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Einleitung

Das Office 97 - Paket bietet mit Outlook 97 die Mdglichkeit, beliebige In-
formationen zu verwalten, die, falls gewiinscht, auch gemeinsam mit Kolle-
gen in offentlichen Ordnern abgelegt und benutzt werden kénnen. Outlook
stellt dazu unter anderem folgende Funktionen zur Verfligung:

Terminplanung mit persénlichen Kalendern

[

Termin- und Besprechungsplanungen mit Kolleginnen und Kollegen

[

Festhalten wichtiger Ereignisse

[

Speicherung geschaftlicher und privater Kontakte

[

Erstellung von Notizen

[

Planung von Aufgaben

(Xl

Austausch von Nachrichten

Outlook ersetzt damit die bisherigen Microsoft-Produkte MS Exchange Cli-
ent (aus Windows 95) und MS Schedule+ (aus Office).

Die vorliegende Einfihrung soll als Grundlage zur eigenstandigen Einar-
beitung in Outlook 97 dienen. Grundkenntnisse anderer Windows-
Anwendungen (Word, Excel, usw.) werden vorausgesetzt; deshalb wird auf
eine Beschreibung der Bedienung der Fensteroberflache an dieser Stelle
verzichtet.

Die Broschire teilt sich in zwei Teile: Einteilung:
Der erste Teilder Broschire stellt die Funktionen von Outlook vor, die jed Beschreibung fiir
Anwender benutzen kann, ohne dal er zum Beispiel in ein Netzwerk i  Anwender am Einzelplatz
griert ist oder Uber spezielle Serverinstallationen verfligen muf3. Hierzu

horen alle Arbeiten zur Verwaltung von persénlichen Informationen v Beschreibung fir
Termine, Kontakte, Notizen usw. Anwender im Netzwerk

Der zweite Teilbeschéftigt sich darlber hinaus mit den zusatzlichen Out-
look-Funktionen, die nur dann verwendet werden konnen, wenn Sie mit
mehreren Benutzern Uber ein Netz verbunden sind. Vorausgesetzt Ihr Sy-
stemadministrator stellt die entsprechenden Dienste zur Verfigung, erfahren
Sie hier, wie Sie die bengtigten Informationsdienste installieren, Nachrichten
austauschen, Stellvertreter einsetzen und Besprechungstermine einberufen
kdnnen.

Literatur: Literatur
Bei der Erstellung dieser Broschire waren folgende Bicher hilfreich:

Microsoft Outlook 97 Schritt fir Schritt Microsoft Press  ISBN 3-86063-740-1
Das Outlook 97 Buch Sybex ISBN 3-8155-0265-9
Zeitmanagement mit Outlook 97 Hanser ISBN 3-446-18671-9
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Tell |;
Fur Anwender am Einzelplatz

Das nachfolgende Kapitel mochte Sie mit der grundlegenden Arbeit unter
Outlook 97 vertraut machen. Beachten Sie dabei bitte, da? diese Broschire
Uberwiegend nur jeweilsine von mehreren Méglichkeiten beschreibt, um
die unterschiedlichen Funktionen auszufihren: Alle Befehle, die Sie Uber die
Symbolleiste aufrufen, lassen sich z.B. zusatzlich auch Uber Menubefehle
ausfuihren. Der Einfachheit halber wird hier aber immer nur eine Mdglichkeit
vorgestellt, die nicht unbedingt die optimale sein muf3. Alternative Befehle
werden Sie im Laufe lhrer spateren Arbeit sicherlich selbst kennenlernen.

1 Die Outlook-Arbeitsumgebung
Wenn Sie Outlook 97 aufrufen, erscheint zunachst einmal folgend@s Bild | ‘

P ustsngnng - Hineo O ufiook -
[l [eabsien fmicht Fehwho D fsfoien T
Hele = EBE &R ® e S an B Nadtvichien mi Ak = (B 30 0

n{POsteingang . .
] L L L1 | Ethamen =)

Es|gibt keine Elemenie, de in hmr Armicttl angeeeigl werden.

A
T rweria
Kisi <
b L] i| L. |
0 Ebemente
L Outlook-Leiste ~ Gruppen Standard-Ordner Informationsfenster

! Sollte Outlook Sie zuvor nach einem Profil fragen, so bestétigen Sie einfach mit

OK.
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1 Die Outlook-Arbeitsumgebung

Karl Klammer

der Office97-Assistent

Die Outlook-Leiste
Mit ihren Standard-Ordnern

Seite 8

Die Abbildung auf der vorherigen Seite zeigt das sogenabstktop-
Information-Managemenin dem Sie alle lhre Termine, Kontakte, Aufgaben
und Notizen verwalten kénnen.

Moglicherweise taucht auf Ihrem Bildschirm zuné&chst at
Karl Klammer, der freundliche Office97-Assistent, auf. £
konnen Ihre Fragen und Probleme bzgl. Outlook bei i
loswerden. Da er sehr leicht anzuwenden ist und aul3er
auch in allen anderen Office-Produkten zugegen ist, mo
ich auf seine Beschreibung hier verzichten. Nur eine An-

merkung sei erlaubt: Sobald eine gelbe Glihbirne bei Karlchen auftaucht,
klicken Sie einfach mal darauf: Anfanger bekommen hier ganz niitzliche
Tips angezeigt, die die Arbeit mit Outlook komfortabler und effektiver ge-
stalten.

Schauen wir uns nun einmal die Bestandteile der Outlook-Arbeitsumgebung
an:

Die Outlook-LeisteSo wird der breite linke Rand genannt, in dem sich die
sogenannterstandardordnerbefinden. Diese Leiste ist nacbruppenun-
terteilt, wobei in der Abbildung auf der vorherigen Seite die Grupet

look, Mail undWeitere zu sehen sind. Momentan ist die Grugpetlook

mit ihren Standardordnern gedéffnet. Die meisten Arbeiten, die Sie regelma-
Big mit Outlook ausfiihren, finden Sie hier. Méchten Sie eine der anderen
Gruppen 6ffnen, so gentigt es, auf die entsprechende Schaltflache zu klicken

und automatisch erscheinen die zugehdrigen Ordner.

Hier eine Ubersicht tiber die Gruppen und Ordner:

Gruppe Standard-Ordner Woflr?
Outlook Posteingang Eingegangene Nachrichten
Kalender Terminverwaltung
Kontakte Adressverwaltung
Aufgaben Aufgabenverwaltung
Journal Aufzeichnung aller Outlook-Aktivitaten
Notizen Notizverwaltung
Gel6schte Objekte .Papierkorb bis zur endgultigen L6-
schung
Malil Posteingang S.0.
Gesendete Objekte Kopien der versandten Nachrichten
Postausgang Zu sendende Nachrichten, bis sie ver-
schickt werden
Gel6schte Objekte S.0.
Weitere Arbeitsplatz Zugriff auf Laufwerke, Ordner und

Eigene Dateien

Favoriten

Dateien
Ordner

Ordner mit hdufig benétigten Dateien




FUr Anwender am Einzelplatz

Standardmafig werden grofe Symbole in der Outlook-Leiste angezeigt.
Winschen Sie kleinere Symbole, so klicken Sie mit der rechten Maustaste in
die Outlook-Leiste; im Kontextmeni kdnnen Sie dann kleine Symbole aus-
wéhlen. Werden aufgrund der Menge nicht alle Ordner in der Outlook-Leiste
angezeigt, so kdnnen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten im rechten Rand der Leiste
nach vorne und hinten blattern.

Die Standardordner dienen dazu, die unterschiedlichen Funktionen "=+
Outlook zu verwenden. Normalerweise ist zunachst der Ordagiein-
gang geoffnet. Mochten Sie jedoch lhre Termine sehen oder neue Kontakt-
adressen eintragen, so konnen Sie auf den benétigten Ordner klicken (ein-
maliges Klicken genugt) und Sie befinden sich in der entsprechenden Out-
look-Funktion.

Die Standardordner

P

Der groR3e freie Bereich der Outlook-Arbeitsflache dient zur Anzeige
unterschiedlichsten Informationen. StandardmaRig wird hier zunachst
OrdnerPosteingang angezeigt. Beim allerersten Aufruf von Outlook kann
hier eine Willkommensmeldung von Microsoft stehen. Je nachdem, welcher
Ordner gerade gedffnet ist, kbnnen aber auch Kalender, Notizen oder sonsti-
ge Informationen in diesem Fenster angezeigt werden.

Informationsfenster

Jederzeit kbnnen Sie auch neue Gruppen und Ordner in die Outlook-Laicte
aufnehmen: Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Leiste
wahlen Sie die Befehlseue Gruppe hinzufugen, bzw. Zur Outlook-
Leiste hinzufUgen... aus. Umbenennen und Léschen von Gruppen ist wi.
dieser Stelle ebenfalls moglich.

Die Outlook-Leiste

Gruppen und Ordner
hinzuftigen

Beachten Sie beim Hinzufligen von Ordnern, dal3 Sie diese zunachst aus dem
eigenen Dateisystem auswahlen muissen. Das Arbeiten mit offentlichen
Outlook-Ordnern wird im Teil Il auf Seife 86 beschrieben.

Egal mit welcher Outlook-Funktion Sie arbeiten, die Menlleiste prasent  Outlook-Meniileiste
sich fast immer gleich: Sie kdnnen die Befebkdei, Bearbeiten, Ansicht, Gemeinsamkeiten
Wechseln zu undExtras auswahlen. Unterschiede

Der letzte Befehl in der Mentileiste ist allerdings abhangig von der aufgeru-
fenen Outlook-Funktion. Hier finden Sie jeweils funktionsspezifische Be-
fehle.

Auch die Unterbefehle des Mentpunkfgssicht bieten lhnen in den unter-
schiedlichen Outlook-Funktionen jeweils veranderte Befehle zur Auswahl
an.

Um Outlook zu verlassen, benutzen Sie den Bdetilei / Outlook be-
enden bzw. Datei / Outlook beenden und abmelden. Den zwei-
ten Befehl kbnnen Sie verwenden, wenn Sie gleichzeitig eine eventuell be-
stehende Verbindung mit dem Microsoft Exchange Server beenden wollen.

Outlook Beenden

Seite 9



2 Zeitplanung mit dem Kalender

Tagesansicht

Symbolleiste

Wochen/Monatsansicht

Seite 10

2 Zeitplanung mit dem Kalender

Ihre gesamte Zeitplanung, Termine, Ereignisse, gemeinsame Besprechungen
mit Kollegen und vieles mehr kénnen Sie mit Hilfe des Kalenders organisie-
ren. Klicken Sie dazu in der Outlook-Leiste in der Gruppglook auf den

OrdnerKalender. Die Informationsanzeige bietet lhnen dann das folgende
Fenster:

o feriwien yce e [Ee Lsere | 5
He o= D0 @R i Tages- Wit Mo = | [TTIMIE % O

F 5 24 Cophember (507 Ohcloher 1907 & |

MUOMDFSS MibMDFSLSS
133475

I'.']IEEI' 67 & DI01L1D

A lEimizini4 T4 1% RI7 IR 15

15 16 LY IR 15 20 31 M A IFIBMMTEM

i &) & 3 2 L7 N 1 5 0 A 3]

ot ]

1 b =
Fs g Bsrw E loremls, e i dlear Srmichi
AW N VR

ine =]

1 Elmwnrhe

Der angezeigte Kalender stellt Ihnen zunachst Tagigesansichffur lhre
Termine zur Verfugung, wobei der aktuelle Tag angezeigt wird. Ihre Termi-
ne kénnen Sie hier in Y-stiindigen Abschnitten eintragen. Ihr Arbeitstag ist
standardmaRig auf die Uhrzeit 8:00 bis 17:00 Uhr eingestellt. Der Rest des
Tages ist grau schattiert, kann aber trotzdem fir Termine verwendet werden.
Wie Sie andere Zeiten einstellen kénnen, wird in diesem Kapitel auf Sgite 11
noch beschrieben.

Die Symbole der Symbolleiste ermdglichen es Ihnen
die Wochenansich{7) oder dieMonatsansicht(31) zu | & ’_ il |
wechseln.

Zusatzlich kdénnen Sie mit Hilfe def;

Datumswechslerginen belieben Tag HOHD P 55 MBMBET 55

. . ra e, R L I | I 254 %
durch Mausklick markieren, der dan| ', 1456 ¢+ & rs2mwu1e
Zur Tel’mlnplanung angezelgt WIr 8 9L E2I214 L2014 1% 08 1T 18 19

. . . . 546 47 68 19 30 F 203 33T M IR N
Klicken Sie mit der Mausvor eine | 133 =37 8 ;mnml N

komplette Woche, so wird die gesamt_* :

Woche markiert und die Ansicht wechselt automatisch in die Wochenan-
sicht. Klicken Sie anschlieRend wieder einen einzelnen Tag an, so wird die-
ser automatisch in der Tagesansicht angezeigt.

Weitere Monate kdnnen Sie mit der Bildlaufleiste des Datumswechslers (die
beiden kleinen Dreiecke nach links und nach rechts) anzeigen lassen.




FUr Anwender am Einzelplatz

Fur eine individuelle Einstellung des Kalenders, sollten Sie den Blefehl
tras / Optionen aus der Menlleiste wahlen. Sie gelangen dann autol
tisch auf die Registerkartéalender und haben die Méglichkeit, Ihre Ar-
beitswoche flur Ihre Terminplanungen einzustellen: Benétigen Sie nur die

Arbeitstage von Montag bis Freitag oder zusatzlich das Wochenende, arbei-
ten Sie von 8:00 bis 17:00 Uhr, wie es standardmafiig vorgesehen ist, oder
beginnen Sie vielleicht friher oder spater? Zuséatzlich konnen Sie die Kalen-
der-Wochennummern anzeigen lassen, die SchriftgréRe und —art des Da-
tumswechslers verandern, Feiertage hinzufligen und verschiedenes mehr.

Individuelle Kalender-
einstellungen

Die Genauigkeit des zeitlichen Rasters ist voreingestellt auf 2 Stunde. Um
diese Einstellung zu verandern, wahlen Sie den Be&ekicht / Ansicht
formatieren und stellen Sie diéeitl. Aufldsung nach Ihren Wiinschen

ein.

2.1 Terminpldne im Kalender organisieren _ _
Termine eintragen

Um einen Termin einzutragen
2 wabhlen Sie zunéchst das richtige Datum im Datumswechsler

< und ziehen anschlieend mit der Maus in der Tagesansicht die Zeiten
vom Beginn bis zum Ende Ihres Termins. Es erscheint dann eine dun-
kelblaue Markierung.

< Tippen Sie nun Ihren Termin ein und driicken Sie RETURN.

