anna Kirmes aber etwas mühselig vor. Außerdem kann es passieren, dass sie beim Markieren einen Kunden vergisst. Sie überlegt sich, für diesen Zweck eine Kontaktgruppe einzusetzen. In einer Kontaktgruppe bzw. Verteilerliste können mehrere Kontakte zusammengefasst werden. Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 1 Anna Kirmes klickt auf die Schaltfläche Neue Kontakt-
 
 gruppe. 2 Als Erstes gibt sie der Gruppe einen Namen. Sie entschließt
 
 sich für den Namen Katalog per Mail.
 
 Abb. A1.27: Die neue Kontaktliste 3 Um nun die Kunden in die Liste einzufügen, klickt sie auf die
 
 Schaltfläche Mitglieder hinzufügen und wählt den Befehl Aus Outlook-Kontakten. 4 Sie wählt die Mitglieder für die Liste mit einem Doppelklick
 
 aus.
 
 Abb. A1.28: Diese Namen wurden in die Kontaktgruppe aufgenommen 5 Nachdem sie das Fenster Mitglieder auswählen mit OK
 
 bestätigt hat, kontrolliert sie die Namen in der Liste.
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 Abb. A1.29: Die Kontaktgruppe 6 Zum Abschluss bestätigt sie mit einem Klick auf die Schalt-
 
 fläche Speichern & schließen. In der überarbeiteten Ansicht Telefon ist der Name der Kontaktliste leider nicht zu erkennen. Lediglich am Symbol in der ersten Spalte erkennt Anna Kirmes, dass es sich um eine Kontaktliste handelt.
 
 Abb. A1.30: Die Spalte Name fehlt zurzeit in der Ansicht Telefon Sie entscheidet sich, die Ansicht Telefon um diese Spalte zu erweitern. 7 Sie wählt auf dem Register Start über die Liste im Bereich
 
 Aktuelle Ansicht den Befehl Ansichten verwalten.
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 8 Dann markiert sie den Eintrag Telefon und klickt auf die
 
 Schaltfläche Ändern. 9 Im Fenster Erweiterte Ansichten verwalten klickt sie auf die
 
 Schaltfläche Spalten. 10 Sie sucht in der Liste Verfügbare Spalten den Eintrag Name,
 
 markiert ihn und klickt auf die Schaltfläche Hinzufügen. 11 Zum Abschluss setzt sie mithilfe der Schaltfläche Nach oben
 
 die neue Spalte Name weiter nach oben.
 
 Abb. A1.31: Die Ansicht Telefon um eine Spalte erweitern 12 Zum Abschluss klickt sie zweimal auf OK und anschließend
 
 auf die Schaltfläche Ansicht übernehmen (siehe Abbildung A1.32). Jetzt wird der Name der Kontaktgruppe in der Ansicht Telefon gezeigt.
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 Abb. A1.32: Der Name der Kontaktgruppe wird in der Ansicht Telefon angezeigt
 
 Serienbriefe erstellen Der neue Katalog ist fertig und kann an die Kunden verschickt werden. Anna Kirmes möchten ein persönliches Begleitschreiben erstellen. 1 Im ersten Schritt schreibt sie in Word einen Brief und spei-
 
 chert ihn ab. 2 Im zweiten Schritt markiert sie alle Kontakte in Outlook, die
 
 nicht zur Kategorie Wünscht Katalog per Mail gehören und nicht eine Kontaktgruppe sind. 3 Anschließend klickt sie auf die Schaltfläche Seriendruck auf
 
 dem Register Start. 4 Im Fenster Kontakte zusammenführen aktiviert sie die
 
 Option Nur ausgewählte Kontakte . 5 Dann klickt sie auf die Schaltfläche Durchsuchen
 
  und
 
 wählt das zuvor erstellte Word-Dokument. 6 Bevor sie auf OK klickt, wählt sie im Feld Dokumenttyp den
 
 Eintrag Serienbriefe und im Feld Zusammenführung an den Eintrag Neues Dokument.
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 Abb. A1.33: Die Art der Ausgabe Jetzt wird Microsoft Word gestartet, das gewählte Dokument ist geöffnet und das Register Sendungen wird gezeigt. 7 Sie setzt den Cursor an die Stelle, an der die Adresse einge-
 
 fügt werden soll. 8 Danach wählt sie am Listenpfeil des Feldes Seriendruckfeld
 
 einfügen den ersten Eintrag, in diesem Beispiel Anrede. 9 Die anderen Felder fügt sie an den richtigen Stellen ein.
 
