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Dieses Kapitel verschafft ihnen einen Überblick über die Kalenderfunktionen, die Verwal­
tung von Kontakten und die Organisation von Aufgaben in Microsoft Outlook. Zudem wird 
auf die Sicherung von E-Mails sowie den Import und Export von Outlook-Elementen ein­
gegangen. 
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14.1 Kalenderfunktionen effizient einsetzen 

Ein äusserst nützliches Modul von Microsoft Outlook sind die Kalenderfunktionen. Sie 
sind neben der E-Maii-Funktionalität der Hauptgrund für viele Firmen und Privatpersonen, 

wieso sie sich für Microsoft Outlook entscheiden. 

14.1.1 Kalenderelemente 

Im Modul Kalender stehen folgende visuellen Kalenderelemente zur Verfügung: 

�� !:rtB � 
l[ill NeuerTermin 

�Neue Besprechung 

�Neue Elemente· 

Neu 

Heute Nächste 
7Tllge 

G!!hE ZU r,; 

Januar 2016 

t ... 10. Dl. MI. 00. FR. SA.. SO. 

1& 29 

tD 
1 2 3 

5 B 9 10 

11 12 1l ,. 15 16 17 

18 191121 22 23 -· 

25 26 27 2S 29 30 31 

Februar 2016 

MO. 01. MI. 00. FR. SA. SO. 

1 2 3 6 7 

s 9 10 11 12 13 14 

15 16 17 18 19 _o 21 

22 23 24 25 26 27 .8 

29 1 4 5 6 

8 '9 10 11 12 13 

• �j Meine Kalender 
[J Kalender M ablottl@outlook.c ... 
0 Feiertage in der Schweiz 

0=: Geburtnogskolendor 

[J Janines Kalender 

C Klllender- ArchiVordner 

r;!] Kalender- Persönliche Ordner 

······ · ·······-·-·-···· ···-·--·-···-

! Elemente: 4 � Erinnerungen: 26 

• • 

08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

Anordnen 

18. Januar 2016 
MONTAG 

18 

M�ng 

Kundenarent 

Meeting 

0 

Kalender Freigeben [.3 Adressbuch 
verwalten· 

Sud1en 

Aufgabtm: 0 atllve Aufgaben, 1 erledigte Aufgaben 

I 
·� 

CD ln der Kalenderübersicht werden der Monat, das Jahr und die einzelnen Kalender­
tage angezeigt. Mit einem Mausklick kann ein bestimmter Tag ausgewählt werden, 
markiert man hingegen mit gedrückter Maustaste einen Bereich, werden die ausge­

wählten Tage im Hauptfenster angezeigt. 

0 Im Hauptfenster werden die einzelnen Termine mit dem Betreff und evtl. weiteren 
Information wie z. B. Ort angezeigt. Die Dauer eines Termins wird visuell anhand der 
Balkenhöhe dargestellt. 

® Unter Meine Kalender können die Kalender, die angezeigt werden sollen, ausge­
wählt werden. Haben andere Personen ihren Kalender freigegeben, können auch 
diese Kalender ausgewählt werden. 
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Termin anpassen 
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14.1.2 Einzeltermine verwalten 

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Termin in der Symbolleiste oder klicken Sie 
im Kontextmenü des betreffenden Datums auf Neuer Termin. Das Terminfens­
ter wird geöffnet. 

-\� 0 I� 
Besprechung�notiztn Teilnehmer Option!.n Kategorim O!ht-

BespruhunosnotJ!en Ttilnehmtr Add-lns 

&etr<!ff 

·········································· · · · · · ··············· · · · · · ······························· I Ort 

.......................................................... ! 
,! 
'! 

! I 
;I 

- PowerPoint pYäsentatlon 2x ausdrucken 
-Unterlagen Produktpalette 2x ausdrucken 

'i 
·························· = ···· ·· · ······ ····· ···························· ··· ········· ·· ····· ··················································· ············· ·· ······· ·· ··········· ··········· ·········· ············ ·········· ·····················--·········· ·"· ·· · ·· ·· . • • : 

CD Tragen Sie im Feld Betreff den Titel des Termins ein. 

Neuer 

Termin 

(D Definieren den Ort, an dem das Treffen stattfindet. Gewisse Kalendersysteme ins­
besondere auf mobilen Geräten haben z.T. Mühe, einen Termin zu bestätigen, wenn 
das Feld Ort leer ist. Es empfiehlt sich daher, das Feld Ort stets auszufüllen. 

