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1 Einfiihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Index am Dokumentende auch als Nachschla-
gewerk beniitzen. Fortgeschrittene Anwender/innen kénnen auch bestimmte Ubungen
aufschlagen und bei Problemen fehlende Lernziele geméss den Kapitelverweisen nach-

schlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition

Begriffe

Tipps, Hinweise

Vertiefende
Informationen

Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit
Ihren Wissensstand testen und allféllige Liicken ermitteln.

Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprigen.

Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Hintergrundinformationen, die Ihnen =zu erweiterten
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheinen nach dem Kapitel geeignete Ubun-
gen. So konnen Sie Thre erworbenen Kenntnisse in geeigneten Lernziel-Tests anwen-
den. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das Nachschlagen nach Be-
darf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad zum
gleichen Thema. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen damit das er-
worbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten

Tastenkombinationen

Befehle
Kontextmenii-Befehle

<Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe...

<Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusatzlich C gedriickt.
Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Schattierung
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7.1

Kontakte

Globale Adressliste

Outlook-Adressbuch =

Kontakte

Meniiband

0)|\5 9 |+
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Welche Adressbiicher Sie zur Verfiigung haben, hingt davon ab, in welcher Umgebung
Sie mit Outlook arbeiten, (Firmennetz oder auf Einzelplatzrechner). Wir unterscheiden
folgende Adressbiicher:

Die Globale Adressliste steht Thnen nur zur Verfiigung,

wenn Sie in einem Firmennetz arbeiten. Darin werden alle
Adressen von Benutzern und Gruppen innerhalb eines
Netzwerkes verwaltet. Sie werden von einem Systemad-
ministrator gepflegt. Sie konnen darin keine Anderungen
vornehmen.

Im Modul Kontakte verwalten Sie alle personlichen

Adressen sowie Kontaktgruppen. Sie konnen diese zur
bequemen Adressierung von E-Mail-Nachrichten oder
aber auch z. B. im Word fiir die Briefanschrift verwenden.
Diese Adressen konnen Sie selber pflegen und verwalten.

Anzeigebereich Kontaktmodul

Suchfeld

Wechseln Sie zum Modul Kontakte, prasentiert sich der Anzeigebereich wie folgt:

ABC-Register zum schnellen

Positionieren des Cursors

Kontakte - Outlook-Datendatei - Microsof]

Outiook

s @ =B
|| start denEmpfangen  Ordner  Ansicht  Adabe PDF ° @
=] = a & i = Lt} 2% Kontakt weiterleiten = B4 ptegorisieren - Kontakt stichen *
& B X 5 % ¥ o s .
E 5 (A (8= | 4@ e —— ¥ | smesoigung « | D scressmuen
o eue Neue | Losthen E-Malnachricnt Besprecnung Wetere || yinenkarte | korte | | Verschieben Serienfiruck OneNote g
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ - = - 83 Freigegebene Kontakte sfinen () frivat
Neu Laschen Aktueile Ansicht At Freigeben Kategorien Suchen
a «r 5 >
Hejne Bt [Kontakte durchsuchen (trg - o v < mEmmu )
& Kontakte = Y Mo DI Mi Do Fr Sa S0
&3 vorgesenlagene Kontakte T PR, a i
Ra e Frau Gabriele Bach Fra Bau Herr Andreas Brot A 72 910unL
ks u e Bachmann u Katja Baumann err Andreas
Bachmann Watersport Reussport Papetene Heinz ) 14 15 15 [17]18 19 20
Informatik Einkauf N2n2BUNBHDT
~41 (58) 009 72 34 Geschiftiich 3 ® 233
41 (58) 647 34 56 Geschaftlich katja.baumann@reussport.ch +41 (58) 635 46 T4 Geschaftlich F
gabiiele bachmann@bachmann wat... andreas brot @papeterie-heinz.ch
Ladengasse - April 2011
Bergstrasse 15 6030 Ebikon Bemstr. 12 = Mo DI MiDo Fr Sa So
6004 Luzern H e
u 4 56 78 9%10
11 12 13 14 15 16 17
Huber, Andrea Huber, Hans Huber, Zeno K 181920 21 2225 24
Frau Andrea Huber Herr Hans Huber Herr Zeno Huber L 28108 21 U0
Kontaktordner Huber AG HBC Sport en Gros -
Geschaftslettung Verkauf Verkauf
N
=41 (55) 154 67 34 Geschitlich ~41{58) 367 89 02 Geschattich ~41(53) 701 86 35 Geschattich
andreahuber@huber_ag.ch hans.huber@abe.ch 2eno.huber@sport-en-gros.ch o
Keine anstehenden Termine.
‘Werthergasse 1 Dorfweid 4 Darfli Q
8001 Luzern 8010 Kriens 4000 Basel N
s fe
Leblanc, Alain Mahies, Andrea “Meier, Kudi .- | =
= Herr Alain Leblanc Frau Andrea Mahler Frau Kudi Meier w | [
[ Ema Dumas GH Ochsen Kugi.sport
Einkaut W | 4 W Heute
+41 (58) 731 98 35 Geschaftiich +41 (58) 987 58 49 Geschaftiich &b
] ratender alain leblanc@dumas.ch vwmw&mmm.m Kudimeier@kudi-sport.ch X | Hauo 0w
— i mahier@ghochsen.ch v | coneistermn (5]
8] Kontakie Rue dela gare Stadthausstr. 3 2 iy
- 1010 Lausanne. Gasthot Ochsen 8001 Luzern 7 | zahnact 0w
% ,ii; 6304 zug (Geburtstag Hans Meler o
= byt
W v 89 5 L
Elemente}3 | | BT e v] )