Wollen Sie weitere Details lhres Termins bestimmen, so doppelklicken Sie
auf die Eintra-
gung und Sle I W vvchen ke B

BT

g i

. [FT BT R b Bk ET
gelangen in das g wed-= e

nebenstehende Temiin | Bt v o w s i g I
Terminformular  seren: [Wictentmrar,

Hier sind bereits [0 H
die vordefinier- ... [f s vt o [r5m | T Gaution

ten Termindaten ..
eingetragen. Sie
konnen aber u.a. © e [15Mme o 6| ek sgman: fooan
zusatzlich den |

Ort der Veran-

staltung festle-

gen und sich zu

einem be- =
stimmten  Zeit- Sk | [ i
punkt vor Terminbeginn von Outlook darannnernlassen. Erinnerungen
werden in der Tagesansicht durch das Symbol einer Glocke gekennzeichnet
Wollen Sie spater lhre Termine nach bestimniategoriengruppieren, so
sollten Sie im obigen Formular bereits eine pass&adegorie auswahlen.
Private Termine kdnnen Sie auch als solche kennzeichnen; das ist insbeson
dere dann zu empfehlen, wenn Sie 6ffentliche Kalender benutzen. Néheres
dazu erfahren Sie im Teil Il auf Sejte]36.

Haben Sie alle Details festgelegt, klicken Sie auf die Schaltfl&pte-
chern und SchlieBen und der Termin wird eingetragen. —

[Fr s i 7| [rene

Den Text eines Termins kdnnen Sie entweder im obigen Terminform:
UberBetreff: verandern oder auch direkt in der Tagesansicht. Klicken
dazu einmal auf den Termintext und bearbeiten Sie ihn.

Termintext &ndern

Seite 11



2 Zeitplanung mit dem Kalender

Termindauer andern

Termin verschieben

Termin Idschen

Termine unter
Vorbehalt

Private Termine

Termine auRer Haus

Seite 12

Die Dauer eines Termins andern Sie,

2 indem Sie die Maus auf d@bereoderunterewaagerechte Begrenzung
des Termins positionieren. Der Mauszeiger nimmt dann eine Pfeilform
an.

2 Mit gedruckter Maustaste kénnen Sie nun den Termin verlangern oder
verkurzen.

Sie kdnnen einen Termin in der Tagesansicht auch ganz einfach verschieben:

< Positionieren Sie den Cursor auf dimken Randdes Termins. Der
Mauszeiger nimmt dann die Form eines vierfachen Pfeils an.

< Ziehen Sie nun den Termin auf eine andere Uhrzeit oder auch auf einen
anderen Tag im Datumswechsler. Der Termin wird dann dort neu einge-
tragen. (Wenn Sie dabei gleichzeitig die STRG-Taste festhalten, wird
eine Kopie des Termins erstellt.)

Wollen Sie einen Termin loschen, so

< markieren Sie ihn zunachst und

2 Kklicken Sie anschlieRend auf das Loschsymi % | in der Symbol-
leiste. L

Sie kdnnen in Ihren Kalender auch Termine unter Vorbehalt eintragen.

> Doppelklicken Sie auf den Termin, um in das Terminformular zu gelan-
gen. Klicken Sie hier auf die Schaltflackeitspanne zeigen als und
wahlen SieMit Vorbehalt aus.

Diese Termine werden dann in Ihrem Kalender mit einer hell- statt einer

dunkelblauen Markierung gekennzeichnet. Wenn Sie gemeinsame Kalender
mit Kollegen teilen, werden lhre vorbehaltenen Termine in der Fremdansicht
nicht angezeigt.

Private Termine werden ebenfalls nur notwendig, wenn Sie gemeinsame
Kalender mit Kollegen nutzen. Um einen Termin als privat zu kennzeichnen,

< klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin und

2 kreuzen Sie den Eintrdgyivat an. (Gleiches ist auch im Terminformu-
lar moglich.)

Diese Termine werden dann in der Tagesansicht zusatzlich mit einem
Schlisselsymbol versehen. In der Fremdansicht durch einen Kollegen wer-
den private Termine zwar als gebucht angezeigt, aber der Termintext kann
nicht eingesehen werden.

Termine, zu denen Sie aul3er Haus sind, kdnnen ebenfalls besonders darge-
stellt werden:



For Anwender am Einzelplatz

S Doppelklicken Sie auf Ihren Termin und

2 wahlen Sie im Terminformular untefeitspanne zeigen als den
PunktAbwesend.

Termine aulRer Haus werden mit einem dunkelroten Balken markiert.

Wenn Sie regelmaf3ige Termine, beispielsweise immer dienstags von

Terminserien

bis 10:00 Uhr, wahrnehmen missen, so kdnnen Sie hierflr sogeiannte
minserienfestlegen.

2 Tragen Sie zunéchst den ersten Termin in der Tagesansicht ein und

S doppelklicken Sie anschliel3end darauf, um in das Terminformular zu
gelangen.

2 Klicken Sie hier in der Symbolleiste auf die Schaltflalee 5
rie.

S Sie gelangen N g ——
das Dialogfen- 1w _
ster Terminse- e It o Eee e e e e o
rie und kdnnen e
dies ganz nach - ., R
lhren Anforde- | “msmses rigmg  Cemn CMEsh © Do
rungen ausfil- - vwsasn Distm  Cfmmeg o
len. Die Termin- persn
serie wird dann
. . IPRTEER
automatisch in oo q B

Ihren Kalender
eingetragen.

Ll magh I Inrie=

Lo | At echern

o Haben Sie fir Ihre D=

b DL A1) D

Erinnerungen

Termine Erinnerun- P Echition
gen eingestellt, so be- T T
kommen Sie nach - |
Uberschreiten der fest: st Bl

gelegten Zeit automa- .
tisch die nebenstehen s simwt aswmren e
de Nachricht auf lhrem

Bildschirm eingeblendet. Sie kdnnen diese dann entw®deliel3en
oder sich nach einem beliebig einzustellenden Zeitr&oneut erin-
nern lassen.

5 e

Sie konnen in Ihrem Kalender aber nicht nur Termine, die ja an bestinm
Uhrzeiten gebunden sind, eintragen, sondern auch diverse Ereignisse—

Ereignisse

aufnehmen, wie z.B. Geburtstage, Telefonanrufe, Besorgungen oder &hnli-
ches.

2 Wabhlen Sie aus der Menlleiste die Befdhtdender / Neues Ereig-
nis.

<2 Geben Sie den Ereignistext unBextreff ein.

T
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2 Zeitplanung mit dem Kalender

Feiertage eintragen

Kalender drucken

Seite 14

2 Fir denBeginn und dasEnde des Ereignisses kann auch ein Zeitraum
Uber mehrere Tage gewahlt werden kann (z.B. fur Urlaub).

2 Vergewissern Sie sich, dall das Kontrollkastckennztdgig ange-
kreuzt ist.

2 Die Zeitspanne sollten Sie auFrei einstellen.

2 Beenden Sie den Eintrag rippeichern und SchlieBen.

Das Ereignis wird lhnen nun z Montag, 8. September
Beginn des Tages im Kalendel| Geburtstag Otto
angezeigt. | Anruf bei Sabine |

Geben Sie bei lhren Kontaktadressen (siehe Kdgitel 4 auf[Sgite 19 ) Ge-

burtstage ein, so werden diese automatisch als Ereignisserie in lhren Kalen-

der Ubertragen.

Eine Reihe von Ereignissen kénnen Sie mit Hilfe von Outlook automatisch
in lhren Kalender integrieren: die Feiertage. Wahlen Sie dazu

2 den BefehlExiras / Optionen. Die Registerkart&alender wird au-
tomatisch angezeigt.

2 Kilicken Sie aufFeiertage hinzufigen.

o

und die Feiertage werden als Ereignisse in lhren Kalender eingetragen.

L .. 8. September -
Ereigniseintrage  konner |14, september

Sie problemlos auch aus
drucken und zwar sowoh [ —
im Tages-, Wochen-, Mo-
nats- oder sogar 3 Mo
natsformat. Wahlen Sie
dazu den Menlbefeh
Datei / Drucken und
entscheiden Sie sich in - T — s
folgenden Fenster fur da:
gewiinschte Layout. Ubel
die SchaltflacheSeiten-
layout, kdnnen Sie sich
das zu erwartende Druck
bild bereits vorab am
Bildschirm anschauen. Ir
nebenstehender Abbil-
dung sehen Sie das stal
dardmaflige Layout flr
eine Wochenubersicht.

Alle lhre Termin- und p——— e

[TEE—— ' mm e

Wabhlen Sie anschlie3end das gewiinschte Land aus (z.B. Deutschland)
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2.2 Besprechungen planen und einberufen

Eine besonders komfortable Kalenderfunktion ermdglicht Ihnen das Planen
und automatische Einberufen von gemeinsamen Besprechungen. Vorausset-
zung fur diese Funktion ist jedoch die Installation des Microsoft Exchange
Servers. Uber diesen kénnen die Terminplane der einzelnen Mitarbeiter nach
freien Terminen durchsucht und anschlieRend ein glnstiger Termin ausge-
wahlt werden. Mit einer Nachricht werden alle Teilnehmer automatisch ein-
geladen und die Termine in deren Kalender vorgemerkt. Jeder Teilnehmer
hat die Mdglichkeit, den Termin zuzusagen, unter Vorbehalt zuzusagen oder
auch ganz abzusagen.

Da diese Funktion nur in einem Netzwerk maoglich ist, finden Sie die aus-
fuhrliche Beschreibung im Teil Il auf Sejte]47.

2.3 Aufgabenlisten erstellen

Sicherlich haben Sie bereits in Ihrem Kalender die Mdglichkeit entdeckt, mit
dem sogenannten Aufgabenblock zu arbeiten. Wenn Sie die entsprechend
markierte Stelle anklicken, kbnnen Sie lhre einzelnen Aufgaben eintragen.
Fur eine detaillierte Beschreibung lhrer Tatigkeiten und deren zeitlichen
Verlauf gibt es jedoch auch einen eigenen Ordner in der Outlook-Leiste.
Alle Aufgaben, die Sie dort eingeben, erscheinen dann automatisch auch im
Aufgabenblock des Kalenders.

Seite 15



3 Aufgaben planen

Aufgaben eintragen

Detail-Angaben

Seite 16

3 Aufgaben planen

Wenn Sie auf deufgaben-Ordner in der Outlook-Leiste klicken, andert
sich das Informationsfenster in der untenstehenden Weise. Zunachst ist es
noch leer, sobald Sie aber den Mauszeiger in die &bieklicken, um
Aufgabe zu erstellen setzen, kénnen Sie lhre Aufgaben der Reihe nach
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¥
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eingeben. Wollen Sie auch ein Falligkeitsdatum eintragen, bis zu dem die
Arbeit erledigt sein soll, so klicken Sie in die Spaidlig ganz rechts. An-
schlieRend kénnen Sie anhand eines Kalenders den gewlinschten Endtermin
festlegen.

Aufgaben, die Sie erledigt haben, kénnen Sie in der entsprechenden Spalte
(zweite von links) abhaken: die Aufgabe wird dann durchgestrichen.

Aufgaben, deren Falligkeitstermin bereits Gberschritten ist, werden mit roter
Schrift dargestellt.

Wollen Sie den Fortschritt lhrer Aufgabenbearbeitung ganz genau festhalten,
so kdnnen Sie durch Doppelklick auf einzelne Aufgaben mit Hilfe der zwei
RegisterkarterAufgabe und Status weitere detaillierte Angaben vorneh-
men:

Auf der Registerkartdufgabe legen Sie durch Ankreuzen und Auswahlen
den Status, die Prioritat und die Prozentzahl, wieviel bereits erledigt wurde,
fest. Zusatzlich kbénnen Sie im unteren Bereich der Registerkart&Kaine
tegorie... auswahlen, zu der diese Aufgabe gehort.

Die Registerkart&tatus ermoglicht lhnen, eine Aufwandseinschatzung fir
den Umfang der Aufgabe festzuhalten. Haben Sie alle Eintrage vorgenom-
men, wahlen Sie die SchaltflacBpeichern und SchlieBen und gelan-

gen zurlck in die Aufgabenibersicht.

Die Detailangaben kdnnen Sie sich dann zusatzlich in der Aufgabenliste
anzeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Menlleiste den Befgliche
Liste an und wahlen Sie den Purnidte mit Details aus.



For Anwender am Einzelplatz

®

02| Betrere Shalus Fallig [% Erledigt|Kitegorin |-

t Prillimepsworteneihaugen Iiv Bixaiteiliondg M i3 11,97 (15
P S wowlssreiben el Al el B FF DS ST e Tl
mﬁ-ul el B g T R s ¥ | g Prreidlich

v O ek - Hare e b sl el [0 B i i) B 0l 1397 g

Wichtige Aufgaben, deren Prioritat Sie als hoch angegeben haben, werden
zusatzlich noch mit einem roten Ausrufezeichen gekennzeichnet. Niedrige
Prioritaten erhalten einen blauen Pfeil als Kennzeichen.

In der obigen Detailansicht kdnnen Sie jetzt auch nachtraglich die Detailan-
gaben verandern. Klicken Sie dazu in das zu dndernde Feld einer Aufgabe
und achten Sie auf einen kleinen schwarzen Pfeil, der nach unten zeigt.
Klicken Sie darauf, 6ffnet sich ein Mend, in dem Sie weitere Werte aus-
wéahlen kénnen.

Uber den BefehAnsicht / Aktuelle Ansicht kénnen Sie die angezeigter :
Aufgaben anders gruppieren und anordnen. So lassen sich die Aufg Aufgaben gruppieren
nach Kategorien sortieren, wobei dann immer nur die von Ihnen gewiinschte

angelistet wird. Haben Sie beispielsweise eine Kategbelefonate, so

kénnen Sie sich auf diese Weise leicht eine Liste von noch zu erledigenden

Anrufen anzeigen lassen.

Wollen Sie eine Aufgabe I6schen, so Aufgaben I6schen

< markieren Sie sie zunéchst und

2 Klicken Sie anschlieBend auf das Loschsymi . ' in der Symbol-

leiste.
Haben sie regelmafig die gleichen Aufgaben zu erledigen, so kénnen Sie .
diese als Serien festlegen. Aufgabenserien
2 Doppelklicken Sie auf die gewtlinschte Aufgabe, um Details festlegen zu

kénnen.

< Klicken Sie auf die Schaltflach8erie |°¢%"7 und legen Sie die
bendtigten Zeitraume fest.

Sobald Sie anschlieBend eine Aufgabe als erledigt abhaken, wird sie durch
die Serienfunktion automatisch wieder in die Aufgabenliste mit dem néach-
sten Termin eingetragen.