 Abb. A1.34: Die Felder in den Brief einfügen 10 Um zu sehen, ob die Felder an den richtigen Stellen stehen,
 
 klickt sie auf die Schaltfläche Vorschau Ergebnisse.
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 Jetzt wird anstelle der Feldfunktionen das erwartete Ergebnis angezeigt.
 
 Abb. A1.35: Die Vorschau auf die erste Adresse 11 Da alles zu ihrer Zufriedenheit ist, klickt sie auf die Schalt-
 
 fläche Fertig stellen und zusammenführen und wählt den Eintrag Einzelne Dokumente bearbeiten. Durch diese Wahl wird der Seriendruck nicht auf dem Drucker, sondern in ein neues Word-Dokument geführt. Dort kann sie dann noch individuelle Änderungen an einem Brief vornehmen.
 
 Abb. A1.36: Den Seriendruck starten 12 Da alle Briefe ausgegeben werden sollen, klickt sie auf die
 
 Schaltfläche OK, ohne eine Einstellung vorzunehmen.
 
 Abb. A1.37: Alle Briefe erstellen
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 Jetzt werden die im ersten Schritt markierten Kontaktdaten in einen Brief übergeben. Sie speichert das neue Dokument ab und will es später auf ihrem Briefpapier drucken.
 
 Abb. A1.38: Das Ergebnis: Alle Kontakte erhalten den Brief
 
 Aufgaben planen Anna Kirmes hat sich vorgenommen, alle ihre Aufgaben schriftlich in einer To-do-Liste zu erfassen. Das entlastet zum einen das Gehirn und zum anderen geht keine Aufgabe mehr verloren. Durch das Aufschreiben geht sie eine Art der Selbstverpflichtung ein und es entsteht auch der psychologische Effekt der Selbstmotivation.
 
 Eine Aufgabenliste erstellen Im ersten Schritt will Anna Kirmes alle Aufgaben, die zurzeit u. a. in Form von gelben Haftzetteln an ihrem Bildschirm kleben, erfassen. 1 Sie klickt auf den Eintrag Aufgaben im Navigationsbereich. 2 Da sie eine tabellarische Darstellung ihrer Aufgaben wünscht,
 
 wählt sie über das Register Start und über die Schaltfläche Ansicht ändern den Eintrag Einfache Liste.
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 Abb. A1.39: Der leere Aufgabenbereich 3 Dann klickt sie ins Feld Hier klicken, um Aufgabe zu erstel-
 
 len, gibt die erste Aufgabe ein und drückt zum Abschluss die Ü-Taste. 4 Die erste Aufgabe steht in der Liste und Anna Kirmes erfasst
 
 die restlichen Aufgaben.
 
 Abb. A1.40: Die Aufgabenliste Das sind alle Aufgaben, die als bunte Zettelchen rund um den Monitor von Anna Kirmes klebten.
 
 Die Details zur Aufgabe erfassen Jetzt möchte sie bestimmte Aufgaben weiter bearbeiten. Dazu gehört es u. a., Fälligkeiten zuzuweisen und weitere Texte zu erfassen.
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 1 Sie führt auf einer Aufgabe einen Doppelklick aus. 2 Im Feld Fällig am wählt sie das Datum aus, an dem die Auf-
 
 gabe erledigt sein muss. Outlook berechnet automatisch für sie die Anzahl der Tage bis zum Fälligkeitsdatum. 3 Da die Aufgabe sehr wichtig für sie ist, wählt sie im Feld
 
 Priorität den Eintrag Hoch.
 
 Abb. A1.41: Die Details zu einer Aufgabe Sie bearbeitet alle Aufgaben und weist ihnen, wenn notwendig, Fälligkeiten zu.
 
 Terminserien erstellen Da die Mülltonnen jeden Mittwoch geleert werden, will sie sich regelmäßig am Mittwochmorgen daran erinnern lassen. 1 Sie öffnet die gewünschte Aufgabe mit einem Doppelklick. 2 Anschließend klickt sie auf die Schaltfläche Serientyp. 3 Im Fenster Aufgabenserie wählt sie die Option Wöchentlich
 
 und aktiviert den Mittwoch.
 
 Abb. A1.42: Die Aufgabenserie
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 4 Nachdem Sie mit OK bestätigt hat, kann sie das Serienmus-
 
 ter noch einmal ist Textform nachlesen. 5 Außerdem stellt sie eine Erinnerung ein. Sie will am Mitt-
 
 wochmorgen, direkt beim Einschalten ihres Computers, an die Mülltonnen erinnert werden.
 