0 Geben Sie unter Beginn und Ende den Start- und Endzeitpunkt des Termins ein. 

0 Ganztägiges Ereignis: Sollte der Termin über den ganzen Tag stattfinden, dann Set­
zen Sie hier den Haken. 

0 Textbereich: Wichtige Infos können hier festgehalten werden. 

Termine können jederzeit angepasst werden, entweder über die Mausfunktionen oder 
das Terminfenster (Doppelklick auf den Termin). Über die Mausfunktionen kann man fol­
gende Anpassungen vornehmen: 

Klick auf die Mitte eines Termins: 

Per Drag & Drop kann der Termin beliebig verschoben werden. Es ist auch möglich, den 
Termin im Bereich «Kalenderübersicht» auf ein anderes Datum zu ziehen. 

Klick auf unteren oder oberen Rand des Termins: 

Der Termin kann mit der gedrückten linken Maustaste verlängert oder verkürzt werden. 

Klick auf einen Termin +<Delete>: 

Klickt man ein Terminobjekt an und drückt man die <Delete>-Taste, wird der Termin um­
gehend gelöscht. 
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Erinnerung 

Terminanzeige 

Termin aus E-Mail 

202 

ln der Symbolleiste des Terminfensters können Sie unter Optionen die Erinnerungsfunk­

tion aktivieren. Wählen Sie die Anzahl Minuten oder Stunden, die Sie vor Beginn des Ter­

mins erinnert werden möchten. 

!'ZZAnzeigen als: I• Beschäftigt ... , 0 � 
� Erinnerung: [15Mi��;��------�-�Serientyp Zeitzonen 

Outlook erinnert Sie die eingestellte Anzahl Minuten vor dem Termin mit folgendem Erin­

nerungsfenster: 

2 Erinnerung(en) 

li§j Kundenevent 
12:00 Mittwoch, 2.0. Januar 2 16 

;'t •.. 

fiTIDMeeting seit 2 Stunden ... 

Klicken Sie auf 'Erneut erinnern·, um erneut erinnert zu werden ln: 
rs·���,·�·�·�·�·�-� ······················ ··*···········*-······-······-·-··-········�--� [.�������-:i�����] 

X 

Zudem kann man in der Symbolleiste unter Optionen wählen, wie ein Termin angezeigt 

werden soll. Folgende Terminanzeigen stehen zur Auswahl: 

Frei 
An anderem Ort tätig 
Mit Vorbehalt 
Beschäftigt 
Abwesend 

13 � '' " 1. ; RE: 14.12. Es... rD - 0 X 

Datei Einfügen Textformat�<ren Überprillen Q Sie wünschen .. 

:x' ui � •• 
64'1! oi , .. • 

Aktionen Anzeigen Bespr�chungsnotizen Tei lnehmer Optionen Kategorien Off·!ce-
einladen Add

·
in-s 

Besprtchungsnotiun Teilnehm�r Add-lns ,.. 

§.etrt:ff 

Qrt 

[j Von: Ales:s:andro Blotti <abiottl@outlook.com> 

Gesendet: Freitag, 30. Oktober 2015 15:03 
Betreff: RE: 14.12. Essen 

Hai Max I 
Ja, die Giesserei tönt gut und 11:15 ist perfekt, da kann ich den Schnellzug nehmen 

Eine praktische Schnitt­

stelle ist diejenige zwi­

schen dem E-Mail- und 

KalendermoduL Es lässt 

sich einfach eine E-Mail­

Nachricht per Drag & 
Drop in den Kalender zie­

hen, um einen Termin mit 

demselben Betreff und 

Inhalt wie die E-Mail zu 
erstellen. Dadurch ist au­
tomatisch die Informatio­

nen aus der E-Mail mit 

dem Termin verbunden. 
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14.1.3 Serienelemente verwalten 

Findet ein Termin wiederholt statt, z. B. wöchentlich, steht die Funktion Serientyp zur 
Verfügung. 