Da Aufgaben in der Regel auch Zeit fur Ihr Erledigung bendtigen, konr~n

Sie ihnen auch Zeit als , Termin“ im Kalender reservieren. Aufgaben im Kalender
eintragen

2 Markieren Sie dazu die gewiinschte Aufgabe aus der Liste und zieren
Sie sie mit der Maus auf dsllender-Symbol in der Outlook-Leiste.

2 Sie gelangen automatisch in das Terminformular und missen hier ledig-
lich den Beginn und das Ende des ,Termins“ fir die Erledigung der
Aufgabe eintragen.

Seite 17



4 Kontakte verwalten
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Wenn Sie in derKalender wechseln, so finden Sie dort unter déwf-
gabenblock alle noch anstehenden Aufgaben aufgelistet, jedoch ohne
Darstellung der einzelnen Details. Weitere Aufgaben kbnnen Sie Uber die
SchaltflacheHier klicken, um Aufgabe zu erstellen hinzufiigen. De-

tails konnen Sie durch Doppelklick auf die einzelnen Aufgaben festlegen.
Auch hier ist eine Ubernahme der Aufgaben in den Kalender moglich, wobei
zusatzlich for Aufgabenserien auch gleichzeitig Terminserien vorgesehen
werden kénnen.
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4 Kontakte verwalten

Jede Person oder Firma, deren Adre3daten Sie sich merken moéchten, kbnnen

Sie mit Hilfe des elektronischen Adrel3systems von Outlook verwalten. Sie

haben dabei den Vorteil, daR Sie Bestandteile dieser Adressen zum Beispiel
direkt fur IThre Emails verwenden kdnnen, dal} Sie sich per einfachen Maus-
klick die Homepage der Firmen anzeigen lassen kénnen oder ausgewahlte

Adressdaten fur WinWord-Serienbriefe verwenden konnen.

Wenn Sie in der Outlook-Leiste auf den OrdKentakte klicken, erhalten
Sie das unten stehende Informationsfenster. Zunachst ist es noch leer,

Kontakte eintragen

Sie kdénnen die Adressen eintragen, indem Sie auf das erste linke Symbol der

Symbolleiste klicken.

B T rambie - Hameph Duilack

Sie gelangen in ein Fenster mit vier Registerkarten, von denen bei Bedarf

zunéchst die ersten beidé&tigemeines und Details von lhnen ausgefullt
werden kdnnen. Von Angaben Yorname undNachname, Adreda-
ten, Email und Webseitenadressen, bis hin zumJahrestag, Spitz-

name undName des Partners und der Sekretarin kdnnen Sie alle ,wichti

gen” Details festhalten. Die Eingaben sind selbsterklarend und werden des-

halb hier nicht weiter erlautert, zumal Sie durch Schaltflachen wie
’ und Adresse. . | noch zusétzliche Eingabehilfen

erhalten kdnnen. Geburtstage, die Sie bei lhren Kontakten eingeben, werden

automatisch als Ereignisserie in lhren Terminkalender eingetragen.

Genauso, wie auch schon bei der Kalender- und Aufgabenverwaltung, ko
nen Sie die Eintrage bestimmt&wtegorien zuordnen oder al€rivat
kennzeichnen.

=
1

Der rechte Rand des Informationsfensters enthalt standardmafig ein Register
mit allen Buchstaben von A bis Z. Das erweist sich als besonders hilfreich,
wenn die Anzahl Ihrer Kontakte mehr als eine Bildschirmseite umfaRt. Ahn-
lich einem herkémmlichen Karteikartensystem, kdnnen Sie mit Hilfe dieser

Leiste auf die Anfangsbuchstaben Ihrer Kontakte direkt zugreifen.

Seite 19
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Kontakte einsortieren

Noch mehr Infos
speichern

Neuer Firmenkontakt
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Wie die einzelnen Kontakte in diese Liste einsortiert werden, entscheidet
Outlook zunachst selbstédndig: Bei der Erfassung lhrer Kontaktpersonen
geben Sie normalerweise zuerst d&rnamen und dann detNachna-

men ein. Outlook speichert diesen Kontakt dann automatisch biateh-

name, Vorname und sortiert die Adresse unter dem Anfangsbuchstaben
des Nachnamens ein. Diese Vorgehensweise ist sicherlich in den meisten
Fallen auch gewiinscht. Bei der Speicherung von Firmenadressen ist es al-
lerdings haufig ratsam, eine andere als die standardmaRige Speicherung und
Einsortierung zu wahlen:
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Offnen Sie das FelSpeichern unter:, so kdnnen Sie Gustav Kuddel z.B.
unter dem Firmennamen einsortieren und zusatzlich noch Herrn Kuddels
Namen anzeigen lassen. Das kann z.B. dann wichtig werden, wenn Sie spa-
ter alle Mitarbeiter der Firma Kuddel GmbH anzeigen lassen wollen.

Das FeldPostanschrift sollten Sie unbedingt ankreuzen, wenn Sie lhre
Kontaktadressen z.B. auch fur WinWord-Serienbriefe verwenden wollen.

Im obigen Formular kénnen Sie auch bis zu drei verschiedene Emailadressen
und die Webseiten lhrer Kontakte speichern. Um jedoch tatséchlich Emails

zu verschicken oder einen Internet-Browser mit der Webseite aufrufen zu

kénnen, benttigen Sie einen Netzzugang. Eine Beschreibung zu diesem
Thema finden Sie im Teil Il auf Sefte]33.

Wollen Sie noch weitere Informationen speichern, so kdnnen Sie folgender-
malfien vorgehen:

2 nach einem Doppelklick auf den Kontakt 6ffnet sich das zugehdrige
Formular.

< Wabhlen Sie die Registerkarfdle Felder aus.

2 Offnen Sie das Listenfelduswdhlen aus. Sie haben hier die Mog-
lichkeit, sdmtliche Datenbankfelder auszufillen, die Sie benétigen oder
auch eigene Felder zu definieren und hinzuzufiigen.

Im Informationsfenster wird nur eine kleine Auswahl aller Informationen
Uber lhre Kontaktpartner angezeigt. Mit Hilfe des Befétisicht / Felder
anzeigen konnen Sie weitere Informationen, die Ihnen wichtig erscheinen,
in die Kontakt-Kartchen aufnehmen.

Haben Sie bereits Kontaktadressen von diversen Mitarbeitern einer Firma
gespeichert, so kdnnen Sie leicht weitere hinzufligen, ohne jedesmal die
Firmendaten erneut einzutippen.
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< Markieren Sie einen Mitarbeiter der Firma, dessen Daten Sie bereits
gespeichert haben.

O

Waéhlen Sie den Befelllontakt / Neuer Kontakt in dieser Firma.

2 Sie gelangen automatisch in das Kontakt-Formular, in dem nun bereits
alle Firmeninformationen eingetragen sind. Dazu gehort zum Beispiel
die geschaftliche Adresse des Kontaktes, nicht aber seine private Adres-
se.

Wollen Sie einen Kontakt Idschen, so Kontakt I6schen
< markieren Sie ihn zunachst und
2 klicken Sie anschlieRend auf das L('jschsymlzmﬁm in der Symbol-

leiste.
Sie bringen mehr Ubersichtlichkeit in lhre Kontakte, wenn Sie die Dars ) Mehr
lung verandern. Uber den Befehhsicht / Aktuelle Ansicht kénnen Sie Ubersichtlichkeit

sich die Kontaktadressen zum Beispiel in Form einer Telefonliste oder sor-
tiert nach Firmennamen (Organisation) anzeigen lassen.

Wollen Sie direkt aus Outlook heraus einen Brief an eine Kontaktadresse
schreiben, so Kontakte
Brief mit Word schreiben

2 markieren Sie den gewtinschten Adressaten
< und wahlen Sie den Befekbntakte / Neuer Brief an Kontakt.

< Daraufhin wird WinWord aufgerufen und mit Hilfe des Briefassistenten
kdnnen Sie den Brief erstellen.

Umgekehrt kdnnen Sie in Word auch Serienbriefe an Outlook-Kontakte
schreiben, indem Sie als Datenqudleiten importieren und AdreB-
buch verwenden auswahlen. Klicken Sie anschlielend &uftlook-
AdreBbuch und bernehmen die benétigten Felder in Ihren Serienbrief.

Uber denKontakt-Ordner kénnen Sie auch mit den gewiinschten Teilneh-
mern eine Besprechung einberufen, sofern Sie Gber den Microsoft Exchange
Server verfugen. Naheres dazu im Teil Il auf 47.

Seite 21



5 Notizen: selbstklebende Zettel fur den Desktop

Notizen erstellen

Farbe andern

Ansicht verandern
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5 Notizen: selbstklebende Zettel fir den Desktop

Die beliebten selbstklebenden Gberwiegend gelben Zettel mit Notizen zieren
wohl fast jeden Arbeitsplatz. Outlook kann diese simulieren und auf Ihrem
Bildschirm ,festkleben”.

Offnen Sie auf der Outlook-Leiste den Ordméotizen, so erhalten Sie
nebenste-
henden In-
formations-

bildschirm: & o 62

Trennkostbuch an Trennkostbuch an Anane X
Damit a”eS Agnieszka vellicshen  verliehen \g"?eihnachten 2le IE‘ZE‘E:Q;;:EE%EM

wie geWOhnt ausleihen
aussieht, &

Sl nd aUCh K.affee und Filkertiiten
hier die No- dieze Woche besorgen
tizzettel
standardmaé-
RBig gelb.

I“‘"‘ . Zum Hinzufligen von Notizen, klicken Sie in der Symbolleiste auf
die ganz links stehende Schaltflache. Es 6ffnet sich ein kleiner Notizzettel,
den Sie nur noch ausflllen mussen. Wollen Sie ¢ -~

Zettel vergroRern oder verkleinern, so KONNEN ! misse Wache B
die rechte untere Ecke der Notiz mit der Maus glumen s
eine beliebige Richtung ziehen. Haben Sie It
Notiz erstellt, so klicken Sie auf dé-Schaltflache
zum SchlieRen des Zettels. Er wird dann verklein
im Informationsfenster abgelegt; als Beschriftul mazz=os
dient die erste Zeile bzw. der erste Satz des Inhaltes.
Zum Offnen der Notizen reicht ein Doppelklick auf den entsprechenden
Zettel.

Outlook stellt Thnen zur Gruppierung Ihrer Notizen unterschiedliche Farben
zur Verfligung.

< Kilicken Sie eine Notiz mit der rechten Maustaste an.

< Wabhlen Sie den Befelflarbe und entscheiden Sie sich fur Gelb, Rosa,
Blau, Griin oder Weil3.

Uber die Darstellung Ihrer Notizen im Informationsfenster kénnen Sie mit
dem BefehlAnsicht selbst entscheiden:

1. Wenn Sie die Symbolanzeige verwenden, kdnnergB8i8e oderklei-
ne Symbole auswahlen oder eine Darstellund.istenform benutzen.

2. Uber den BefehAnsicht / Aktuelle Ansicht kénnen Sie lhre Notizen
zum Beispiel nach der Farbe der Zettel sortieren.
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Sie kdnnen Ihre Notizen auch bequem auf dem Desktop plazieren. Ziehen .

Sie die Notiz dazu mit der Maus einfach aus dem Informationsfenster he Notizen:
und legen Sie den Zettel auf einer freien Stelle Ihres Bildschirmes ab. D Auf dem Desktop ablegen
ist es egal, ob die Notiz gedffnet oder geschlossen dort angeheftet wird. Der

Vorteil: die Notiz bleibt selbst dann sichtbar, wenn Sie die Outlook-

Anwendung gar nicht getffnet haben. Erst wenn Sie eine Notiz z.B. durch

Doppelklick 6ffnen wollen, wird Outlook automatisch gestartet.

Haben sich einige lhrer Zettel ,erledigt*, so konnen Sie sie l6schen, durcl Notizen loschen

< Markieren und

o einem anschlieBenden Klick auf H }(. Loschsymbol
in der Symbolleiste.
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Zeitskala
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6 Das Journal: Ubersicht tiber Ihre Aktivitaten

Das Journal behalt fir Sie den Uberblick, wenn Sie ihn einmal verloren ha-
ben. Es handelt sich um ein Lodfile, in dem all lhre Aktivitdten aufgezeich-

net werden. Das betrifft allerdings nur die Arbeiten, die Sie mit Office 97

ausfuhren; alle anderen Aktionen, insbesondere z.B. auch die Arbeit mit
alteren Office-Versionen werden nicht gespeichert.

Das Journal kann einen betréchtlichen Umfang annehmen. Die Arbeit mit
anderen Office-Anwendungen kann dadurch langsamer werden, so dafld es
sich empfiehlt, das Journal regelmaf3ig zu archivieren und zu léschen.

Wenn Sie in den Ordnelournal wechseln, erhalten Sie folgende Informa-
tionen:

: ;Aprinwa_

0 : |
o |

»  (EEE |
o

Auf einer Zeitachse kdnnen Sie die unterschiedlichen Aktivitaten, geordnet
nach Eintragstyp nachvollziehen, wobei Sie mit Hilfe der Bildlaufleiste am
unteren Bildschirmrand die Einstellung verschieben kdnnen.

Der Zeitskala kénnen Sie das jeweilige Datum entnehmen. Wie detailliert
die Darstellung des Zeitrasters ist, kbnnen Sie selber festlegen, indem Sie die
entsprechenden Schaltflachen auf der Symbolleiste
| IE El | dazu verwenden. In der Monatsansicht (31) wird der
gesamte Monat mit den einzelnen Tagen dargestellt:
aus Platzgriinden kann nun fir jeden Journaleintrag nur noch ein Symbol
angezeigt werden, z.B. das fur WinWord, ohne dal’ der zugehdrige Dateina-
me angegeben wird. Die Wochenanzeige (7) zeigt die Tage einer Woche
(Standardeinstellung) und die Tagesansicht (1) zeigt einzelne Tage mit einer
zusatzlichen Einteilung fur die Uhrzeit. Das ganz linke Symbol steht fiir den
,heutigen Tag“ und bringt Sie per Mausklick auf das aktuelle Datum in der
Zeitskala.
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We!che Aktivitdten im qurnal Proto: .. clermente

kolliert werden, legen Sie selbst fes autmmatisch ins Journal eintragen:

indem Sie UibeExiras / Optionen die Antwort auf Aufigabenanfage

RegisterkarteJournal auswahlen und [¥ Antwort auf Besprechungsanfrage
. R . Aufgabenanfrage

dort mittels Ankreuzen die gewiinschte Besprechungsabsage

Elemente markieren. Die Office-97 [¥ Besprechungsanfrage

Automatische
Journaleintrage

Anwendungen, wie z.B. WinWord, | EMalhachricht

Excel, Access usw. verfiigen ihrersei

Uber die Fahigkeit, eine_n _Journal_eintrz Auch Dateien sintragen, die it
ZU erzeugen. Automatisierte EINtrac diesen Programmen erstellt wurden:
z.B. fir Termine oder Telefonate sin Microsoft Access

allerdings nicht vorgesehen, so daR ¢ [¥ Microsoft Bxcel

diese von Hand eintragen miissen. Micrasoft Office Sammelmappe

Microsoft PowerPoint
v Microsoft Word

Wollen Sie zum Beispiel ein Telefonat
protokollieren, so kdnnen Sie folgendermal3en vorgehen:

Manuelle
Journaleintrage

2 Klicken Sie auf das ganz links stehende Symbol i -
Symbolleiste, um einen neuen Journaleintrag zu erstel

2 Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie die FelBetreff und Ein-
tragstyp (z.B. Telefonanruf) definieren kénnen. Auch 8eginn und
die Dauer des Telefonats kdnnen hier vermerkt werden.