Modulschaltflache
Kontakte

Anzeigebereich der
erfassten Kontakte

Ansichtssteuerung

A

Zoom-Regler
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7.2  Kontakt erfassen
Vorgdinge
Neuer Kontakt 1. Wechseln Sie zum Modul Kontakte. ‘IS_E] Kontakte
erfassen =
2. Klicken Sie im Register Datei auf die Schalt- 8=
flache Neuer Kontakt. Neuer
Kontakt

3. Fiillen Sie die Felder aus und schliessen Sie Thre Ein-
gaben mit der Schaltflache Speichern & Schliessen.

Alternativ konnen Sie auch...

>doppelt in den leeren Anzeigebereich des Kontakt-
Moduls klicken.

> die Tastenkombination <Ctrl>+N betitigen.

Die wichtigsten Eingabefelder:

BH90+ +|= Widmer Markus - Kontakt =8
DI | Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprifen Add-Ins a @
| 1 1 x % Speichern und neuer Ko '-j_n].i.llqemekﬂ] 8 Zetifikate 42 E-Mail-Nachricht ﬂ gj 9 Bl xategorisieren - (\J
3 8 Weiterleiten - Il ante Feider | & Besprechung P g ¥ Nachwerfolgung =
Speichern Loschen o Mamen Bild Zoom
& schlieBen @ OneNote 4 Aktivitaten kg Weitere = Oberprifen - (&) Privat
Aktionen o Anzeigen Eommunizieren Hamen Optionen K Zoom
Hame.., h Widmer ( 1 ) | o . Markus Widmer
Firma: [ oftware ] 3 Wings Software
Position: ' - ~41 (43) 8882151 Geschattlich
r 4 info@wings.ch
Speichern unter: Markus, Widmer -
——— X Chaltenbodenstrasse 4b
et S - ez 8934 Schindellegl
3 ) e-mail | = || nfe@wings.ch | www.wings.ch
Anzeigen als: Markl.;; Widmer [mfuﬂ\;'inqs.(m
L | Motizen .
Webseite: wwwwings.ch i
IM-Adresse: Geschaftsfuhrer .
e I T
Geschaftlich... | - =4] W31 8882151
Privat... | - @
Fax geschaftl... | - | |x41 {43) 8362161
Mobiftelefon... | - |
« | |chatt; 4b
— 8834 Schindellegi y
(¥ Dies ist die ki
Postanschrift Zuordnen
Klicken Sie auf ein Foto, um sozialer sowie E-Mail-Nachrichten von dieser Person anzuzeigen. a2
Stellen Sie eine \ g mit sozialen N; her, um Profilfi und Aktivitst Threr Kollegen in Outlook anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke hinzuzufigen. X

@ Name

Geben Sie im Eingabefeld den Namen und Vornamen ein oder klicken Sie auf die
Schaltfliche Name und lassen sich das Hilfsfenster zur Eingabe anzeigen.