Klicken Sie auf das Symbol Serientyp in der Symbolleiste, wird das Dialog­
fenster Terminserie geöffnet. Dieses bietet Ihnen folgende Einstellungsmög­
lichkeiten: 

0 
Serientyp 

Terminserie 

Termin 

Beginn: J, L_4 :
_
3 o _

_
_

_ 
[_� 

Dauer: 
���:��- _:: ·:·::�:� CD 
1 3 0 Minuten t.:::::.J 

Serienmuster 
ÜTä�lich 

. I Jede/Alle [��] Woche(n) am 

@ Wochenilich O Montag 0 Dienstag 

0 1\•lonatlich 0 0 Freitag 0 Samstag 

ÜJährlich 

I 
Seriendauer 

0Mittwoch 

Osonntag 

X 

0 Donnerstag 

B · rl F-08_0_1-20-16---r-Dv--. 0 Kein Enddatum egmn: r . . , , J..::J 
0 Endet nach: � Terminen 0 

@Endet am: I Fr. 10.06.201& ��] 
OK 1 r:;;;;·;;��-�t;;;J 

G) Temin: Die Start- und Endzeit respektive die Dauer des Termins werden hier festge­
legt. 

0 Serienmuster: Das Serienmuster definiert, ob ein Termin täglich, wöchentlich, mo­

natlich oder jährlich wiederholt wird. Zudem kann man z. B. angeben, ob jede oder 
nur jede zweite Woche die Wiederholung eingetragen werden soll. Des weiteren 
können die Tage, an denen der Termin wiederholt wird festgelegt werden. 

0 Seriendauer: Das Datum, an dem die Serie startet, und das Ende der Serie werden 
hier definiert. Ein Enddatum ist nicht zwingend. Möchte man das Ende der Serie 
festlegen, kann man entweder die Anzahl Wiederholungen oder ein Enddatum ein­
tragen. 

Öffnet man zu einem späteren Zeitpunkt ein Serien­
element, fragt Outlook nach, ob man nur einen oder 
sämtliche Termine der Serie öffnen möchte. Je nach­
dem was man wählt haben Änderungen nur auf einen 
Termin oder auf sämtliche Termine der Serie einen 
Einfluss. 

I Terminserie öffnen 

·1' -�! Dies ist ein Termin in einer 
ffi Terminserie. Was möchten Sie 

II �::::::::.-·: _:: _: --OK I ! Abbrechen 

xl 
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Teilnehrnereßlladen 

Terminplanung 

204 

14.1.4 Termine mit anderen Teilnehmern organisieren 

Outlook bietet Möglichkeiten, die Terminfindung mit anderen Teilnehmern zu erleichtern. 

Klicken Sie in der Symbolleiste des Terminfensters auf Teilnehmer, Teilnehmer einladen. 

Die eingeladenen Teilnehmer erhalten eine E-Mail-Nachricht mit der Einladung und haben 

dann folgende Möglichkeiten: 

-./ Zu;agen "" ? fvlit Vorbehalt .... X Ablehnen .... ""3, Ande.re Zeit vorschlagen .... f!'Q. Kalender ... 
1 5 

Meeting 

Erforderli<.h II Ale>sandro Biotti 

0 Der Organisator hat für diese Besprechung keine Antwort angefordert, 
Diese Besprechung wurde an Ihre aktuelle Zeitzone angepasst. Ursprünglich wurde ;ie in der fol� 
Konflikte mit einem anderen Termin. 

Ort Winterthur 

G) Zusagen: Der Termin wird im eigenen Kalender fix eingetragen und der Terminorga­

nisator erhält eine E-Mail mit der Zusage. 

® Mit Vorbehalt: Der Termin wird im eigenen Kalender provisorisch eingetragen und 

der Terminorganisator erhält eine E-Mail mit der provisorischen Zusage. 

® Ablehnen: Der Termin wird nicht im eigenen Kalender eingetragen und der Termin­

organisator erhält eine E-Mail mit der Absage. 

0 Kalender: Der Eigene Kalender wird geöffnet um zu prüfen, ob die Termineinladung 

zeitlich passend ist 

0 Andere Zeit vorschlagen: Der Terminorganisator erhält eine Termineinladung mit 
einer neuen Terminzeit 

� Andere Zeit v.Qrschlogcn > 

� Antworten 

- ---------:----1 

l;.blehnen und andere Zeit vorschlagen 

Mit Vorbehalt und andereo Zeit vors chlagen 

I r. ........... ..... . ............................... ................. .................................... ............................ .................. � . ....•.....•........... 

lj\!!,_(9 � 
Terminplanungs­

Assistent 

Eine weitere Möglichkeit einen Termin mit anderen Teilnehmern zu pla­
nen, ist die Terminplanung, die über das Symbol Terminplanungs-Assis­

tent in der Symbolleiste des Terminfensters geöffnet wird. 