2 Uber den Buttorfpeichern und SchlieBen wird der Journaleintrag
vorgenommen.

Auch im Journal empfiehlt es sich, eiketegorie auszuwahlen, die als
Sortierkriterium dienen kann und die Eintrage gegebenenfalRrialst zu
kennzeichnen.

Alle Outlook-Funktionen kénnen ebenfalls manuell ins Journal aufgenom-
men werden.

2 Offnen Sie den gewiinschten Outlook-Ordner, K@&atakte.

< Ziehen Sie den bendtigten Eintrag, z.B. eine Kontaktperson mit Hilfe der
Maus auf den Journal-Ordner in der Outlook-Leiste.

2 Es o6ffnet sich automatisch ein Formular flr den Journaleintrag, in dem
einige Informationen bereits eingetragen sind, z.B. Name und Organisa-
tion der Kontaktperson. Sie mussen lediglich Beireff auswahlen,
z.B.Brief und den Eintrag abspeichern.

Sie kdnnen lhr Journal nach unterschiedlichsz
Kriterien anzeigen lassen. Auf der Symbc

S IE

Journalansichten

leiste finden Sie das Listenfeld fir dfektu- ok Kot
elle Ansicht. StandardméRig ist hiedach £ Hach Kategorie
Typ eingestellt. Wahlen Sie z.B. statt dess. it e
die Eintragsliste aus, so erhalten Sie ein: Telefonanrufe
chronologische Darstellung aller Aktionen,
einschlief3lich Beginn und Dauer der Tatigkeit, sowie eventuelle Kontaktper-
sonen. Einige dieser Ansichten stellen die Aktivitaten auf einer Zeitskala

dar, andere in einer tabellarischen Ubersicganz wie Sie wiinschen.
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7 Sonstiges

Dieses Kapitel behandelt die Themen, die unabhangig von der jeweiligen
Outlook-Funktion verwendet werden kdnnen.

7.1 Weitere Funktionen: Suchen, Sortieren, Gruppieren,
Filtern

h Uber den BefehExtras / Elemente suchen gelangen Sie in das neben-
Suchen von stehende Fen-

Informationen stor, Hier DI - - -]

kbnnen Sie

bequem nach =i e —,I o |

Outlook- Dot |, - e oo
Objekten fiavan _| gl |
suchen: z.B. btz IS g || (e
nach einer g | e

. o | I :'I
scheinbar

k I ¥ r o ﬂ

verlorenge-
gangenen Bk [rarm srcatw 3| | i
Kontaktper-

son. Wabhlen
Sie dann un-
ter Suchen
nach: den Eintragkontakte und geben Sie z.B. im Feld: Nur in No-
mensfeldern an. Sie kdnnen anschlieBend einen Teil des Namens eintra-
gen und nach der Kontaktperson suchen lassen, indem Sie die entsprechende
Schaltflachétarten anklicken.

Die oberste Registerkarfgateien ist abhangig von der Outlook-Funktion,

aus der heraus Sie ein Element suchen wollen. Zwei weitere Registerkarten
sind fur alle Funktionen gleich und ermdglichen lhnen eine sehr genaue Be-
schreibung lhrer Suchkriterien.

Sortieren von Uber den BefehAnsicht / Sortieren kénnen Sie die Elemente der meisten
Outlook-Elementen Outlook-Funktionen nach beliebigen Feldinhalten in auf- oder absteigender

Reihenfolge sortieren.

Noch einfacher ist es, wenn lhre aktuelle Ansicht gerade ein tabellarischer
Uberblick ist: dann kdnnen Sie einfach in der Tabelleniiberschrift auf das
gewilnschte Suchkriterium klicken und die Tabelle wird in ,null komma
nichts“ danach umsortiert. Ein zweiter Klick auf das gleiche Feld sortiert
automatisch in absteigender Reihenfolge.

Gruppieren von Outlook-Objekte, die bestimmte Kriterien gemeinsam erfiillen, kdnnen Sie
Outlook-Elementen in Gruppen zusammenfassen. Dazu kénnen Sie die Kategorien verwenden,

die Outlook Ihnen zur Verfligung stellt.

Voraussetzundir eine Gruppierung ist, daf} die eingesteftasicht ein
tabellarischer Uberblick ist. Nur dann zeigt der BefAhkicht lhnen den
UnterbefehlGruppieren an. Suchen Sie sich anschlieBend ein Feld aus,
nach dessen Inhalt gruppiert werden soll.
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Angenommen, Sie wollen lhre Kontaktadressen nach der Organisation grup-
pieren, in der die einzelnen Ansprechpartner beschaftigt sind.

< Wahlen Sie den Ordndtontakte aus und hier alé\nsicht z.B. die
Telefonliste.

< Benutzen Sie nun den Befehhsicht / Gruppieren.

2 Im nachfolgenden Fenster stellen Sie urtiemente gruppieren
nach das FeldOrganisation ein.

[ula| vl baires i Eead T ah "1 LT Tedafor .. |Fad cescha®ich

B W LhowDir LosTes o] LiFrc Lyesshar, Ludhag
= Organiation @ Bl Opgstt
E vara Oppah Ehsran Oppett | Cppalt, Yara
i Qrganieytion : Kudde| GmbH B Co EG
E= Frkae Kwads| Fiuxicls | G Fipics| Gmb# 8 Cn KIG
BT Barmerd Kotk Fidos | LTt LT | L S LD Fls
=) Organation : Padhanaarinam
HeT Vogeior Foecrasromrirum | Hor ogeeks Q33 1572847 230158715,
Aanels Jurgere Fadnercerinam | urgere 1233 1,507-2847 0223 1,987-19,

< Sie erhalten obenstehendes Informationsfenster. Das oberst€©Feld
ganisation sehen Sie nur, wenn Sie es Ubesicht / Gruppierfeld
eingestellt haben. Durch Mausklick auf dieses Feld wird die Liste ab-
wechselnd auf- oder absteigend sortiert.

Der Vorteil dieser Gruppierung: Sie kdnnen auf die Minuszeichen vor den
einzelnen Organisationen klicken und damit die Anzeige der zugehdrigen
Mitarbeiter ausschalten.

Je mehr Outlook-Elemente sich in Ihren Ordnern ansammeln, um so sinn-

voller kann es sein, die aktuell bendtigten auszufiltern. Mdchten Sie : Filtern von
Beispiel nur die Kontaktpersonen einer bestimmten Organisation anze Outlook-Elementen
lassen, um fiur diese eine Email zu erstellen, dann kénnen Sie mit Hilfe-oes

BefehlsAnsicht / Filtern im sich 6ffnenden Fenster die Filterkriterien ein-

stellen. Dies geht analog zu den Einstellungen bei der Suchfunktion. Wéhlen

Sie also beispielsweise dierganisation Rechenzentrum aus, so werden

K

|| sl s o 2 LT TesT h.. |Fam fafdich | Tielein privet '\-':__l
5] " i S | P o e I - e i, T T | ; P~ 3 | |

Ihnen nur diese Mitarbeiter angezeigt. Als ganz wichtiger Hinweis erscheint
rechts oben im Outlook-Fenster eine Anmerkung, dafl3 gerade ein Filter an-
gewandt wird. Also bekommen Sie keinen Schrecken, wenn lhnen einmal
scheinbar Daten fehlen: vielleicht ist nur gerade ein Filter aktiv.

Beim Wechsel der Ansicht wird der Filter wieder ausgestellt. Sie bekommen
allerdings die Gelegenheit, die gefilterte Ansicht auf Ihre Daten unter einem
eigenen Namen abzuspeichern. Das lohnt sich immer dann, wenn Sie den
gleichen Filter haufiger bendtigen
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7.2 Drucken

Zum Drucken lhrer Informationen
2 wahlen Sie zunéachst die benétigte Funktion aus der Outlook-Leiste aus

2 und stellen Sie tbeknsicht / Aktuelle Ansicht die gewiinschte Dar-
stellung ein.

2 Wabhlen Sie danachatei / Drucken oder das entsprechende Druck-
symbol auf der Symbolleiste

Sie haben anschlieBend die Mdglichkeit, Brwckformat festzulegen. Die
verfigbaren Formate sind davon abhéngig, welche Outlook-Funktion ge-
wahlt wurde und welchéktuelle Ansicht Sie vor dem Druck eingestellt
haben. Die Einstellung und Verwendung der Formate ist recht einfach und
wird hier deshalb nicht ausfihrlich vorgestellt. Eine Auswahl an mdglichen
Formaten sind:

2 Tabellenformat, platzsparend und tbersichtlich

2 Telefonbuchformat, zweispaltig mit Buchstabenregister (besonders
fur Kontakte geeignet)

2 Tages-/Wochen-/Monatsformate fir Kalenderausdrucke

Alle Druckformate konnen zusétzlich tber die Schaltfladwite einrich-

ten und Formate definieren individuell konfiguriert werden. Sie kdnnen
z.B. Papierformate, SchriftgréfRen, Kopf- und Ful3zeilen auswéhlen und ver-
schiedenes mehr. Uber die Schaltfladestenansicht kénnen Sie sich
jederzeit eine Vorschau auf den Druck anzeigen lassen.

Sie kdnnen die Druckformate auch unabhéngig vom Drucken Uber den Be-
fehl Datei / Seite einrichten konfigurieren.

Sie mussen nicht immer alle Informationen eines OrdTr]grs ausdrucken, son-
dern kdnnen auch ausgewdahlte Adressen, spezielle T€rodee Notizen
drucken. Dazu miissen Sie die einzelnen Objekte markieren:

1. Mehrere hintereinander liegende Objekte markieren Sie, indem Sie das
erste Element einmal mit der linken Maustaste anklicken, danin die Shift
Taste gedrickt halten und das letzte Element einmal mit der linken
Maustaste anklicken. Die angeklickten und alle dazwischen befindlichen
Objekte werden markiert.

2. Einzelne, beliebig verteilte Objekte markieren Sie, indem Sie das erste
Element einmal anklicken, dann die $Taste gedriickt halten und an-
schlielRend nacheinander auf die einzelnen zu druckenden Elemente
klicken.

Hinweis: Wollen Sie Journaleintrage drucken, stissenSie diese vorab
durch Markieren auswahlen; sonst ist ein Drucken nicht mdglich.

2 Um im Kalender nur einzelne Termine zu drucken, ist es allerdings Voraussetzung,

daR Sie zuvor didnsicht verandern: erst wenn Sie sich in einer Tabellenansicht
befinden, haben Sie die Gelegenheit, lediglich markierte Elemente zu drucken.
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7.3 Outlook-Einstellungen konfigurieren

Es existieren eine ganze Reihe von Registerkarten, die lhnen eine individu-
elle Konfiguration sowohl von Outlook insgesamt, als auch der einzelnen
Outlook-Funktionen ermdglichen. Der wichtigste Befehl, den Sie hierzu
bendtigen, isExtras / Optionen. Die Outlook-Funktion, die gerade aktiv

ist, bestimmt, welche Registerkarte oben liegt; Sie kdnnen aber jederzeit
auch alle anderen Register anklicken, um so verschiedene Einstellungen
vorzunehmen.

Allgemein gultige Einstellungen kénnen Sie auf der Registerlaltte- Registerkarte
mein vornehmen. Hier kdnnen Sie festlegen, was mit geldschten Objel Allgemein
passieren soll, wie Markierungen erstellt werden und welches Profil berm

Outlook-Start verwendet werden soll (nédheres zum Outlook-Profil in Teil Il

auf Seitd 3P).
Fir jede einzelne Outlook-Funktion finden Sie weitere Registerkarten, die
Sie ganz nach Ihren Winschen ausfillen kénnen.

Sie kénnen die Outlook-Leiste verandern, indem Sie auf eine leere Stelle Outlook-Leiste
der rechten Maustaste klicken: zur Wahl steht Ihnen eine Darstellung konfigurieren
kleinen oder grof3en Symbolen und das Hinzufiigen bzw. Loschen von ourt

look-Ordnern.

Uber den BefehAnsicht konnen Sie sich zusatzlich noch eine Ordnerlis  Ordner-Liste anzeigen
anzeigen lassen, die

i

- - zwischen Outlook-
o et LE |eiste und Informati-
= R onsfenster  eingefigt
3 25 Grienios Dbebis 07" | wird. In der Ordnerliste
£ Caminy 08" | sind Sie die einzelnen

0 G Hutim Ordner in einer Form
T3 Poamuges 09~ | dargestellt, die dem

B Pssack- S sl 10™ | Windows 95 Explorer
= [ entspricht.  Zusatzlich

& 11 zu  den  Outlook-

= Funktionen finden Sie
hier weitere Ordner, wenn Sie zum Beispiel in einem Netzwerk Uber ein
Postfach verfiigen. Durch Doppelklick auf ein Element in der Ordnerliste
wechselt das Informationsfenster in den ausgewahlten Ordner.

Schon vielfach sind wir auf den vergangenen Seiten dieser Broschire at Ansichten
Madglichkeit gestofRen, die Ansicht einer Outlook-Funktion zu &ndern. Z
Beispiel kdnnen Sie Ihre Kontakte in der Kartenansicht oder als tabellari-
schen Uberblick anzeigen lassen, wahrend fiir den Kalender Ansichten fiir
einen Tag, eine Woche oder ein Jahr sinnvoll sind. In allen Outlook-
Funktionen haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, die vordefinierten An-
sichten anzeigen zu lassen, zu formatieren, zu verandern und eigene zu defi-
nieren.
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Zum Formatieren einer Ansicht wahlen Sie den Befeidicht / Ansicht
formatieren. Das betrifft in den meisten Fallen die Auswahl von Schrift-
arten, -gréf3en und -farben und die Ausgabe zusatzlicher Informationen.