 Abb. A1.43: Das Serienmuster der Aufgabe
 
 Das Eisenhower-Prinzip Während Anna Kirmes versucht, eine Struktur in ihre Aufgabenliste zu bringen, fällt ihr das Eisenhower-Prinzip ein: Wesentliches vom Unwesentlichen zu unterscheiden. Im Alltag orientiert sie sich häufig nicht an der Wichtigkeit einer Aufgabe, sondern an ihrer Vorliebe, am Druck anderer und an vielerlei anderen Zufällen. Für den Erfolg ist aber eher entscheidend, dass sie sich tatsächlich um das Wichtigste zuerst kümmert. Sie weiß das und dennoch tut sie es häufig nicht. Die ganze Arbeit dient im Grunde dazu, sich systematisch dahingehend zu bewegen, das Wichtigste wirklich zuerst zu tun und die anderen Dinge, dringende, aber unwichtige Aufgaben erst einmal liegen zu lassen, anderen zu übertragen oder manches gar einfach dem Papierkorb zu übergeben. Das Eisenhower-Prinzip wurde genau für diesen Zweck geschaffen. Sein wesentlicher Vorteil liegt in der Einfachheit. Wie funktioniert das Eisenhower-Prinzip? Anna Kirmes verteilt gedanklich ihre Aufgaben und Ziele auf zwei Kriterien: ■ Sind sie wichtig oder unwichtig? ■ Sind sie dringend oder nicht dringend? Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 So gelangt sie zu vier Gruppen von Aufgaben: ■ Aufgaben, die wichtig und dringend sind ■ Aufgaben, die wichtig, aber nicht dringend sind ■ Aufgaben, die unwichtig, dafür aber sehr dringend sind ■ Aufgaben, die unwichtig und nicht dringend sind Nach Eisenhower will sie mit diesen vier Gruppen folgendermaßen umgehen: ■ Die Aufgaben, die sowohl wichtig als auch dringend sind, packt sie sofort selbst an. ■ Die wichtigen Aufgaben, die nicht dringend sind, legt sie sich auf Termin und sorgt dafür, dass sie zur rechten Zeit tatsächlich erledigt werden. ■ Sind die Aufgaben zwar unwichtig, aber eilig, dann will sie sie an Mitarbeiter delegieren. ■ Alle Aufgaben, die sowohl unwichtig als auch nicht eilig sind, wirft sie in den Papierkorb.
 
 Abb. A1.44: Die Prioritätensetzung nach Eisenhower
 
 Das Eisenhower-Prinzip mit Kategorien umsetzen Um das Eisenhower-Prinzip umzusetzen, entscheidet Anna Kirmes, dies mit den Kategorien durchzuführen. Sie hat für die Kontakte bereits Kategorien eingerichtet. Jetzt will sie den Aufgaben auch bestimmte Kategorien zuweisen.
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 Neue Kategorien einrichten Zuerst möchte sie drei neue Kategorien erstellen und diese dann anschließend den Aufgaben zuweisen. 1 Sie startet den Befehl Alle Kategorien über die Befehlsfolge
 
 Start / Kategorisieren. 2 Um eine neue Kategorie anzulegen, klickt sie auf die Schalt-
 
 fläche Neu. Dann gibt sie der Kategorie den Namen Sofort erledigen und wählt als Farbe Dunkelrot aus.
 
 Abb. A1.45: Eine neue Kategorie einrichten 3 Anschließend erzeugt sie auch noch die Kategorien Delegie-
 
 ren und Terminieren. Sie weist auch diesen Kategorien kräftige Farben zu. 4 Nachdem sie auf OK geklickt hat, betrachtet sie ihre Farb-
 
 kategorien (siehe Abbildung A1.46). 5 Jetzt klickt sie noch einmal auf OK und beginnt in der
 
 Ansicht Einfache Liste, die Kategorien zuzuweisen. Dabei klickt sie mit der rechten Maustaste ins Feld Kategorien und wählt die gewünschte Kategorie aus. 6 Bei den Aufgaben, die in den Papierkorb gehören, klickt sie
 
 ins Feld Erledigt  (siehe Abbildung A1.47).
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 Abb. A1.46: Die drei neuen Kategorien in der Liste
 
 
 
 Abb. A1.47: Die Aufgaben sind nach den Eisenhower-Prinzip eingeteilt 7 Um sich die Aufgaben jetzt nach den Kategorien anzeigen
 
 zu lassen, klickt sie auf den Spaltentitel Kategorien .
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 Abb. A1.48: Die gruppierten Aufgaben 8 Mit einem Klick auf den Spalttitel Betreff hebt sie die Grup-
 
 pierung der Aufgaben nach Kategorien wieder auf und die Aufgaben werden nach dem Inhalt des Feldes Betreff alphabetisch sortiert.
 