8 ,_ ',' 1' "- � Meetmg - Besprechung 

Oater Einfügen Text formatieren Überprüfen Q Was möchten Sie tun? 

Besprechung>notizen Besprechung ln meinen Q • 
absagen Kalender kop1eren 

Aktionen Anzeigen Besprechungsnoti2en 

Q� 0Il 
� �� 

Teilnehmer 
kontaktieren • !8 -

Teilnehmer 
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14.1.5 Kalender für andere Benutzer 

Kalender können für andere Benutzer freigegeben werden. Es spielt dabei eine Rolle, ob 

der andere Kalender ebenfalls von einem Microsoft Exchange-Server verwaltet wird oder 

nicht. Handelt es sich um einen Exchange-Kalender, so ist der Funktionsumfang einiges 

grösser, als wenn es sich um einen anderen Kalender-Typ handelt. 

Zudem kann bei der Freigabe des Kalenders die Berechtigungsstufe für die andere Per­

son eingestellt werden. Die eingeschränkteste Berechtigungsstufe zeigt nur einen Unter­

schied zwischen freien und belegten Terminen. Eine weitere Stufe ist, dass die andere 

Person den Betreff eines Termins einsehen kann, bis zum Vollzugriff, bei dem sämtliche 

Funktionen der anderen Person freigegeben werden, so auch das Erstellen und Löschen 

eines Termins. 

1 Rechtsklicken Sie in der Liste unter Meine Kalender auf den Kalender, den Sie freige­

ben möchten, und wählen Sie im Kontextmenü Freigeben. 

� Meine Kalender 
Ga Kalender 

freigeben 
18 Eigenschaften ... 

2 Wählen Sie einen der drei Freigabe-Typen: 

Kalenderper E-Mail senden ... 

Kalender, die per E-Mail freigegeben werden, gehen im Posteingang des Empfängers als 

Anlage einer E-Mail-Nachricht ein, die im Nachrichtentext eine Kalendermomentaufnah­

me enthält. Die Kalendermomentaufnahme kann vor dem Senden bearbeitet werden, da­

nach ist sie statisch, so das Kalenderänderungen nicht mehr zwischen den Personen 

synchronisiert werden. 

Bei der Freigabe hat man über den Assistenten gewisse Auswahlmöglichkeiten, wie bei­

spielsweise den Datumsbereich, der versendet werden soll. Zudem kann man in den 

Details ähnlich wie bei einer Berechtigungsstufe angeben, ob Nur Verfügbarkeiten, Ein­

geschränkte Details oder Alle Details für den Empfänger sichtbar sein sollen. 

Kalender über E-Mail senden X 

i#R=I Geben Sie die einzuschließenden Kalenderinformationen an. 

Kalender. 

Detail: 

Erweitert 

I Kalender 

D 
NurVerfügbarkeil 

Zeit wird angezeigt als " Frei", "Gebucht", "Mit 
Vorbehalt", ·An anderem Ort tätig" oder 'Außer Haus·. v 

D Nur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen .Arbeitszeit festlegen 

I Einblenden > > I 

OK I Abbrechen I 
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Ansicht wählen 

Tagesansicht 

Arbeitswoche 

206 

Kalender freigeben 

Besitzen sämtliche oder zumindest einige Benutzer ein Exchange-Konto, sollte dieser 

Freigabetyp gewählt werden. Er bietet am meisten Funktionen und ist dennoch relativ 

einfach und intuitiv in der Bedienung. 

Auf WebDAV-Server veröffentlichen 
Wenn einer der beteiligten Benutzer über kein Microsoft Exchange Server-Konto verfügt, 

ist der WebDAV-Server die beste Option. 

Der Server, auf dem ein Kalender veröffentlicht wird, muss das WebDAV-Protokoll (World 

Wide Web Distributed Authoring and Versioning) unterstützen. Nicht alle Webserver un­

terstützen WebDAV. Besitzt man keinen eigenen WebDAV-Server, kann man auch kosten­

los den outlook.com-Server verwenden. 

14.1.6 Kalenderansichten 

Kalenderdaten können in Microsoft Outlook mit den folgenden fünf Ansichtsmodi be­

trachtet werden: 

Klicken Sie unter Anordnen auf die 

gewünschte Ansicht. 

Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht 

Anordnen 

MONTAG DIENSTAG 

18 19 20 

DONNERSTAG FREITAG 

21 22 

Copyright© Wings Lernmedien 



Woche 
MO. 01. 