M|t Aﬂ— Samechfan definerea dar "Knmiskin®
SIChT / An- Ao v i Codder Wonlate’

sicht defi- | davikchirans Jorn argevesncet worden auf] arsichisnp | frar
nieren T T ——T—

L
werden  zu- |sestise nes e .ot Crarer — e, |
nachst die [t Aot [T e
vorhandenen A EONSH - Or T e
AnS|cht_en fHach Crn Al Erim-Orangs e —
angezeigt.

Im neben- ‘! : —
stehenden '

. . Fiyicige Sbdgn Ui | FoatEeareY Talodon geschirtich | Telkronaniraky
Belsplel Organiation] Takdon privat; babimkaln | sumesiefon| W iors Trialn] Fa
kann man Sy e - il i [fufeie gend)
erkennen, . »
daf} im Ord-

ner Kontakte
die ersten

drei An- ™ K dmichisn srosigen, dee epesisll fr dssen Orcrer srvis B waurcen
sichten au- ireihi ipmmehimen | Gehieten |
tomatisch in

Kartenform, o_I.ie restlichen in Tabellenform angezeigt werden. Uber die
SchaltflachenAndern kénnen Sie die bestehenden Ansichten individuell
konfigurieren und Gbdreu kdénnen Sie beliebige neue Ansichten erzeugen.

7.4 Archivierung von Daten

Sicherlich gelangen Sie auch relativ schnell an den Punkt, an dem Sie fest-
stellen, dal? die Arbeit mit Outlook immer langsamer wird. Das liegt daran,
dall Outlook immer mehr Daten von lhnen verwaltet, sofern Sie sie nicht
irgendwann geldscht haben. Insbesondere die Eintrdge ins Journal kénnen
umfangreiche Ausmafe annehmen. Deshalb empfiehlt es sich, regelmafig
die Datenbestande zu archivieren oder veraltete Daten zu l6schen.

Alle Informationen stehen in einer Datei mit Nameutlook.pst , die

sich in der Regeim C:\Windows -Verzeichnis befindet. Sollte das bei
Ihnen nicht der Fall sein, so kénnen Sie auf folgende Weise herausfinden,
wo sich der Ordner befindet:

< Wabhlen sieExtras / Dienste und
< klicken Sie hier deRersdnlichen Ordner an.

2 Uber die Schaltflach&igenschaften kénnen Sie sich unter anderem
die Lage Ihrer Outlook-Datei anzeigen lassen.

Um den Umfang dieser Datei in Grenzen zu halten, lohnt sich eine regelmé-
RBige Archivierung alter Datenbestande. Diese l&f3t sich sogar automatisch
durchfuhren. Fir jede einzelne Outlook-Funktion, auRer den Kontakten und
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Notizen konnen Sie ein eigenes Archivierungsintervall festlegen. Dazu kon-
nen Sie die folgenden Arbeitsschritte verwenden:

< Kilicken Sie die einzelnen Funktionen auf der Outlook-Leiste der Reihe
nach mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmenu die
Eigenschaften aus.

2 Wabhlen Sie die Registerkartestoarchivierung und

< aktivieren Sie den Eintragrchivieren von Elementen, die dlter
sind als.

2 Legen Sie einen gewinschten Zeitraum fest und

< entscheiden Sie sich schlieBlich noch, ob und wo die Daten archiviert
werden sollen.

2 Vielleicht kbnnen Sie auf eine Archivierung aber teilweise auch ver-
zichten; dann kénnen Sie die Daten auch nach dem angegebenen Zeit-
raum loschen lassen.

Das Archiv befindet sich standardmafiig in der Dat&éEiGene Da-
teien \archiv.pst

Sollen einzelne Elemente nicht archiviert und/oder geléscht werden, sc ~

. ~ Aushahmen von der
hen Sie folgendermalfien vor:

Archivierung

o Offnen Sie die gewiinschte Outlook-Funktion und markieren Sie das
Element, das Sie von der Archivierung ausnehmen wollen.

2 Wabhlen Sie den Befellatei / Eigenschaften und

< kreuzen Sie hier das Fekkine AutoArchivierung dieses Ele-

ments an.
Den Start der AutoArchivierung legen Sie zum Schluf3 noch &mnteos / Beginn der
Optionen auf der RegisterkartAutoArchivierung fest. Hier kénnen Sie Archivierung

definieren, wann archiviert wird und ob Sie vorher noch ein entsprechendes
Hinweisfenster erhalten. Alle Daten, die das Verfallsdatum Uberschritten
haben, werden dann automatisch archiviert.

Eine manuelle Archivierung Ihrer Datenbestande kénnen Sie jederzeit Manuelle
den BefehDatei / Archivieren durchfiihren. Archivierung

Archivierte Daten kdnnen Sie natlrlich bei Bedarf auch wieder abrufen.
Dazu gibt es zwei Methoden:

1. Wollen Sie lediglich einzelne Daten zuriickladen, so fithren Sie folgende
Arbeitsschritte durch:

< Rufen Sie den BefelDatei / Ordner mit Sonderfunktion Archiv-Daten abrufen
offnen auf

< und wahlen Sie hieMit persdnlichen Ordnern verbinden
aus.

< In dem sich 6ffnenden Fenster missen Sie nun nach lhrer Archiv-
datei archiv.pst suchen. Sie befindet sich in der Regel im
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VerzeichnisC:\Eigene Dateien . Doppelklicken Sie auf die
Archivdatei.

< Es offnet sich ein weiteres Outlook-Fenster mit den archivierten
Daten. Per Drag&Drop konnen Sie die bengtigten Objekte in das
aktuelle Outlook-Fenster ziehen.

Der Archivordner bleibt nun in lThrem Outlook erhalten. Sie kénnen
das erkennen, wenn Sie sich die Ordnerliste anzeigen lassen. Dort be-
findet sich namlich defersonliche Ordner zweimal. Wenn Sie das
Archiv nicht mehr bendtigen, sollten Sie es aus lhrer Outlook-
Umgebung mit dem Befelixtras / Dienste wieder entfernen. Auch

hier erscheint dePersonliche Ordner zweimal. Der mit dem Ar-

chiv mufd nun entfernt werden, aber welcher ist das? Um das zu erfah-
ren, markieren Sie den erstearsonlichen Ordner und klicken auf

die Schaltflach&igenschaften. Hier kénnen Sie sehen, ob es sich
um die Dateiarchiv.pst oder outlook.pst handelt.Entfer-

nen Sie den Ordner, darchiv.pst beinhaltet.

2. Wollen Sie das Archiv komplett wieder in Ihr Outlook integrieren, so
wahlen Sie stattdessen den Befehitei / Importieren/Exportieren.
Hier unterstitzt Sie dann der Office-Assistent bei Ihrer Arbeit.

7.5 Dateiverwaltung

Erinnern Sie sich, dal} ganz zu Anfang dieser Broschire verschiedene Grup-
pen vorgestellt wurden, die Sie Uber die Outlook-Leiste auswahlen kénnen?
Wenn Sie hier die Grupp®onstige anklicken, erhalten Sie eine Outlook-
Leiste, die Ihnen die Mdglichkeit gibt, Ihredrbeitsplatz zu verwalten.
Durch Anklicken des Symbols gelangen Sie in den Outlook Explorer. Sie
konnen Dateien anzeigen, umbenennen, kopieren und loschen, die Zwi-
schenablage verwenden usw. Die Funktionen sind denen des Windows 95
Explorers sehr &hnlich und werden deshalb in dieser Broschiire nicht weiter
beschrieben.



Teil ll;
Fur Anwender im Netzwerk

Die bisher vorgestellten Funktionen von Outlook 97 stehen allen Anwendern
zur Verfigung. Sobald Sie jedoch mit Outlook den Kontakt zur Aul3enwelt
aufnehmen méchten, um z.B.

2 Nachrichten mit Freunden und Kollegen auszutauschen,
S gemeinsame Termine abzusprechen oder

< von unterwegs mit einem Laptop Ihre Emails abzurufen,
mussen Sie Uber bestimmte Voraussetzungen verfligen:

< Sie arbeiten in einem lokalen Netzwerk, das Ihnen vielleicht sogar ¢ Voraussetzungen
Verbindung zum Internet erméglicht oder

2 Sie besitzen einen Einzelplatz-PC, der mit einem Modem ausgestattet
ist. Zusatzlich bendtigen Sie noch einen Provider, der Ihnen den Zugang
zum Internet bietet.

Bevor Sie mit lhrer Umwelt kommunizieren kénnen, missen Sie gewisse
Informationsdienste auf Inrem Rechner installieren. Einige Voraussetzungen
dazu kann allerdings nur ein Systemadministrator schaffen.

8 Informationsdienste installieren

Bevor Sie einen Informationsdienst installieren, miissen Sie genau wissen, in
welcher Umgebung Sie arbeiten. Outlook stellt lhnen drei verschiedene
Dienste zur Verfugung:

< Microsoft Mail: wenn Sie in einem lokalen Netzwerk arbeiten und Nach-
richten mit Kollegen austauschen wollen.

2 Microsoft Exchange Server: wenn Sie in einem lokalen Netzwerk arbei-
ten und zusatzlich zum Nachrichtenaustausch noch gemeinsame Bespre-
chungen, Stellvertreterregelungen, Zugriff von unterwegs per Laptop
usw. verwenden wollen.

< Internet Mail: wenn Sie Nachrichten im Internet austauschen moéchten.

Die Maildienste werden nun einzeln vorgestellt, wobei die jeweiligen Vor-
aussetzungen, die eventuell durch einen Systemadministrator geschaffen
werden missen, angegeben werden.
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8.1 Microsoft Mail

Mit Hilfe von Microsoft Mail kdnnen Sie in einem lokalen Netzwerk Nach-
richten mit Kollegen austauschen.

Voraussetzung: es existiert ein Postoffice und Sie besitzen ein PoBlich
se werden normalerweise von einem Administrator im Netz angelegt.

Erfillen Sie die obigen Voraussetzungen und besitz$@] ein Postfach? Dann
kénnen Sie mit der Installation von Microsoft Mail begirihen

2 Wabhlen Sie den Befelfixtras / Dienste und es erscheint die Register-
karteDienste.

2 Wenn Sie auf die Schaltflach i e - |
HinzufUgen klicken, gelangen s mhmmemes
Sie in ngebenstehendges Fegznstc Acrmank g flanas J _peiem |
Hier wahlen Sie Microsoft @ EGLCSSSSSS— = oo |
Mail aus und Klicken auf die Fames ci |
SchaltflacheOK. -
| 23 J A b er e | ] |

2 Nun miissen Sie auf der Reg T - |

sterkarteVerbindung die Ver- ey | e | U
bindung zu Ihrem Postoffice

. . . gakss Sa des Flad ru Bre Pariolcs sin
herstellen. Klicken Sie dazu i e i [Gee ]

sich 6ffnenden Fenster auf di
" Tovpe e Wsberacigrg, clep b Tige! e piel el
Schaltflache _ Drchsuchen SR G S
oder geben Sie den Namen d @ w ety i i)
. [4
rekt ein.

Bt A ' - i e ey | T

S Auf der RegisterkarteAnmelden kdnnen Sie lhren Postfachnamen,
auch Konto genannt und das zugehdrige Pal3wort eintragen.

Der neu installierte Dienst wird vorsiEEs
Outlook erst beim nachsten Start zi
Verfligung gestellt. Sie erhalten dar
automatisch eine Anmeldemaske,
der Sie die bendtigten Informatione
eintragen koénnen.

I Kot § paachl i

3 Wenn Sie das Postoffice selbst auf lhrem PC eingerichtet haben, dann ist der Mi-
crosoft Mail-Dienst wahrscheinlich schon installiert.
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Uber den BefehExtras / Dienste haben Sie jederzeit die Moglichkeit,
weitere Einstellungen vorzunehmen oder diese zu &ndern. Markieren
hierzu den DiensMicrosoft Mail und klicken Sie auf die Schaltflacte
genschaften. Das sich 6ffnende Fenster kennen Sie bereits von der In-
stallation.

Microsoft Mail
Weitere Einstellungen

Wichtig ist insbesondere die Registerkaktemelden, mit der Sie jederzeit
das Passwort Ihres Postfaches &ndern kénnen.

Auf der Registerkart&/erbindung kénnen Sie festlegen, dal3 Sie tber Ihr
lokales Netzwerk arbeiten wollen oder Outlook aweffline, also ohne
Verbindung benutzen wollen. Dann kénnen Sie allerdings auch keine Emails
verschicken oder empfangen. Die Remote-Verbindung ist nur dann erforder-
lich, wenn Sie tber ein Modem verflgen.

8.2 Microsoft Exchange Server

Die umfassendsten Nutzungsmoglichkeiten von Outlook bietet Ihnen Exchange Server
Verbindung zum Microsoft Exchange Server. Allerdings bendtigt die «ommunikation in lokalen
auch die umfangreichsten MaRnahmen zur Schaffung der Voraussetzung Netzen

Voraussetzung: Es wird ein Windows-NT-Rechner benétigt, auf dem Gemeinsame Nutzung von
Microsoft-Exchange-Server von einem Netzwerkadministrator installic:. e
werden muf3. Sie bendtigen einen Zugriff auf den Rechner und ein Postfach

auf dem Exchange-Server, das ebenfalls vom Administrator eingerichtet

wird.

Wenn die obigen Voraussetzungen erflllt sind, kbnnen Sie Outlook in sei-

nem ganzen Umfang nutzen, nachdem Sie den Exchange-Server-Dienst in-
stalliert haben. Die Arbeitsschritte sind teilweise analog zu denen der Instal-

lation des Mail-Dienstes:

2 Wabhlen Sie den Befeldxiras / Dienste und es erscheint die Register Exchange Server
karteDienste.

< Wenn Sie auf die Schaltflach G
HinZUngen k“Cken, QE|angen 5""--1'-:":.r-l'1'rr1'-'\-1'\.-..-1-\.-|-

Die Installation

dors Frold Maralegqoe

Sie in nebenstehendes FENSt rime s roimsm sens d _osom |
. .. . . hrsciiad Enileirinn

Hier wahlen Sie Microsoft i chicymiizuct _monan |
Exchange Server aus. ared bohwas Ak o |

(n | A bivtes T | (£ g} |

ucick tackanga toran 10

. . . TSR SIS [ S——— —
< AnschlieRend kdénnen Sie mi P ——

Hilfe der Registerkarte Allge- -
meines lhren Exchange Serve . .. ..
und lhr Postfach eintragen.

