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1 Einleitung

Sehr geehrter Kursteilnehmer, liebe Kursteilnehmerin

Mit Outlook halten Sie das neue Informations-Zentrum von Microsoft in Hénden. Mit Out-
look verwalten Sie Thre personlichen Informationen auf iibersichtliche Art und Weise.

Outlook ist Thre elektronische Agenda, mit der Sie Thre Termine und Aufgaben planen und
iiberwachen. Outlook ist auch Ihre personliche Poststelle, {iber die Sie Nachrichten empfang-
en und natlirlich auch verschicken kénnen.

Outlook wird lhnen im téglichen Umgang mit Terminen und Nachrichten ein unent-
behrliches Hilfsmittel sein, mit dem Sie effizient und schnell arbeiten konnen.

Piktogramme

Im Kurs finden Sie verschiedene Grafiken, nennen wir sei einmal Piktogramme. Diese
Piktogramme weisen auf wichtige Stellen hin, markieren wichtige Hinweise und weiteres
mehr.

J Wichtiger Hinweis
4

Neue Features in der Version 2003
:’ Zusatzliche Informationen

g' Tipps & Tricks

Ubungen

Ubungen werden immer mit einem PC-Symbol markiert.
Die Dauer resp. die Grosse der Ubung ersehen Sie aus dem grauen Balken.
Der Balken ist immer so lang wie die entsprechende Ubung.

Outlook-Datendatei

Zu Ubungszwecken konnen Sie in Outlook die Datei WINGS.PST dffnen. Es handelt sich um
eine Outlook-Datendatei mit Adressen, Aufgaben, Terminen und E-Mail-Nachrichten. Siche
dazu auch Seite 24.

Wir wiinschen Thnen nun beim Durcharbeiten dieses Kurses viel Spass.
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Menlileiste

Navigationsbereich = Posteingang (4}
—_—>

1.1 Einige Tastenkombinationen

Zu Beginn gleich einige Tastenkombinationen, die sehr niitzlich sein kdnnen:

Taste / Tastenkombination | Wirkung

<Ctrk> + <Enter> Entspricht dem Befehl Senden im E-Mail-Fenster
<Ctrl> <Shift> + <A> Neuen Termin erfassen

<Ctrl> <Shift> + <C> Neuen Kontakt erfassen

<Ctrl> <Shift> + <F> Erweiterte Suchfunktionen
<Ctrl> <Shift> + <J> Neuen Journaleintrag erfassen
<Ctrl> <Shift> + <M> Neue E-Mail-Nachricht erfassen
<Ctrl> <Shift> + <N> Neuen Notizzettel erfassen
<Ctrl> <Shift> + <T> Neue Aufgabe erfassen

<Ctrl> + <A> Alles markieren

<F5>

Senden/Empfangen

<Ctrl> +<1>

Wechseln zu E-Mail

<Ctrl> + <2>

Wechseln zum Kalender

<Ctrl> + <3>

Wechseln zu den Kontakten

<Ctrl> + <4>

Wechseln zu den Aufgaben

<Ctrl> + <5>

Wechseln zu den Notizen

<Ctrl> + <6>

Die vollstindige Ordnerliste wird angezeigt

<Ctrl> +<7>

Wechseln zu den Verkniipfungen

1.2 So prasentiert sich Outlook

Outlook Heute - Microsoft Outlook

i Datei Bearbeiten  Ansicht  ‘Wechseln zu

Extras  Aktionen 7?7

Frage hist eingeben

i adNeu - | 4 | 5 senden/Empfangen - ||205uchen || L Fontakinamen singeben - | @) 42 ! } (@ zuriick (@) |

&

: 8at | (@ zurick @) | CH |

EY.