 Nur bestimmte Aufgaben anzeigen lassen Um sich nicht mit unwichtigen Dingen zu belasten, will sich Anna Kirmes jetzt nur die Aufgaben anzeigen lassen, die die Kategorie Sofort erledigen haben. 1 Sie klickt ins Feld Aufgaben durchsuchen. Outlook zeigt ihr
 
 das Register Suchen im Bereich Suchtools. 2 Dann wählt sie an der Schaltfläche Kategorisiert den Eintrag
 
 Sofort erledigen.
 
 
 
 Abb. A1.49: Die gefundenen Aufgaben Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 Outlook blendet alle Aufgaben, die nicht zur gewählten Kategorie gehören, aus. Im Suchfeld  kann Anna Kirmes den Suchauftrag auch nachlesen: kategorie:= "Sofort erledigen". 3 Um die Aufgaben noch weiter einzugrenzen, klickt sie auf
 
 die Schaltfläche Fälligkeitsdatum auf dem Register Suchen. Dort wählt sie den Eintrag Diese Woche.
 
 Abb. A1.50: Die Suche weiter eingrenzen 4 Jetzt zeigt Outlook nur die Aufgaben mit der Kategorie
 
 Sofort erledigen und die in der aktuellen Woche fällig sind.
 
 Abb. A1.51: Die gefundenen Aufgaben Im Suchfeld liest sich der Suchauftrag folgendermaßen: kategorie:= "Sofort erledigen" fällig:diese woche
 
 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Suche schließen auf dem Register Suchen beendet Anna Kirmes die Suche nach Kategorien.
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 Termine erfassen Im nächsten Schritt will Anna Kirmes ihren kleinen schwarzen Terminkalender, den sie immer mit sich führt, in Outlook erfassen. 1 Sie klickt auf den Eintrag Kalender im Navigationsbereich.
 
 Sofort wird der Kalender mit dem heutigem Tag angezeigt.
 
 Abb. A1.52: Der Kalender Über die Befehle auf dem Register Start sieht sie sich alle unterschiedlichen Darstellungsformen des Kalenders an.
 
 Abb. A1.53: Die verschiedenen Darstellungen des Kalenders 2 Anna Kirmes entscheidet sich für die Tagesansicht.
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 Allerdings liegt Ihre Arbeitszeit zwischen 10 und 15 Uhr. Und Ihre Arbeitswoche geht von Montag bis Donnerstag. Diese Einstellungen will sie direkt zu Beginn eingeben. 3 Sie wählt die Befehlsfolge Datei / Optionen und aktiviert die
 
 Kategorie Kalender. 4 Im Feld Beginnt 5 Im Feld Endet
 
  wählt sie 10 Uhr aus.
 
  wählt sie 15 Uhr aus.
 
 6 Im Bereich Arbeitswoche
 
  aktiviert sie ihre Arbeitstage.
 
 7 Außerdem sollen die deutschen Feiertage in den Kalender
 
 aufgenommen werden. Sie klickt auf die Schaltfläche Feiertage hinzufügen , wählt die deutschen Feiertage aus und bestätigt mit OK.
 
   
 
 
 
 Abb. A1.54: Über die Outlook-Optionen lassen sich die Feiertage einspielen 8 Nachdem die Feiertage in den Kalender eingefügt wurden,
 
 bestätigt sie alle Fenster mit OK. Jetzt will sie wissen, ob alle ihre Einstellungen übernommen wurden.
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 9 Sie drückt die Tastenkombination S + g und gibt im Feld
 
 Datum den Text Allerheiligen ein. Dann drückt sie Ü.
 
 Abb. A1.55: Zu einem bestimmten Termin wechseln Sofort wird der 1. November des aktuellen Jahres angezeigt. Zusätzlich erkennt sie, dass der Kalender ihre Arbeitszeit hell darstellt. Mit einem Klick auf die Schaltfläche Arbeitswoche werden die vier zuvor angegebenen Tage angezeigt. Jetzt möchten sie noch die halbstündige Einteilung ändern. Ihr wäre eine fünfzehnminütige Einteilung lieber. 10 Sie klickt mit der rechten Maustaste in die Einteilung und
 
 wählt den Eintrag 15 Minuten.
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 Abb. A1.56: Über das Kontextmenü kann die Zeitskala angepasst werden Jetzt ist sie mit der Darstellung ihres Kalenders zufrieden und beginnt, die Termine von ihrem Papierkalender abzutippen.
 