S Zur Uberprifung Ihrer EiNgaber - s e t s s
klicken Sie auf die Schaltflache
Uberprifen. Sind lhre Anga-
ben richtig, so gelangen Sie il
die Anmeldemaske fir den Ex
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change-Server.
< Wenn Sie hier |lhr PaRwort eintram_zI

gen, werden Sie mit dem NT Eswssnesns |
Rechner verbunden, auf dem sSic pemass LRz
der Exchange-Server befindet. revenit  —

Die nebenstehende Anmeldemas | o | aneesen |
bekommen Sie von nun an bei jedem

Start von Outlook angezeigt, um eine Verbindung zum Exchange-Server
herzustellen.

Um mit dem neu eingerichteten Dienst arbeiten zu kénnen, missen Sie
Outlook beenden und erneut starten.

Weitere Konfigurationsmdglichkeiten stehen Ihnen jederzeit zur Verfigung,
indem Sie den Befehixtras / Dienste auswahlen, demMicrosoft Ex-
change-Server anklicken und die Schaltflacheégenschaften verwen-
den.

Nach der Installation des Exchapge-Servers steht lhnen die Benutzung der
offentlichen Ordner zur Verfligufigso dal3 Sie mit anderen Exchange-
Benutzern z.B. gemeinsame Terminkalender, 6ffentliche Aufgaben und
Kontakte verwenden kénnen.

Zur Einrichtung dieser o6ffentlichen Ordner

2 wahlen Sie den Befelnsicht / Ord- [5G fiftentiche Ordner
nerliste. Sie finden dann zwischen de¢ g;ﬁ“’cf.'“en.

. . +l e Offentlichen Ordner

Outlook-Leiste und dem Informations|- 2 pefriche: Ordrer

fenster weitere Verzeichnisse, die S| Aufgaben

/) Geldschte Okt
dem nebenstehenden Fenster entnehr| / Q;G:S”j:d;eug?e;e

konnen: Interessant ist das Verzeichr)/ -5 Joun

Offentliche Ordner mit dem Un/| B il

terverzeichnisAlle Offentlichen D Notizen

Ordner - -rF Postausgang
. e

= Klicken Sie dieses mit der rechtel” O Postfac.h-Manue!aJuergens
7 Gelgschte Objekts

Maustaste an und wéahlen Sie den Befel -2 Gesendete Objekte

Untergeordneten Ordner erstel- S P
|en 1E1 Posteingang

2 AnschlieBend vergeben Sie einen Namen
fur diesen Ordner, z.Bj)emeinsamer Kalender

> Wahlen Sie nun noch aus, we| TR

che Informationen in diesen

s

gemeinsamen Ordner verwalt( Tercrmsms rae [ = ] '
werden. Fur einen Kalende ... s wworaren | |
stehen Ihnen z.B.Termin- | rsisemes = '

Elemente zur Verflgung.

S Falls gewinscht, kénnen Si |
den offentlichen Ordner aucl I
auf der Outlook-Leiste ableger
wenn Sie das entsprechende

* Vorausgesetzt, Sie besitzen die benétigten Rechte, um auf dem Exchange-Server
Offentliche Ordner einzurichten.
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Kontrollfenster dazu auffordert.

Standardmalfig ist so ein Ordner fir alle anderen Exchange-Benutzer sicht-
bar und zum Eintragen von Terminen vorgesehen. Der Systemadministrator
kann allerdings das Anlegen von o6ffentlichen Ordnern und das Eintragen
von Mitteilungen durch die Vergabe von Rechten einschranken.

8.3 Internet Mail

Um Emails im Internet verschicken zu kénnen, bendtigen Sie entweder Internet Mail
lokales [\Ietzvy_erk, das Ihnen eine Verblndun_g zum Internet erméglicht ¢ errrEen o
Sie verfligen Uber eigene Voraussetzungen fir den Verbindungsaufbau. Internet
Voraussetzung:

S Modem: nach Anschlu® und Konfiguration dieser zusatzlichen Hard-
ware, ist Ihr PC in der Lage, eine DFU-Netzwerkverbindung aufzubau-
en. (Genaueres dazu lesen Sie in lhren Unterlagen fir Windows 95
nach.)

< Internet-Provider Dieser bietet Ihnen gegen Gebuhr einen Zugang zum
Internet. Angehdérige von Hochschulen (Mitarbeiter und Studierende)
kénnen in der Regel die Uni als kostenlosen Provider verwenden. Von
Ihrem Provider erfahren Sie weitere wichtige Details:

Telefonnummer des anzuwahlenden Servers

IP-Adresse oder Servername des Mail-Servers/SMTP-Servers
Ihre Email-Adresse

Ihren Benutzername und Ihr PaRwort fiir den Server

Wenn Sie die obigen Voraussetzungen erfolgreich installiert und in Erfah-
rung gebracht haben, kénnen Sie mit der Installation des Internet Mail-
Dienstes beginnen.

2 Wabhlen Sie den Befeldxtras / Dienste und es erscheint die Register

i Internet Mail
karteDienste.

Installation

2 Wenn Sie auf die SchaltflachdinzufUgen klicken gelangen Sie in
nebenstehendes Fenster. Hier
wahlen Sielnternet E-mail

aus. T . l-l-:- N AT = s bt

O Es erscheinen vier Registel ITEITII——— oo |
karten, deren Ausflllen flr i [fewesm todme i ||
nen verninftigen  Verbin- £ .
dungsaufbau zwingend erfor _ i
derlich ist. - fobroches | ||
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8 Informationsdienste installieren

Registerkarte Die Registerkarte Allgemeiftiient zu

Allgemein s lhrer eigenen Identifizierung. Fullen
= T L e Sie sie anhand des nebenstehenden

ok Fensters aus, wobei Sie natirlich lhre
eigenen Daten verwenden. Geben Sie

g nichts bei der Antwortadresse ein, so

wird standardmafig Ihre Email-
Adresse verwendet.

Registerkarte LTI -]  Hier mussen Sie die Daten eintragen,
Server ikl S| i St} | die Sie bei Ihrem Provider in Erfah-
B — rung gebracht haben: die Servernamen,

—— Uber die lhre Emails abgewickelt wer-
den und lhre eigene Benutzernummer
einschlie3lich PalRwort.

S Bei Bedarf kbnnen Sie auch noch die
s | beiden RegisterkarterVerbindung
- und Erweitert ausfllen.

Der neu installierte Dienst steht Ihnen
erst beim néchsten Starten von Out-
look zur Verfligung.

= == - Weitere Konfigurationsmdglichkeiten
stehen lhnen jederzeit zur Verfligung, indem Sie den BEfatdis / Dien-
ste auswahlen)nternet E-Mail anklicken und die Schaltflachegen-
schaften verwenden.

Es ist auch problemlos mdéglich, mehrere Informationsdienste zu installieren.
Das kann zum Beispiel dann sinnvoll sein, wenn sie sowohl tGber ein Netz-
werk mit einem Exchange-Server verfiigen, als auch einen Zugang ins Inter-
net Uber einen Provider besitzen. Wenn Sie die entsprechenden Dienste in-
stallieren, erhalten Sie sowohl die Emails, die Sie mit Ihren Kollegen im
lokalen Netz austauschen, als auch die Nachrichten, die im Postfach Ihres
Providers fir Sie eintreffen. Diese werden dann von lhnen nicht Uber ein
Modem, sondern ebenfalls Uber das lokale Netz dort abgeholt. Wenn Sie
Emails verschicken, kénnen Sie uUldedtras / Dienste auf der Register-
karte Ubermittlung auswéhlen, welcher Dienst zuerst verwendet werden
soll.

Mehrere Dienste
installieren

Weitere Dienste Abhangig von der auf lhrem PC installierten Software konnen Sie auch
weitere Informationsdienste installieren. Dazu gehoéren Dienste wie Compu-

installieren _
Serve Mail, ISDN, Faxe usw.

® Die nachfolgenden Registerkarten sehen bei Ihnen vielleicht etwas anders aus,
wenn Sie den DFU-Zugang per Modem benutzen. Da ich Internet Mail iiber ein
LAN installiert habe, kénnen kleine Abweichungen entstehen.
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9 Das Outlook-Profil

Bevor die eigentliche Arbeit mit Outlook 97 beginnt, kbnnen Sie sich ein
Benutzerprofilerstellen. Ein Profil speichert diverse Outlook-Einstellungen
und legt unter anderem fest, wo lhr personliches Adref3buch und lhr person-
licher Ordner abgelegt wird, welche Informationsdienste Sie installiert ha-
ben, wo Ihr Postfach liegt usw.

Insbesondere, wenn mehrere Mitarbeiter einen PC gemeinsam benutzen oder
Sie verschiedene Maildienste bzw. Benutzernummern nutzen, ist die Defini-
tion von Profilen sinnvoll: so kann jeder Anwender eigene Einstellungen und
Ordner verwenden und diese mit Hilfe eines Passwortes vor unberechtigtem
Zugriff schitzen.

2 Zur Erstellung eines Profils gibt es mehrere Mdglic*

keiten: wahlen Sie z.B. die Befehle @

Start Einstellungen Systemsteuerung Mail

Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Menu auf
SchaltflacheProfile anzeigen Sie sehen dann lediglich das Standard-

q Mail

profil von Microsoft Outlook.

Um ein eigenes Profil zu erstellen, klicken Sie Hifizufigen und

gelangen in defietup-Assistenten fUr den Posteingang.

Kreuzen Sie die Dienste an, die Sie nutzen mdchten und bestatigen Sie

mit Weiter.

Je nachdem, welche Dienste Sie ausgewé&hlt haben, geht es nun mit un-
terschiedlichen Ments weiter: entweder missen Sie den Pfad zu lhrem
Postfach einstellen (Microsoft Mail), oder den Namen Ihres Exchange-
Servers und den dazugehérigen Benutzernamen eintragen (Microsoft
Exchange Server) oder Sie werden aufgefordert, ein Emailkonto einzu-
richten; Sie bendtigen Angaben zu Ihrem Internet Provider, Serverna-

men usw. (Internet Mail).

Haben Sie alle be-
notigten  Informa-
tionen eingetragen,
klicken Sie auf
Weiter. Damit
wird die Konfigu-
ration abgeschlos-
sen und mifertig-
stellen kénnen Sie
den Arbeitsschritt
beenden. Sie gelan
gen zurlck in das
Mail-Programm
und finden hier das
neue Profil. Wenn

Sie immer oder —

Uberwiegend  mit

Alljeimmiaiss |

»

= Erdgrmdn Fratle sind sif diesam {mpirar ingoasicbis

Hinirrerhermin

Miroach Cuiinak
Hirrjaen b nilemen ] Ligmnarhshm J
K oparen.
Eleie Suait ean kg inaoft Dephange disgos Poolill e nmeralen:

| Mirpana

Fmnp oy o pomuae

i pht Canlioaok

T BTRNEIT I - T T = L1

Ein Profil erstellen

diesem neuen Profil
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Arbeiten mit
mehreren Profilen

Sicherheit durch Kenn-
worteingabe
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arbeiten mochten, sollten Sie es aus der IBsien Start von Micro-
soft Exchange dieses Profil verwenden auswahlen. Es wird dann
automatisch beim nachsten Outlook-Aufruf verwendet.

Wenn Sie mehrere Profile eingerichtet haben, kénnen Sie Outlook so ein-
stellen, daf3 Sie beim Start das gewiinschte Profil auswahlen kénnen. Das ist
besonders dann zu empfehlen, wenn mehrere Anwender an einem PC arbei-
ten. Gehen Sie dann folgendermal3en vor:

=

Rufen Sie Outlook auf und wahlen $eras / Optionen. Klicken Sie
hier die Registerkartéllgemeines an. Im unteren Bereich der Regi-
sterkarte  puwsingsn i don Programmstst

k(_Jnnen % Borustzorponl fodosmal besEiligon

iéekreunun T feraee iy Paodil vervrer ek | |
B v el Programenstat : Pty E

zen, dalR = =

Sie das

Benutzerprofil jedesmal bestatigen méchten.

Verlassen Sie Outlook Ub&atei / Beenden und abmelden und
starten Sie es erneut.

Sie werden nun aufgefordert, das benétigte Profil auszuwahlen und kén-
nen bei Bedarf auch ein neues erstellen, indem Sie auf die Schaltflache
Neu klicken.

Wird Ihr PC von mehreren Personen verwendet, so kdnnen Sie Outlook so
einstellen, dal? der Anwender vor Beginn der Arbeit zusatzlich nach einem
Postfach/Benutzernamen und Kennwort gefragt wird. Es wird empfohlen
insbesondere, das Kennwort bei jedem Outlook-Aufruf neu einzugeben und
es nicht abzuspeichern. Abhangig von den installierten Diensten miissen Sie
unterschiedlich vorgehen:

=

Microsoft Mail: Wahlen Sie in der Meniileistxtras / Dienste und
markieren Sie didvaildienste. Klicken Sie auf dieEigenschaften
und wahlen Sie hier die Registerkaftemelden aus.

Wenn  Sie  die  Feld e mmmmmrm " |
Postfachname und LA Vaibikig Stnngepraizkol |
Postfachkennwort e e S I T
fr(_ailass_e_n, SO WErder — fumsSsbresPastachsmense: [N
Sie bei jedem Outlook-
Aufruf danach gefragt.
Das Kastchen B&im
Anmelden  Kenn-
wort  automatisch
eingeben sollte auf
gar keinen Fall ange-
kreuzt sein, wenn Sie
Ihr Passwort aus Si-
cherheitsgriinden je-
desmal eingeben

mochten. oK | fisbrachin | Hiln

Im nebenstehenden
Fenster kdnnen Sie Ihr Kennwort Uber diese Schaltflache &ndern.

Ciphar el P il rasaeil i |

™ Desim Aaiied fin Keivvadt sidninomaok sagefien

i
Pestinchimrreear Gndomn... |
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< Starten Sie Outlook erneut, so werden Sie zuerst nach lhrem Profil und
anschliel3end nach Ihrem Postoffice, Postfach und Kennwort gefragt.

2 Internet Mail: Wahlen Sie in der MenUleidtetras / Dienste und mar-
kieren Sie deninternet-Dienst. Klicken Sie auf die Schaltflache
Eigenschaften. Wahlen Sie hier die Registerkaferver aus und las-
sen Sie die Felder fur disnmeldeinformationen frei. Sie werden
dann beim Start von Outlook mit diesem Profil automatisch nach lhrem
Namen und dem zugehdrigen Kennwort gefragt.