18 19 20 

Meeting 

Meeting 

Kunderte'Rrr Kundrnrverr 

Monat MONTAG OIENSTAG 

28. Dez 29 30 

4 

09:00Meetlng 13!00Meetlng 17:00 Meeting 

11 12 13 

16:00 Meeting 

18 19 20 

09:00Meeting 12:00t>·lerling 08.:30Meetlng 

12.:00 Kunde ... 17:00Meding 12:00 Kund! ... 

14::00 Meeting 14:30 Meeting 

25 26 27 

10:00Meeting U:OO Meeting 

Planungsansicht 
I' • l:JJ:t�,.lli!IG1f> 

I 
1--·-·-

Copyright © Wings Lernmedien 

00. 

21 

Meeting 

DOf'JNERSTAG 

31 

· Backup_lc.omp 
,lett_und_txler 
�n_USB 

14 

11:00 Meeting 

21 

11:30Merllng 

14:30 Meeting 

28 

lS:OOMeeting 

FR. 

22 

Meeting 

Meeting 

FREITAG 

1. Jon 16 

s 

12:00Meetlng 

15 

ll:OOMtet/ng 

22 

08.:30Meetlng 

16:30 Meeting 

Kommunikation mit Outlook 2016 

SA. so. 

23 24 

SAMSTAG SONNTAG 

10 

16· 17 

16:00M!etlng 

23 24 

30 31 

l Bac.kup_komp 
: lttt_und_ut.N 
:n_USB 

-- - -

� 
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Übung 14.2 A 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen iv1ög­
!ichkeiten kennen, wie Sie in 

Outlook Termine erstellen und 

verwalten können. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 

14.3 

Neue Aufgabe erstellen 

208 

7 Kalender verwalten 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zum Kalender. 
Erstellen Sie im Kalender analog zu Ihrem Stundenplan die Unterrichtslektionen. 
Verschieben Sie zwei beliebige Termine per Drag & Drop. 

Doppelkicken Sie auf einen Termin und legen Sie den Serientyp so fest. dass sich der 
Termin jede zweite Woche wiederholt, und dies insgesamt 10 Mal. 

Terminserie 

Termin 

Beginn: 113:00 B 
Ende: r14;oo·-- ------------ B 
Dauer: j1 Stunde 8 
Serienmuster 

Jede/Alle !2 ___ 1 'Noche(n) am 
-· -· 

0Täglich 

@ \\'ochentlich 

0 Monatlich 

0Jährlich 

Seriendauer 

0Montag 

0 Freitag 

�Dienstag 

Osamstag 

0Mittwoch 

Osonntag 

Beginn: [-oi-os�o3.1o1_6 _ ______ EJ 0 Kein Enddatum 

@Endet nach: � Terminen 

0Endet am: I Di 12.07.2016 

·I OK I �=-�� Serie entfernen 

Verschieben Sie nun einen Termin auf die nächste Woche. 

X 

0 Donnerstag 

B 

Öffnen Sie wiederum einen Termin mittels Doppelklick und legen Sie darin fest, dass 
die Erinnerung 5 Minuten vor dem Termin angezeigt werden soll. Klicken Sie erneut 
auf die Minutenzahl der Erinnerung und wählen Sie ganz unten in der Liste den Eintrag 
Sound .... Wählen Sie eine Sound-Datei auf Ihrer Festplatte aus, die abgespielt werden 
soll. 
Löschen Sie einen Termin. 

Aufgaben verwalten 

Aufgaben stellen in Outlook ein ähnliches Element wie Kalendereinträge dar. Sie dienen 
aber einem anderen Zweck. Kalendereinträge sind Termine, die an einem bestimmten 
Zeitpunkt stattfinden. Hingegen sind Aufgaben sogenannte Tätigkeiten, die bis zu einem 
bestimmten Zeitpunkt erledigt sein müssen. 

1 Klicken Sie im Outlookfenster unten links auf das Symbol Aufgaben. 

1111 ••• 
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Aufgabenbeschrieb 
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2 Wählen Sie Neu, Neue Aufgabe. 

3 Im Fenster Aufgabe können folgende Eingaben gemacht werden: 

8 "'> (� 1' J; • Bu<hhaltungsal><chluS<-Aulg<>be W - D X 

Oatet Emfügen Tertformalteren Überp1üfen Q WasmO('htenSietun? 