Suchen nach: |

v| Suchen in =  Persarliche Orc/Suche starten Léschen

Optionen - X |

Favoritenordner

| Ungefarana Nacheichtan
L Juwe Machverfolgung
L= Gesendete CObijckke
& Geldschte Objekts
L7 Entwirfe

Kalender

Heute

alle E-Mail-Ordner

2 ¥4t Persénliche Ordner %

[ E-Mailz (ale)

[ E-Mails mit Anhang
[ E-Mails von Fritz »
L7 Entwinfe

|4 E-Mail
F

8=

Montag

Kalender

Kontakte

A [ Ca [ =

Personliche Ordner -

Outlook Heute

Freitag, 13. Februar 2004

Aufgaben Machrichten
O Datensicherungskonzept Posteingang
erstellen (31,03,2004) Entwiirfe
0 Statistiken erstelen Far Postausgang

Werbesitzung {17.02.2004)
Lohnbudget vorbereiten
{16.02.2004)

Budget vorbersiten
(13.02,2004)

Ridckruf Yonkobel
(13.02.2004)
Priffungsunterlagen erstellen
(Keine Angabe)

L]
L]
O
L]

Koordinationssitzung
Budgetsitzung mit Fritz und Anna

Gemeinsames Mittagessen mit
Fritz und Anna

Outlook-Kurs

Ubersichtsfenster iiber
Agenda, Aufgaben und E-
Mail-Verkehr
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1.3 Navigationsleiste

Die neuste Kreation in Outlook ist der Navigationsbereich. In der Navigationsleiste kdnnen
Sie samtliche Arbeitsbereiche von Outlook aufrufen. Unter Arbeitsbereiche sind dabei E-
Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen usw. zu verstehen.

Der Navigationsbereich kann jederzeit {iber den Meniibefehl Ansicht ein- oder ausgeblendet

werden
Favoritenordner Ordner, die Sie hiufig verwenden, kénnen Sie als Favoriten-
ordner definieren:
1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste Ordnerbe-
reich auf den entsprechenden Ordner.
L Liste der
2. Aus dem Kontextmenii wihlen IEEHI Favoritenordner I
Sie dann die Option: Favaritenordner /
| Zu Favoritenordner hinzufiigen | L] Posteingang (4]
. . . | L i NacheichEen
Auf die gleiche Art kann ein Ord- | Zur Macerfalgung
ner auch aus den Favoritenordnern [ Gesendete Objekte
entfernt werden. (] Gelasches Objekte
L7 Entwiirfe
Ordner des aktuellen In der abgebildeten Navigations- | A& E-Mai-Qrdner
Bereichs leiste sehen Sie simtliche E-Mail- |= 5% Persanliche Ordner
Ordner. Hier werden immer die —-‘ E'ﬂaf:s ':a_ltt? 1
Ordner des aktiven Bereichs an- R
. [ E-Mails won Fritz
gezeigt. L Enbwiirfe
fa] Geldschte Objekie
Alle Ordner anzeigen Uber den Meniibefehl WECHSELN = ;;es:.;d;tglobjekxe
ZU = ORDNERLISTE konnen Sie @ LntE e
ich samtliche Ordner P
— E-Mail Strg+1 sich sam . -] Posteingang {4}
1 aus allen Bereichen = L Suchordner
j Kalender Skrg+2 . .
= P strgt3 anzeigen lassen. # = Archivordner
] #ufgaben Strg+4 y
o] Motizen Strg+5 / Wahl der Outlook-
|__] COrdnetliste Strg+6 Ordner des i Bereiche
) aktuellen Bereichs
IE‘ Werknipfungen  Strg+7 ‘
@ Journal Skrg+8 i
Ordner... Skrg+Y j E-Mail
Wechsel in andere . : —— | Kalender
Outlook-Bereiche Klicken Sie auf ' emai
u ; ! und simtliche E-Mail-Ord- %-| Kontakte
ner werden angezeigt. =
. ﬂ Aufgaben
Im Bereich ] kalender
tragen Sie [hre Termine ein. | Ca[#] & =

Der Bereich | 8] kentakte

eignet sich ausgezeichnet als

Adressbuch. Auf dieses Adressbuch kann beispiels-
weise auch von Word zugegriffen werden.

Im Programmteil | ] Aufgaben organisieren, termi-
nieren und kontrollieren Sie Thre Aufgaben
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Weitere Bereiche
anzeigen

|r T

1.4 Outlook Heute

Klicken Sie auf den Doppelpfeil .1 @ 2 um weitere
Arbeitsbereiche ein- oder auszublenden.