<2 Microsoft Exchange Server: Wahlen Sie aus der Menulé&stiens /
Dienste  und markieren Sie demMicrosoft Exchange-Server-
Dienst. Klicken Sie auEigenschaften und wahlen Sie hier die Regi-
sterkarteWeitere Optionen aus. Lassen Sie die Optideim An-
melden Netzwerksicherheit verwenden frei. Sie werden dann
beim Start von Outlook mit diesem Profil automatisch nach lhrem Na-
men und dem zugehdrigen Kennwort auf dem Exchange-Server gefragt.
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Nachrichten
aus dem Internet
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10 Nachrichten austauschen

Mit Outlook kénnen Sie Nachrichten verschicken, empfangen und verwal-
ten.

Wechseln Sie in den OrdnkRosteingang.

eaw Dadflad B0l Jerspdw b ol o B s T Bl LS

-3 . vl Py B et B alln yyroras ity

F s L ki 1 TF
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ool miograrvc b R DHL derrgabn o ol vemiaore i i I L L2
..... Sery | vt By noipi s [0 e LA
'!..,.-"1 il L e .y
Pl hirrore b e Rk opaph (Ber L be ke e
s bk D0 gl b ol e

4 T
i 1§ rewalla i MEgeEE S ¢4 Rl LT

L 1§ ewofinch "o Eeee b Respcfiaak 1308 & 0 TN

§ Feryligsh "y Gl o o Sy B 5700 00 s [P

Sofern vorhanden, werden alle lhre eingetroffenen Emails angezeigt. In den
ersten vier Spalten zeigen unterschiedliche Symbole, um welche Art Nach-
richt es sich handelt: es kann die Dringlichkeit angezeigt werden, die Art der
Email (einfacher Brief, Datei, Fax, Bestatigung usw.), eine Blroklammer,
um auf eine Anlage aufmerksam zu machen und verschiedenes mehr. Uber
Ansicht / AutoVorschau koénnen die ersten Nachrichtenzeilen einge-
blendet werden.

10.1 Nachrichten empfangen und lesen

Neu zugestellte Briefe werden in Ihrem Posteingangsordner in fetter Schrift
dargestellt, um sie von bereits gelesenen zu unterscheiden. Wenn Sie gerade
nicht in Ihrem Posteingangsordner sind, so erkennen Sie an unterschiedli-
chen Hinweisen, dal3 eine neue Nachricht fir Sie eingetroffen ist: ein Signal
ertont, ein Brief-Symbol erscheint in der Taskleiste von Windows 95, in der
Outlook-Leiste wird die Anzahl der Emails hinter dem Briefsymbol erhoht,
usw. Diese Einstellungen kénnen Sie selbst umténas / Optionen auf

der Registerkartemail beeinflussen.

Nachrichten, die Sie Uber einen Internet-Provider bekommen, kénnen Sie
automatisiert in einem bestimmten Zeitintervall dort abrufen. Daflr flllen
Sie die Registerkartinternet E-Mail unterExtras / Optionen aus. Die
Mails werden dann regelmafig beim Provider abgeholt und in Ihren Out-
look-Posteingang gelegt.

Um eine Nachricht zum Lesen zu 6ffnen, geniigt ein Doppelklick.
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Auf der Register-
karte Nachricht
erscheint der Inhalt
der Email. Sollten
WWW-Adressen
Bt T iy zum  Nachrichten-
e e *1 text gehoren, so
werden diese blau
und  unterstrichen
hervorgehoben. Das
Schone: Es genugt,
diese Adressen an-
zuklicken und der
Microsoft Internet-
Explorer startet die angegebene Seite. Auf der Registerfgptéonen
kdnnen Sie u.a. die Dringlichkeit der Nachricht verandern, ein Verfallsdatum
eintragen und sich die ausfiihrlichen Kopfzeilen der Email anlisten lassen.

10.2 Nachrichten beantworten

Ist eine Email bereits geoffnet, so kann man tber die Schaltfiécheor-
ten ein Antwortschreiben verfassen. Der Vorteil: der Empfanger der Nach-
richt wird direkt eingetragen, der Inhalt der urspriinglichen Nachricht wird

?.I.r(]:?(?- der Typ (der das QDPGP programmiert hat) hat mir geantwortet und
lj' http/fcommunity wow net/grifqdpap zip
hin- l{Manue.fa Juegens] Danke flr den Hinweis, ich schau es mir sofort an.

zugefiugt und jeder Kommentar dazu von lhnen wird mit Inrem Namen ge-
kennzeichnet. Als Betreff wird der urspringliche Text verwendet, allerdings
mit dem ZusatZAW: flir Antwort. Den eigentlichen Antworttext kdnnen Sie

an den Anfang der Nachricht setzen. Er wird standardm&Rig in blauer Schrift
dort eingeflgt.

Klicken Sie auf die Schaltflaceenden, so wird die Antwort an den Emp-
fanger verschickt.

Statt eine Email zu beantworten, kdnnen Sie sie avelierleiten. Dazu
klicken Sie nach dem Offnen der Nachricht auf die entsprechende Scha

Weiterleiten von

Nachrichten

che. Sie gelangen in das Nachrichtenfenster. Lediglich den Empfanger mus-

sen Sie hier noch eintragen; ansonsten bestehen die gleichen Funktionen, wie

beim Beantworten einer Email. Gekennzeichnet wird eine weitergeleitete
Email imBetreff-Feld mitWG.

Die Darstellung der urspriinglichen Nachricht, die Kennzeichnung It
Kommentare und verschiedenes mehr konnen Sie verandern, indem Sie

Individuelle
Einstellungen

Extras / Optionen die Registerkarteesen wahlen.

10.3 Nachrichten verschicken

Uber den BefehDatei / Neu / Nachricht kénnen Sie eine Email erstel-

len und verschicken. Das Fenster sieht aus, wie das Beispiel zum Beantwor-
ten von Nachrichten ganz oben auf dieser Seite. Einziger Unterschied: es ist
leer und einige Symbolleisten sind etwas verandert.
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Empfanger eintragen

Individuelle
Einstellungen

M
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Die Empfanger der Nachricht kdnnen Sie entweder von Hand eintragen,
indem Sie die Email-Adresse in das Fald... eingeben oder Sie klicken auf
die FelderAn... bzw.Cc...

Sie gelangen in
ein Fenster, in
dem Sie den oder
Adressaten
Jmm—— bequem aussu-
o chen  kénnen.
Stellen Sie zuerst
ein, ob die Na-
men aus lhrem
o Kontakte-

= : Ordner oder aus
einem globalen
Adressbuch an-

il L

110 Oy 1% I I 11

Flgpsr Einiren E jgaichaliss | mrhan L BECEgrITaT |

Ok | etk | e gezeigt werden
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- sollen. Durch
Markieren des Namens und Klicken auf die Schaltflachen Cc oder
Bcc*wird der Adressat der entsprechenden Rubrik zugeordnet. Durch Kilik-
ken aufOK werden die Empfangerdaten in die Nachricht eingetragen.

Haben Sie die Empfanger per Hand eingetragen, so konnen Sie die Korrekt-
de Symbol klicken. Adressen, die einen Klammeraffen @ entha
werden automatisch als Internet-Adressen interpretiert.

Durch weitere Schaltflache kann man der Nachricht K¢ i
mentare, wie: die Bitte um einen Telefonanruf bis zu ein vt 4
bestimmten Datum, die Bitte um Weiterleitung, zur Kennt-
nisnahme u.v.m oder Dringlichkeiten mit auf den Weg geben.

Um ein zusatzliches Dokument oder eine Datei als Anlage mit
Mail zusammen zu verschicken, kdnnen Sie auf die Schaltflé lm
Buroklammer klicken und eine beliebige Datei zum Senden hinzufi-
gen.

Dann konnen Sie eiBetreff definieren und mit der Eingabe der Nachricht
beginnen.

Durch Klicken auf die Schaltflacheenden, wird die Nachricht mit even-
tuellen Kommentaren und Anlagen verschickt.

Weitere Einstellungen, z.B. ob Nachrichten vertraulich, privat oder normal
sind, stellen Sie Ubdtxiras / Optionen auf der Registerkartdenden
ein.

10.4 Nachrichten noch einmal verschicken

Ist eine Mail aus irgendeinem Grund beim Empfanger nicht eingetroffen, so
kdnnen Sie die Mail erneut verschicken, ohne sie noch einmal neu schreiben
ZU mussen.

® Cc ist die Abkiirzung fiir Carbon Copy. Alle hier angegebenen Empfanger erhalten
die Mail als Kopie. Alle Empfanger kénnen in der Nachricht sehen, an wen eine
Kopie geschickt wurde.

Bcc ist die Abkurzung fir Blind Carbon Copy. Auch alle hier angegebenen Emp-
fanger erhalten die Mail als Kopie, allerdings ohne, daf3 die anderen Empfanger
davon erfahren.
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2 Wechseln Sie in die Gruppeéail der Outlook-Leiste und
< oOffnen Sie den Ordnébesendete Objekte.
2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie erneut verschicken méchten.

< Wabhlen Sie den Befehixtras / Diese Nachricht erneut senden.

10.5 Nachrichten am ,Schwarzen Brett” veréffentlichen

Die Arbeit mit den Informationsdiensten Microsoft Mail und Microsoft Ex-
change Server ermdglicht lhnen die zji}gemeine Veroffentlichung von Nach-
richten in der Art eines Schwarzen Brettes

< Lassen Sie sich die Ordnerliste anzeigen

2 und offnen Sie dieGemeinsamen Ordner bzw. Offentlichen
Ordner.

2 Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste auf den OrdtierOffent-
lichen Ordner, um einen untergeordneten Ordner fur Mails zu erstel-
len.

2 Offnen Sie den neuen Ordner und wahlenXigei / Neu / Offentli-
che Nachricht in diesem Ordner aus.

< Schreiben Sie Ihre Nachricht und klicken Sie auf die Schaltflsehe
offentlichen.

10.6 Umfragen per Email durchfiihren

Wollen Sie Meinungen sammeln? Oder Abstimmungen durchfihren? Kein
Problem— vorausgesetzt alle Befragten arbeiten mit Outlook. Selbst die
Auswertung der Antworten Ubernimmt Outlook dann fir Sie.

2 Erstellen Sie eine neue Nachricht.

2 Wechseln Sie in die Registerkafigotionen.

2 Setzen Sie ein Kreuzchen dbstimmungsschaltfl. Verwenden
>

Es erscheinen vordefinierte Begriffe, die spater als Schaltflache in Ihrer
Nachricht verwendet werden kdnnen. Entweder wahlen Sie einen Vor-
schlag aus oder Sie de-
finieren sich durch
Semikolon getrennt
eigene Schaltflach
Die Nachricht si "
dann beim Empfarigel™
z.B. so aus:
Anklicken der
Meinung entspyechen-
den Schaltflache wird die Umfrage dann bequem beantwortet.

1
O
=

" Etwas am Schwarzen Brett zu verdffentlichen, setzt voraus, daR Sie tiber die beno-
tigten Rechte verfiigen.
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Auswertung der
Umfrage

Nachrichten I6schen

Assistenten
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Einfach und bequem ist auch die Auswertung einer Umfrage:

2 Wechseln Sie in die Gruppdail in der Outlook-Leiste und 6ffnen Sie
den Ordner fuGesendete Objekte.

o Offnen Sie die Mail mit der Umfrage

2 und klicken Sie auf die RegisterkalBatus. Hier kdnnen Sie in einer
Tabelle die Auswertung der bisher eingegangen Antworten sehen.

10.7 Nachrichten verwalten

Die einfachste Art, die verschiedenartigen Nachrichten zu verwalten ist,
eigene Ordner fir jede Kategorie von Emails einzurichten und diese dort
,abzuheften“.

< Kilicken Sie z.B. in der Ordnerliste R
mit der rechten Maustaste auf de i} Posteingang (91)]

: . =-%E1 Post-Ord
Eintrag Persdnlicher Ordner und ﬁﬂ:EStF‘[:[Pn-i:ailingliste i
legen Sie verschiedene Unterordn 3 Privat (2)
fur Mails an. <21 TeX-Mailingliste [15)

O

Offnen Sie lhren Posteingang.

2 Ziehen Sie nun per Drag&Drop mit der Maus die einzelnen Nachrichten
aus dem Informationsfenster in die entsprechenden Ordner, in denen die
Mails abgelegt werden sollen. Die Inhalte der Ordner lassen sich natr-
lich jederzeit durch Doppelklick wieder &ffnen.

Einzelne Nachrichten lassen sich I6schen, indem Sie sie mark }(
und auf das Loschsymbol der Symbolleiste klicken.

Das ist nur ein kleiner Teil der umfangreichen Mdglichkeiten, die Sie bei der
Arbeit mit Nachrichten nutzen kénnen. Verweisen méchte ich noch auf den
Assistenten fur den Posteingamgit dem Sie lhre eintreffende Post automa-
tisiert bearbeiten oder verteilen kénnen und aufAlssistenten fur lhre Ab-
wesenheijtder lhre ,Urlaubsvertretung” Gbernimmt, der neue Post entweder
in die richtigen Ordner einsortiert oder die Absender von Emails tber lhre
Abwesenheit informiert. Beide Assistenten lassen sich nur nutzen, wenn Sie
mit dem Microsoft Exchange Server arbeiten. Sie kbnnen sie starten, indem
Sie den BefehExtras anwahlen.