X ... 
../ 0 

Speichern löschen Weiterleiten Oni!Note- Aufgabe Oetaii!W 
& schließen 

Als erl�igt Aufgabe Statusbericht Serientyp 

Akt1cncn 

8 Di!.S�Aufgabe irt in 12 Tagen fällig. 

Eietreff 

G) Betreff der Aufgabe 

markieren zuwcüm �enden 

0 Beginn und Fälligkeit der Aufgabe 

S!::rit 

0 Zeitpunkt, an dem eine Erinnerungsmeldung erscheint 

0 Die Priorität Niedrig, Normal oder Hoch 

0 Der prozentuale Grad der Erledigung der Aufgabe 

II 
III � (\ 

Kat�ori;i�re-n Nachverfolgung � 

. . .. 
Zoom 

Zoom 

4 Geben Sie nun im Textfenster den Aufgabenbeschrieb ein. 

l 

ln der Aufgabenübersicht werden die einzelnen Aufgaben in Form einer Liste angezeigt. 

Wie bei E-Mails können Aufgaben kategorisiert werden. Wird ein Haken gesetzt, dann be­

deutet dies, dass eine Aufgabe erledigt ist, und sie wird durchgestrichen angezeigt. Out­

look bietet auch hier diverse Möglichkeiten zum Suchen, Filtern und Sortieren an. 

I 
,.-------------·-· .......... ..... --- ........ - --------· -- ...................... ......... - ..... · -------········----- .......... . . . . .  -------------· 

! Aufgaben durchsuchen (Strg- E) l L--------·-·-·-----··-·----····---···-·---·-----------------··--··----------------··-------···--·-··-·-···--·-··--·-------··---······---- ···-·-·--····--·---·-·---·-·--········-·-

� Cl ��!BETREFF I FÄLLIG AM ... 

I Hier l<licl<en, um Aufgabe zu erstellen 

�� 0 Terminv�rs<hlli!J! QLnr Dee91@ ma<hen 

i I2J D Buchhaltungsabschluss 

P1i 2., "1 291€ 
Fr. 29.01.2016 

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stan"'d"-, _V..:...e::.:.r.=.b=-unc:.d::ce:.:.n'-----.J[J_""' lllJ 

I KATEGORIEN 

- ----+-------- + 
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Übung 14.4 A 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­

lichkeiten kennen, wie Sie in 

Outlook Aufgaben erstellen und 

verwalten können. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 

14.5 

210 

7 Aufgaben verwalten 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zu den Aufgaben. 
Erstellen Sie eine neue Aufgabe. 
Ändern Sie den Status auf in Bearbeitung. 
Tragen Sie für die Felder Beginnt am, Fällig am, Erinnerung, Priorität und %erledigt 
sinnvolle Werte ein. 

,,� � .. 
Speichern Löschen Weiterleiten OneNote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorien Zoom 

& schließen markieren zuweisen senden 
Aktionen Aufgabe verwalten Serie Zoom 

SetreH 

Beginnt am 

Fä!lio am 

i Prüfungen korrigieren 

_ _ _ _____ ___j: ll j Di 08.03.2016 � Status ���-���-������---·-····=-�=::] 
r�-���:?..���-���-������--����-���-��---���--�

-
��=-�-��1 Priorität �- �i�-

��
-
�

� --- ·····-·················�- -� %erledigt f.����--���-��J:B 
GZJ Erinno!rung ]Mi09.03.2016 �� �0&00 ... ! ! '(f1E! Besitzer Al>!!lsandro Siotti 

L----
-
-------------·--·--------·

·
-

·
-··-

·
--� L----

·
-----·-·••MMM

·
-·-·M·

·
----M.J L ... ��J 

'""""�•"'M"""""'M"M'"'""'*M*"'""'" ��
· 

� .. ��� """' '""'"'""""-" "'""""'-"""''""'""'""""""""""'"-"""'"-"'"""'""-'""""""""""'-"""""""""""'"" ____ "".,,_".,"_"_""".,,..,,.,.,_ "'"""-'"""'"'-'"'"-"''"" i j j IKA-Prüfungen der Klasse KE15B korrigieren. 

Definieren Sie die Aufgabe als Gelbe Kategorie. 
Weisen Sie nun die Aufgabe einer Person zu, indem Sie in der Symbolleiste auf das 
Symbol Aufgabe zuweisen klicken. 
Speichern Sie die Aufgabe und zeigen Sie in der Liste sämtliche Aufgaben an. 
Sortieren Sie die Liste nach der Spalte FÄLLIG AM. 