In den Navigationsbereichoptionen kdnnen Sie auch die

Reihenfolge der
Schaltflachen A Weitere Schaltflachen anzeigen |
bestimmen. @ | Weniger Schaltflachen anzeigen

Mavigationsbereichsoptionen. ..

schaltflachen hinzufigen oder entfernen

Dies ist eine Ubersichtsseite der Aktivititen fiir den aktuellen Arbeitstag.
Auf einen Blick sehen Sie die Anzahl neu eingegangener E-Mails, die Termine fiir heute und
morgen, sowie die Aufgaben, die sich zurzeit in der Aufgabenliste befinden.

Vorgang

Outlook Heute
anzeigen

e |
L_L“r

Symbolleiste
"Erweitert"
einblenden

Outlook Heute beim
Starten immer
einblenden

Ein Klick auf das nebenstehende Symbol £ und Outlook
Heute wird umgehend angezeigt.

Sollte das Symbol nicht angezeigt werden, dann muss die
Symbolleiste Erweitert eingeblendet werden.

Wenn die Symbolleiste nicht angezeigt wird, zeigen Sie im
Menii ANSICHT auf SYMBOLLEISTEN, und klicken Sie dann
auf ERWEITERT.

1. Wechseln Sie mit dem Symbol £ in die "Outlook-Heu-
te-Ansicht"

2. Klicken Sie auf OUTLOOK HEUTE ANPASSEN.

Aktivieren Sie das nachfolgend angezeigte Kontrollkast-
chen

Qutlook Heute anpassen

Start Beim Statt direkt zu Qutlook Heute wechssin
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1.5 AutoFunktionen

Die wichtigsten AutoFunktionen von Outlook sollte man unbedingt kennen.

AutoDatum

AutoName

AutoArchivierung

AutoVorschau

AutoErstellen

Bei Outlook spielt es keine grosse Rolle, wie Sie Daten ein-
geben. Sie konnen ohne weiteres Daten mit dem folgenden
Format eingeben:

Ende der nichsten Woche
Néchsten Dienstag
In einer halben Stunde

Der Text wird dann automatisch in ein Datumsformat umge-
wandelt. Diese Funktion ist insbesondere im Kalenderbereich
sowie im Aufgabenbereich von Nutzen

Geben Sie im Kontaktbereich den Namen in einem Stiick ein,
wie z.B. Herr Johann Miiller und Outlook wird selber dafiir
besorgt sein, dass die einzelnen Teile des Namens in die
richtigen Adressfelder gelangen.

Mit der AutoArchivierung werden Sie nie veraltete Daten
haben. Sie konnen fiir jeden Outlook-Ordner definieren, was
mit den Daten passieren soll, die ein bestimmtes Alter
erreicht haben.

Im Posteingang sehen Sie - dank der AutoVorschau-Funktion
- unterhalb der Betreffzeile die ersten paar Zeilen der neu ein-
getroffenen Elemente. So sind Sie sofort informiert, um was
es bei der ankommenden E-Mail-Botschaft geht.

Ziehen Sie mit der Maus einen Kontakt auf den Kalender, so
wird auf dem Kalender sofort Name und Adresse der ent-
sprechenden Person eingetragen.

Oder ein anderes Beispiel. Ziehen Sie eine Kontaktadresse
auf die E-Mail-Schaltfliche im Navigationsbereich, wird ein
neues E-Mail-Fenster mit der entsprechenden Adresse geoft-
net
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1.6 Ubung: «Navigationsbereich»

1.

Notieren Sie!

Schauen Sie sich den Navigationsbereich genau an. Welche Schaltflédchen sind in
welcher Reihenfolge dargestellt?

Notieren Sie sich das auf einem Blatt Papier.

Schaltflichen einblenden
Fiigen Sie im Navigationsbereich folgende Schaltflichen hinzu:

Notizen
Journal

Reihenfolge der Schaltflichen

Blenden Sie nur die drei folgenden Bereichsschaltfldchen ein:
E-Mail
Kontakte
Kalender

Die iibrigen Schaltflichen blenden Sie aus.

Originalzustand herstellen
Stellen Sie aufgrund Ihrer Notizen den Originalzustand der Schaltflichen wieder her.

Notizen
Fiigen Sie den Ordner NOTIZEN zu den Favoriten hinzu.
Wo finden Sie den Ordner?

Ordner aus Favoriten entfernen
Entfernen Sie den Ordner NOTIZEN wieder aus den Favoritenordnern.