 Termine erfassen Anna Kirmes hat in den nächsten Tagen einige Telefonate vor. Sie sucht einen neuen Mitstreiter, der sie unterstützt. Nachdem einige Bewerbungen eingegangen sind, will sie mit den Personen telefonieren. Sie plant je Anruf maximal 15 Minuten. Zwischen den Anrufen will sie sich Zeit lassen, das Besprochene zu notieren. 1 Sie klickt auf die Schaltfläche Neuer Termin. 2 Im Feld Betreff trägt sie den Namen der ersten Person, mit
 
 der sie sprechen will, ein. 3 Das Feld Ort lässt sie leer, da sie die Anrufe aus ihrem
 
 Home-Office tätigt. 4 In den Feldern Beginnt und Endet gibt sie das Datum und
 
 die Uhrzeit des Telefonats ein. 5 In dem Notizenfeld gibt sie ihren ersten Eindruck der Bewer-
 
 bung ein.
 
 344
 
 Anwenden 1: Praxisbeispiel
 
 Abb. A1.57: Die Eingaben im elektronischen Terminkalender 6 Dann klickt Sie auf die Schaltfläche Speichern & schließen.
 
 Outlook überträgt den Termin sofort in den Kalender. 7 Da sie direkt im Anschluss die besprochenen Informationen
 
 und ihre Gedanken niederschreiben möchte, klickt sie wieder auf die Schaltfläche Neuer Termin. 8 Hier gibt sie sich zum Erfassen der Daten 30 Minuten Zeit.
 
 Da dieser Termin an den vorherigen grenzt, wird sie von Outlook daran erinnert. 9 Sie erfasst den ersten Vormittag.
 
 Abb. A1.58: Die Terminplanung für den Mittwochvormittag
 
 Mail versenden Jetzt möchte Anna Kirmes eine E-Mail schreiben und versenden. 1 Sie aktiviert den Bereich E-Mail. 2 Anschließend klickt sie auf die Schaltfläche Neue E-Mail-
 
 Nachricht. Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 Abb. A1.59: Das leere E-Mail-Fenster 3 Um den oder die Empfänger auszuwählen, klickt sie auf die
 
 Schaltfläche An. 4 Ihre Empfänger hat sie bereits bei den Kontakten gespei-
 
 chert. Mit einem Doppelklick wählt sie die Empfängerin der Mail aus. 5 Da es auch einen Cc-Empfänger gibt, markiert sie den
 
 Kopieempfänger und klickt auf die Schaltfläche Cc ->.
 
 Abb. A1.60: Die Empfänger der Mail 6 Mit einem Klick auf die Schaltfläche OK übernimmt sie die
 
 Empfänger in ihre E-Mail. 7 Danach erfasst sie den Betrefftext und den Nachrichtentext.
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 Abb. A1.61: Die E-Mail mit Empfängern, Betreff und dem Nachrichtentext 8 Zum Abschluss klickt sie auf die Schaltfläche Senden.
 
 Der automatische Gruß Um nicht unter jeder Mail den Gruß eintippen zu müssen, will Anna Kirmes die automatische Signatur erstellen. 1 Sie wählt Datei / Optionen und aktiviert die Kategorie E-Mail. 2 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Signaturen gelangt sie
 
 in das Fenster Signaturen und Briefpapier.
 
 Abb. A1.62: Das Signaturfenster Anwenden 1: Praxisbeispiel
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 3 Um eine neue Signatur anzulegen, klickt sie auf die Schalt-
 
 fläche Neu. 4 Sie gibt im Fenster Neue Signatur ihren Namen ein und
 
 bestätigt mit OK. 5 Im Feld Signatur bearbeiten
 
  gibt sie ihren Gruß ein. Über
 
 die Formatschaltflächen könnte sie ihren Gruß optisch etwas aufpeppen. 6 Im Feld Neue Nachrichten
 
  entscheidet sie, ob dieser
 
 Gruß automatisch bei jeder neuen Mail erscheinen soll. 7 Beim Antworten oder beim Weiterleiten einer Mail soll der
 
 Gruß nicht  automatisch eingefügt werden.
 
 
 
  
 
 Abb. A1.63: Die automatische Signatur 8 Mit OK bestätigt sie ihre Eingaben. Im Feld Neue Nachrich-
 
 ten wird der Signaturname automatisch hinterlegt. Ab jetzt wird, wenn Anna Kirmes das Mailfenster öffnet, automatisch der Gruß angezeigt.
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