Kontakte verwalten 

Um Kontakte zu verwalten klickt man in der Auswahlleiste unten links auf das Symbol 
Kontakte. 

• ••• 

Es werden zwei Typen von Kontakten unterschieden: 

m-'1 

Einzelkontakt: Ein Kontakt ist die Visitenkarte einer Person. Es können diverse Daten 
wie z.B. Name, E-Mail-Adresse oder Telefonnummer gespeichert werden. 
Kontaktgruppe: Eine Kontaktgruppe ist eine Art Sammelbehälter für mehrere einzelne 
Kontakte. Dadurch ist es möglich, mit Hilfe einer Kontaktgruppe eine E-Mail gleich an 
mehrere Empfänger zu versenden. 
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KONTAKT NOTIZEN 

®E-Mail 
E-Mail 

®Telefon 
Arb�it 

(hat 

pmueller@mueller.ch 

Änderungen gespeichert in 
Outlock (Kontakte) 

®Arbeit 

®Adresse 

X 

Gruppe Geschäft 

Frau Susanne Meier 

Herr Peter Müller 

Je nachdem welche Daten einem Kontakt zugewiesen werden und welche zuätzliche 

Software auf Ihrem System installiert ist, können folgende vier Standardfunktionen ver­

wendet werden: 

Ein Chat kann gestartet werden 

Anrufe via Telefon oder Skype können getätigt werden 
Videotelefonie 
E-Mail versenden 

Bei einer Kontaktgruppe steht die Funktion E-Mail zur Verfügung. 

14.5.1 Kontaktgruppen 

1 Klicken sie im Fenster Kontakte auf Neu, Neue Kontaktgruppe. 

Herr Peter Müller 

2 Unter Name können Sie die Gruppe passend benennen (z. B. Geschäft, Privat, Verein 

etc.). 

3 Klicken sie auf Mitglieder, Mitglieder hinzufügen und wählen Sie eine der Optionen. 

4 Wenn Sie alle gewünschten Kontakte der Gruppe hinzugefügt haben, klicken Sie im 

Register Aktionen auf Speichern & schliessen. 

5 Klicken Sie auf die Gruppe und anschliessend auf das E-Mail-Symbol. 

I, llf"? Geschäft 

c__ll ___ _ __ [@] 
6 Eine neue Nachricht wird geöffnet und im Adressfeld An ... wird der Gruppenname an­

gezeigt. Die E-Mail wird an alle Teilnehmer der Gruppe geschickt. 

� i i±l Gru1111e Geschäft 

:(;2] �-l 
Senden 

�c. .. I i 

Betreff I 
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Outlook Kontakte anlegen und 
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14.5.2 Ansichtsmodi 

Folgende Ansichtsmodi stehen im Fenster Kontakte zur Verfügung: 

CD4 0 � 0 ®� ---

Per;;:onen Vi-sitenkarte Karte Telefon Liste 

Aktuelle Ansicht 

Frau Susanne Meier 
8 Müller, Peter r---·---·-····-·-··-···-----··-··--------··-·--···-·----·-----·-·-·-·-

Herr Peter Müller 

DE n 04312345678Geschäftlicll 
�M Herr Peter lv1üller pmuell.:r©muell.:uh 

Meier, Susanne 
Name: Frau Susann e Meier 

0 0 I CI I���ME __ _ ___ _______________ _____ ITELEFON G_E 

0 

E-Mail; smeier@meier.ch 

Müller, Peter 

Name: Herr Peter Müller 

Geschäftlich: 04312345678 
E-Mail: pmueller@mueller.cil 

Clj® I NAME jTELEFON GESC 
------···-············-·-·--··----·-··------·-· ----·-·- ----------1 

Hier klicken, um Kontakt... 1 
.oll Firma: (Keine Angabe): 3 Element(e) 

.11,.:0 Gruppe Ges<häft 
I � Frau Susanne Meier 

[_ � Herr Peter Müller 04312345678 

-7 Kontakte verwalten 

1 Hier klicken, um Kontakt ... 

i A' Gruppe Geschäft 
I � Frau Susanne Meier 
I 

i � Herr Peter Müller 0431234 5 67j 
L -

Öffnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zu den Kontakten. 

Erstellen Sie einen neuen Kontakt und füllen Sie folgende Formularfelder aus: Name, 

Firma, E-Mail-Adresse, Webseitenadresse, zwei Telefonnummern, Adresse. 