@

Speichern unter

Hier legen Sie fest, wie der Kontakt gespeichert werden soll (normalerweise
Nachname, Vorname). Der Eintrag erfolgt automatisch. Sie konnen aber auch
entweder iiber das Pfeilsymbol das Gewiinschte auswdhlen oder die Eingabe
manuell korrigieren.
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E-Mail-Adresse
Sie konnen bis zu drei E-Mail-Adressen fiir denselben Kontakt erfassen. Klicken
Sie dazu auf das Pfeilsymbol neben der Schaltflache E-Mail.

Telefonnummern

Achten Sie darauf, dass Sie die Telefon-, Fax- und Mobiltelefon-Nummern korrekt
eingeben (inkl. Landesvorwahl; anschliessende Nummer ohne 0). Klick auf die
entsprechenden Schaltflichen (Geschdftlich..., Privat..., Fax geschdftl... oder
Mobiltelefon...) zeigt das Hilfsfenster zur FEingabe an. Siehe nachfolgendes
Beispiel:

o
Telefonnummer Gberpriifen ﬂ

Telefondetails
Geschaftiich: +41 (43) 8882151

Land/Region:
Ort/Vorwahl:

=]

Eingabe beim Feld
Ort/Vorwahl ohne "0"

Ortsanschluss:

|
|
|
1
|

Durchwahl:

OK ] [ Abbrechen ]

Adressen

Sie konnen bis zu drei Adressen pro Kontakt erfassen. Klicken Sie dazu auf das
Pfeilsymbol neben der Schaltfliche Geschdftlich. Definieren Sie eine als
Postanschrift, diese wird dann z. B. bei der Verwendung im Word aktiviert.

Notizen
Hier konnen Sie zusitzliche Informationen zum Kontakt erfassen, z. B. «am
Freitag nie erreichbar» oder «spezielle Offnungszeiten» etc.

Visitenkarte
Die wichtigsten Angaben der erfassten Adresse werden Thnen als Vorschau in der
Visitenkarte angezeigt.

Bild

Mochten Sie ein Foto oder eine Grafik zum erfassten Kontakt einfiigen, klicken
Sie auf die entsprechende Schaltfliche, wihlen den Speicherort und die Grafik aus
und bestédtigen die Eingabe mit OK. So haben Sie als Wiedererkennung zum
erfassten Kontakt ein dazu passendes Bild.

Details
Mochten Sie weitere Detailinformationen zum Kontakt erfassen (z. B. Abteilung,
Beruf, etc.), klicken Sie im Register Datei, Gruppe Anzeigen auf die Schaltfliche
Details.

Fiilllen Sie das Feld Geburtstag aus, wird dieses automatisch in Ihren Kalender
eingetragen, und zwar als alljahrlich wiederkehrendes Ereignis.
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Vorgdinge

Kontakt in derselben
Firma erfassen

E-Mail-Adressen als
Kontakt speichern

Outlook 2010 Einstieg

Wollen Sie mehrere Personen in derselben Firma erfassen,
steht Thnen ein entsprechendes Symbol zur Verfiigung.
Die geschiftlichen Daten vom vorherigen Kontakte
werden in den neuen iitbernommen.

Offnen Sie durch Doppelklick den Kontakt der beste-
henden Adresse.

Klicken Sie im Register Kontakt, Gruppe Aktionen, auf
das Pfeilsymbol bei der Schaltfliche Speichern und
neuer Kontakt und wahlen Sie Kontakt in dieser Firma.

Kontakt Einflgen Text formatieren

x [% Speichern und neuer Kontakt '] @

| % Speichern und neuer Kontakt
Lasche
1 | 3 Kontakt in dieser Firma |

Alle geschiftlichen Angaben sind bereits eingetragen
und Sie ergidnzen was notig (z. B. Telefon-Nummer,
E-Mail-Adresse etc.) und speichern den Kontakt mit
Speichern & Schliessen.