Weitere Mailfunktionen, die hier allerdings nicht weiter vorgestellt werden,
sind

v' das Erstellen von Verteilerlisten (Gruppen von Empfangern)

v' das Einbinden von Verknupfungen (Verweise auf Webseiten, Email-
adressen, Dateinamen usw.)

der Ruckruf von Emails

das Suchen nach bestimmten Nachrichten

die verschiedenen Kategorien und Ansichten fiir Emails
die Verwaltung verschiedener Adrel3blcher

das Verschlisseln und digitale Signieren von Mails

R NN

das Arbeiten mit Remote Mail u.v.m.
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11 Besprechungen planen und einberufen

Besprechungen und Konferenzen, auf neudeutsch: Meetings einzuberufen,
kann sehr mihsam und aufwendig sein. Alle Teilnehmer unter ,einen Hut"
zu bekommen und einen gemeinsamen Besprechungstermin zu finden ist
umstandlich, selbst mit modernen Kommunikationsmitteln, wie z.B. Email-
Systemen. Outlook stellt einige Hilfsmittel zur Planung und Organisation
von Besprechungen zur Verfligung:

11.1 Eine Besprechung planen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, eine Besprechung zu planen und die erfor-
derlichen Teilnehmer dazu einzuladen. Diese Broschire beschrénkt sich auf
die Erlauterunginer Mdglichkeit:

2 Wechseln Sie in den Kalender und wahlen Sie den B&faleinder /
Besprechung planen.

2 Sie gelangen in ein Fenster, indem zunachst auf einer Zeitachse lhre
eigenen Termine eingetragen sind. Klicken Sie hier auf die Schaltflache
Weitere Teilnehmer...
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<2 Sie kdnnen die einzuladenden Teilnehmer z.B. aus IHtemtaki-
Ordner verwenden oder, wie im obenstehenden Beispiel, die Adressen
aus demGlobalen Adressbuch verwenden. Durch Doppelklick auf
die einzelnen Adressaten, werden diese automatisch in die Liske- der
forderlichen Teilnehmer eingetragen. Klicken Sie anschlieRend auf die
SchaltflacheOK.
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Der Clou: S Sie gelangen zurick in das Fenster zur Besprechungsplanung. Der Clou:
Die Termine der eingelade- T ||
nen Teilnehmer =
Microsoft Exchange Server
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Wenn Sie mit dem Microsoft-Exchange-Server verbunden sind, kénnen
Sie bereits hier die Termine der eingeladenen Teilnehmer sehen; aller-
dings nicht den Grund des Termins. Vorbehaltene Termine werden hell-
blau, gebuchte Termine dunkelblau und Zeiten der Abwesenheit flieder-
farben dargestellt. Sollte ein Terminkalender nicht erreichbar sein, so
wird die Flache schraffiert angezeigt. Das ist z.B. dann der Fall, wenn
Sie einen Teilnehmer auswahlen, der nicht auf dem Exchange-Server
eingetragen ist, sondern den Sie aus |lhkesmtakte-Ordner ausge-

wahlt haben und der z.B. fur Sie nur per Internet-Mail erreichbar ist.

2 Um einen Termin fir die Besprechung auszuwéhlen, kénnen Sie diesen
jetzt entweder per ,Augenschein“ aussuchen und einen Zeitraum wah-
len, in dem alle Beteiligtekeine Termineintragungen haben. Die ober-
ste ZeileAlle Teilnehmer hilft Innen dabei: Sie enthélt sozusagen die
Summe der Eintragungen. Bei sehr groRen Teilnehmerkreisen kdnnen
Sie Uber die SchaltflachsutoZeitwahl>> Outlook die Arbeit Uberlas-
sen. Der erste gemeinsame freie Zeitraum wird auswAhft. diese
Funktion missen Sie allerdings leider verzichten, wenn Sie nicht lber
den Microsoft-Exchange-Server verbunden siddr Festlegung eines
Termins kdnnen Sie dann lediglich einen Vorschlag machen und hoffen,
daf3 die Teilnehmer auch Zeit haben.

< Wahlen Sie durch Anklicken einen Termin auf der Zeitachse und klicken
Sie auf die Schaltflachgesprechung einberufen.

Sie gelangen automatisch in die Funktion, mit der Sie Nachrichten ver-
senden koénnen. Auf der Registerkaf&gmin sind alle von Ihnen ge-
winschten Teilnehmer bereits als Empfanger eingetragen. Auch der
Zeitraum des Termins ist einge-
stellt. Die RegisterkarteBe-
sprechungsplanung ermég-
licht lhnen das Hinzuflige
weiterer Teilnehmer. Haben S?F"""":”“:““ il b e B
einzelne Teilnehmer vielleicht]

| &b T o
o e by hsroeng
22 0oerg Sohiter
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schon telefonisch benachrichtigt, so kdnnen Sie das Versenden einer zu-
satzlichen Email verhindern, indem Sie auf das Brief-Symbol vor dem
Empfangernamen klicken und die entsprechende Funktion auswahlen.

Wichtig: Achten Sie darauf, dal3 alle Teilnehmer auch wirklich per
Email erreichbar sind. Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung und
mussen den nicht erreichbaren Teilnehmer aus der Liste der Empfanger
entfernen.

Alle Teilnehmer erhalten nun eine Besprechungsanfrage, @J
bereits im Posteingang an dem nebenstehenden Symbol er
bar ist.

11.2 Auf eine Besprechungsanfrage antworten

Erhalten Sie selbst eine Besprechungsanfrage, so sieht das ungefahr folgen-
dermal3en aus:

Der Termin wird zunachst einmal automa-
tisch unter Vorbehalt in lhren Kalender
~eingetragen. Es liegt nun an Ihnen, Gber die

v Dgagen T Mt Virbehalt | X abishren

TarmiE Berprachungep e ng

- | vorgegebenen Schaltflichen den Termin
Letrg: Joery Sch ffer zwzusagen, mit Vorbehalt zuzusagen
BotrafT ot s oder auch ganzbzulehnen. Es wird

" dann eine entsprechende Email an den
Leiter der Besprechung zurtickgeschickt. Sie kénnen eine Besprechungsan-
frage auch automatisiert beantworten lassen, indem Sie das Fenster unter
Extras / Optionen Registerkart&kalender SchaltflacheWeitere Zeit-
planung ausfillen.

11.3 Besprechungsantworten verwalten

Um die eingehenden Reaktionen auf eine Besprechungsanfrage bequem zu
sortieren, gehen Sie folgendermalf3en vor:

< Doppelklicken Sie auf den Besprechungstermin in lhrem Kalender
< Wabhlen Sie die Registerkadesprechungsplanung

2 und klicken Sie auf die Optiofieilinehmerstatus anzeigen. Die
Tabelle zeigt die Auswertung der bisher eingegangen Antworten.

11.4 Besprechungen mit Kontakten

Sie kdnnen zu einer Besprechung nicht nur Benutzer des Exchange Servers
einladen, sondern auch jede Person, fir die Sie einen Kontakt eingetragen
haben.

9 Wechseln Sie dazu in d&ontakt Ordner.

2 Markieren Sie alle Kontakte, die an der Besprechung teilnehmen sollen
und

2 verwenden Sie den BefehKontakte / Neue Besprechung mit
Kontakt.

Sofern Sie fur die Kontaktperson eine Email-Adresse eingetragen haben,
wird sie in die Nachricht als Empfanger aufgenommen. Sollten Sie keine
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Email angegeben haben, so erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis und
es erscheint lediglich der Namen des Kontaktes im Empféangerfeld.

11.5 Ressourcen planen

Viele Besprechungen erfordern auch einiges an technischem Equipment:
Overhead-Projektoren, Beamer, PC-Ausstattung, Freisprechanlagen, usw.
sind neben verfigbaren und ausreichend gro3en Raumlichkeiten haufig die
Voraussetzung flr einen geeigneten Besprechungstermin.

Um diese erforderlichen Randbedingungen zu einem Meeting besser klaren
zu kénnen, kann jede benétigte Ressource als Benutzer auf dem Microsoft-
Exchange-Server eingetragen werden. Jeder Raum und jeder bendétigte Pro-
jektor verfigt dann tber einen eigenen Terminkalender und kann genauso
wie die einzelnen Teilnehmer ,eingeladen* werden. In der Abbildung von
Seite[47 konnen die Ressourcen dann durch Anklicken der gleichnamigen
Schaltflache in die Terminplanung mit eingebunden werden.
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12 Stellvertreter festlegen

Wenn Sie fir langere Zeit Inrem Arbeitsplatz fern bleiben, ist es viellei

Voraussetzung:

von Interesse fir Sie, einen Stellvertreter mit lhren Arbeiten zu betrat \icrosoft Exchange-Server

Dazu bendtigt er diverse Zugriffsrechte auf Ihre Outlook-Ordner: Sie misocr
entscheiden, ob der Stellvertreter z.B. Ihre Nachrichten lesen darf oder viel-
leicht sogar in lnrem Namen antworten soll, ob er Ihre Termine wahrnimmt
oder auch neue Termine eintragen darf oder ob er Ihre Aufgaben fir Sie
erledigen soll.

Sie haben zwei Mdglichkeiten, lhre Stellvertretung zu regeln: entweder Sie
setzen einen Kollegen als echten Stellvertreter ein; dann darf er auch in Ih-
rem Namen Nachrichten beantworten. Oder Sie gewéhren ausgewéhlten
Kollegen verschiedene Zugriffsrechte auf lhre Ordner; dann kénnen Sie die
Rechte sehr detailliert festlegen. Personliche Termine, Kontakte und Aufga-
ben, die Sie al€rivat gekennzeichnet haben, werden vor den Augen des
Stellvertreters verborgen.

Um einem Kollegen Zugriff auf Ihre Outlook-Ordner zu gewahren, ger Berechtigungsstufen

Sie folgendermalien vor:

festlegen

2 Lassen Sie sich die Ordnerliste anzeigen und klicken Sie zunachst mit
der rechten Maustaste auf den Ordner mit Ihrem Postfach. Sie missen
dazu unbedingt mit dem Exchange-Server verbunden sein; solange Sie
Offline arbeiten, ist diese Funktion nicht verflgbar.

2 Kilicken Sie im Kontextment auf degenschaften fUr Postfach.

2 Wabhlen Sie die RegisterkarRechte. Uber die Schaltflachelinzufi-
gen koénnen Sie einen Stellvertreter auswahlen.

2 Um unterschiedliche Rechte zu gewahren, kdnnen Sie entweder direkt
eine Berechtigungsstufe auswahlen, die eine voreingestellte Kombinati-
on von Optionen zur Objektbearbeitung einstellt, oder Sie kbénnen durch
Ankreuzen benutzerdefinierte Rechte verteilen.

Um ein fremdes Postfach, fir das man die bendtigten Zugriffsrechte be:
in die eigene Outlook-Umgebung einzubinden, wahlen Sie folgende Befe

Fremdes Postfach
offnen

© UberExiras / Dienste wahlen Sie die Registerkafienste.

2 Markieren Sie demicrosoft Exchange-Server und klicken sie auf
die Eigenschaften.

2 Wabhlen Sie die Registerkartéeitere Optionen.

O

Klicken Sie hier auf die Schaltflactk&énzufigen.

2 Nun kénnen Sie den Namen des Postfaches, fiir das Sie die Zugriffs-
rechte besitzen, eingeben.

< SchlieRen Sie alle Menis n@iK; in der Ordnerliste taucht nun auch das
Postfach des Kollegen auf und Sie kdnnen sich die darin enthaltenen
Ordner anzeigen lassen.
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Stellvertreter festlegen Um Stellvertreter zu benennen, wahlen Sie

< Extras / Optionen Registerkartétellvertretungen.
2 Kilicken Sie auf die SchaltflachdinzufGgen.

< Markieren Sie den Kollegen, der Sie vertreten soll und klicken Sie er-
neut aufHinzufugen.

Berechtigungsstufen fir ~ Ein  Stellver-
,Stellvertreter” treter kann zu- N
satzlich zu den
nebenstehenden Kalender Stufe 3 Elemente lesen, erstellen und anderm
Rechten "in | ™ Stellvertretung erhalt Kopien der an mich gesendeten Machrichten |

“ mit Besprechungsbezug
Ihrem Namen
Nachrichten
verschicken.

Diese Stellvertretung hat die folgenden Rechite

Aufgaben |Smfe 3 {Elemente lesen, erstellen und anderm) j |

. Posteingang - |Stufe 3 (Elermente lesen, erstellen und Snderm) | |
Indem Sie auf | [

die Schaltflache

) Kontakte |Keine j |

Rechte klik-
ken kdonnen Sie . : |
Motz K [
meniigesteuert e m 2
far jeden Ord- | @ Journal |KEine j

ner die entspre-
chenden  Zu-
griffsrechte

auswahlen. oK | P ——

[™ Automatisch Zusammenfassung der Rechite an Stellvertretung senden
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13 Aufgaben delegieren

Besonders vorteilhaft: Sie konnen Aufgaben auch an andere Kollegen uber-
tragen. Falls der Empfanger die Aufgabe tbernimmt, kdnnen Sie trotzdem
den Fortschritt der Arbeit Gberwachen. Das ist insbesondere bei Projektar-
beiten von Vorteil. Der Empfanger einer Aufgabe kann diese aber auch ab-
lehnen, er kann sie Ihnen zuriickgeben oder nun seinerseits an andere Mitar-
beiter weiter verteilen.

Definieren Sie zuerst die Tatigkeit wie im Kapitel ,Aufgaben planen* a
Seite] 16 beschrieben.

Aufgabenanfrage
verschicken

2 Wahlen Sie nun den BefeAufgaben / Neue Aufgabenanfrage.
Sie gelangen dann in ein Nachrichtenfenster, mit dem Sie die Aufgabe
per Email an Kollegen tbertragen kénnen. Wahlen Sie den oder die ge-
wuinschten Mitarbeiter aus, die mit der Erledigung der Aufgabe betraut
werden, geben Sie ein Betreff ein und legen Sie alle Optionen bzgl. Fal-
ligkeit, Prioritat usw. fest.

o Zwei Kontrollkéstchen geben Ihnen die Moglichkeit, eine Kopie der
Aufgabe zu speichern und einen Statusbericht nach Erledigung der Ar-
beit zu bekommen.

9 Klicken Sie auf die Schaltflacieenden.

Falls angekreuzt, erscheint eine Kopie der Aufgabe in Ihrem eigenen Aufga-
benordner, allerdings versehen mit einem Symbol, das andeutet, da3 Sie
diese Aufgabe delegiert haben.

Der Empfanger bekommt nun, ahnlich wie bei einer Besprechungsanfrage,
eine Email zugestellt, in der er die Aufgabe durch Mausklick annehmen oder
ablehnen kann.

Nimmt er sie an und aktualisiert den Aufgabenstatus regelmaflig in seinem
Ordner, so werden Sie per Email tber den Verlauf informiert; nach dem
Offnen der Nachricht wird Ihre Kopie der Aufgabe automatisch aktualisiert.

Erhalten Sie eine Nachricht, in der Sie um die Erledigung einer Aufg  Emails in Aufgaben

gebeten werden, so kdnnen Sie diese einfach in Ihre Aufgabenliste mit

umwandeln

nehmen: Markieren Sie die Email in Inrem Posteingang und ziehen Sie—sre
per Drag&Drop in den Aufgabenordner. Das Aufgabenformular erscheint

daraufhin fast vollstéandig ausgefillt und Sie missen es lediglich um Fallig-

keiten und Statusangaben erganzen.

Eine ganze Reihe weiterer Funktionen, die Sie in Outlook nutzen kénnen,
werden hier nicht ndher erlautert. Dazu geh6rt unter anderem das Arbeiten
von unterwegs: Sie kdnnen z.B. auf einem LafRepnote Mailinstallieren

und per DFU Verbindung zu lhrem Postfach im lokalen Netz aufnehmen.

Dort konnen Sie dann Ihre Email herunterziehen, lhre Termine anschauen
USW.
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