Sie konnen E-Mail-Adressen von empfangenen E-Mail-
Nachrichten direkt im Ordner Kontakte speichern lassen.

1.

Offnen Sie die E-Mail-Nachricht und klicken Sie mit
der <rechten Maustaste> auf den gewiinschten Ab-
sendernamen in der Kopfzeile. Dieser kann im Feld
Von, An oder Cc stehen.

Wihlen Sie Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen.

f \\ Verlag Wings Software
@ Sie haben am 03.02.2011 15:19 auf dig
Die unnotigen Zeilenumbriche des N = wJ "
Von: Markus Widmer <mwidmer @wings.ch=
An: in -m-b.ch &b | Ausschneiden
Co . .
43 Kopieren
Betreff:  Schleghtes Gewissen Sa Kop
I & | Einfagen
Guter Klearth /| Laschen
. ELR | Alle auswahlen
Wie g m Samstag
nach (' Jutlook 201 @-\"‘ Zu Outlook-Kontakten hinzufigen
85 Outlook-Kontakt nachschlagen

Ich wiinsche Ihnen eine gute Zeil:| Visitenkarte

Das Kontaktformular wird angezeigt und der Name
sowie die E-Mail-Adresse sind ausgefiillt. Erginzen
Sie die Adresse mit weiteren Angaben und bestatigen
Sie mit Speichern & Schliessen.
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E-Mail an einen Teil 1. Erstellen Sie, wie oben beschrieben, eine E-Mail und
der Kontaktgruppe wihlen die gewiinschte Kontaktgruppe aus.
senden

2. Klicken Sie auf das Pluszeichen
neben dem Kontaktgruppen-

An...
Namen. e [
3. Bestitigen Sie das Hinweisfenster mit OK. Die Namen

der Mitglieder werden einzeln angezeigt und konnen
nach Belieben geloscht oder ergidnzt werden.

3. Erstellen Sie wie gewohnt die E-Mail-Nachricht und
senden Sie die Nachricht anschliessend durch Klick
auf Senden.

7.6  Repetitionsfragen

? 1. Welche Adressbiicher sind standardmaéssig mindestens in einem Netzwerk instal-
liert?

Was sollten Sie bei der Eingabe des Feldes Speichern unter beachten?
Wie geben Sie eine Telefon-Nummer korrekt ein?

Worin besteht der Vorteil, wenn Sie bei den Kontakten den Geburtstag erfassen?

i W N

Konnen Sie eine Adresse nur iiber das Kontaktformular dndern oder ist das auch
direkt moglich? Wenn ja, wo und wie?

6. Konnen Sie einen Tippfehler in einer E-Mail-Adresse dndern?

7. Auf welche Arten konnen Sie nach einer erfassten Adresse suchen?

8. Welche Druckformate unterscheiden Sie beim Drucken von Adressen?
9. Was verstehen Sie unter einem Schnelldruck?

10. Was verstehen Sie unter einer Kontaktgruppe und was bringt diese fiir Vorteile?

Notizen
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7.10 Ubung: Kontaktgruppe

> Sie konnen eine neue Kontaktgruppe anlegen, diese ergdanzen und eine
E-Mail-Nachricht an diese Gruppe senden. Sie wissen, wie Sie die Sortierung beeinflus-
sen kénnen.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Da Sie regelméssig mit 5 Personen aus einem Projektteam E-Mail-Verkehr haben,
erstellen Sie fiir das schnelle Senden von E-Mail-Nachrichten eine Kontaktgruppe.
Benennen Sie diese mit Projektgruppe ABC.

> Sie haben vergessen eine Person hinzuzufiigen. Holen Sie dies nach.

> Schreiben Sie eine E-Mail-Nachricht an diese Projektgruppe und verwenden Sie die
soeben erstellte Kontaktgruppe.

> Sie mochten die Kontaktgruppe ganz am Beginn Threr Kontakte angezeigt bekom-
men. Was tun Sie? Fithren Sie dies gleich aus.

> Schreiben Sie nochmals eine E-Mail-Nachricht an die erwdhnte Gruppe, jedoch
diesmal nur an zwei Personen aus dieser Kontaktgruppe.

Notizen