Klicken Sie anschliessend in der Symbolleiste auf das Symbol Bild, und dann auf Bild 

hinzufügen ... und hinterlegen Sie dem Kontakt ein passendes Bild. 
Klicken Sie auf das Symbol Karte, das sich rechts neben dem Adressfeld befindet. 
Was geschieht? 
Klicken Sie in der Symbolleiste auf Details und füllen Sie folgende Felder aus: Beruf 
und Geburtstag. 
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I 
f;<ma 

.Eosltlon 

' I �pe;ch�rn unter 

intunet 

.:..oze1gtn �ls 

l:hatadrHse 

Te!elonnumrnern 
r------···---------·----····--····-··-----·-·--······ 

�====t� l_�_:! .�=-�-���--�! _:! _ _________________________ ·········-··· ... ·----······--··-·-

f.;(.j D!�s !�t ct!� 

Postans,hrift 

Cho·��-b-�d;�;��-;;;-; 4o, 8834 S<h;ndollogl 
.

, 

Adressbucll Namen Optionen Kategoritn Zoorn 

Oberprüfen 

Peter Müller 

Zoom A 

-t!1 f-!3) �:s·s ::i 51 GeschafU!dl 
p.mufi��rC,:williJ\.ti'l 

Chaltenbodi!nrtraHe 4<'1, 883.4 SChind ... 

www.wing�.ch 

··· ················· ···-·······················-······· ..... ............. ..1 .................................. ) 

Speichern Sie den Kontakt ab. 

Wechseln Sie zum Posteingang und erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht und ver­

suchen Sie, den soeben erstellten Kontakt als Empfänger einzufügen. 

Notizen anlegen 

Das Outlook-Tool Notizen ist ein einfaches System, um Textnotizen zu erstellen. Es bietet 

wenige Funktionen, was gerade seine stärke ist, da ohne besondere Vorkenntnisse 

Notizen angelegt und verwaltet werden können. 

1 Klicken Sie in der Auswahlleiste unten links auf das Symbol Notizen. 
Falls dieses nicht angezeigt wird, wählen Sie Erweitert (Symbol mit den drei Punkten), 

Navigationsoptionen. Hier können sie wählen, welche und wie viele Symbole in der 

Kompaktnavigation unten links eingeblendet werden . 

• • •• 

2 Klicken Sie auf Neue Notiz im Register Neu. 

3 Erfassen Sie im gelben Fenster die Notiz. 

4 Die Notiz wird beim Klicken auf einen 
freien Bereich oder beim Schliessen des 

Fensters automatisch gespeichert. 

D 
Weihnachtsgesch ... 

nicht verges!te:n! 

lvveihnachtsgeschenke nicht 
vergessen! 

18.01.2016 11 :40 
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14.8 

Kontakt weiterleiten 

Visitenkarte einer Signatur 

hinzufügen 

214 

--·--------

Notizen können in der Symbolleiste über Aktuelle An­

sichten unterschiedlich dargestellt werden: 
Symbol Notizenliste Letzte 7 Ta ... 

Symbol 

D 

Notizenliste I) i BETREFF 

• Geburtstagsgeschnek nicht vergessen! 

• Weihnachtsgeschenke nicht vergessen! 

·Letzte 7 Tage I) j SETREFF 
: l;d Geburtstagsgeschnek nicht vergessen! 

m Weihnachtsgeschenke nicht vergessen! 

Visitenkarten 

1 
I 

I ERSTELLT I KA.TEGORIEN 

Mo. 18.01.201611:50 I Rote Kategorie 

Mo. 18.01.201611:40 lill Blaue Kategorie 

I ERSTELLT .... j KATEGORIEN 
Mo. 18.01.201611:50 fl Rote Kategorie 

Mo.18.01.201611:40 I Blaue Kategorie 

Visitenkarten sind Kontakte, die im VCF-Format gespeichert werden. Heute sollte grund­
sätzlich jedes E-Mail-Programm und jede Adress-Verwaltung den VCF-Standard unter­
stützen. Mit Hilfe einer Visitenkarte können Kontakte einfach und unkompliziert zwischen 
verschiedenen Personen und Programmen ausgetauscht werden. 

Kontakte können direkt aus Outlook als Visitenkarte weitergeleitet werden. Dies hat den 
Vorteil, dass der Empfänger einer Visitenkarte den Kontakt nicht extra manuell erfassen 
muss, sondern iri sein E-Mail-Adressbuch importieren kann. 

Wählen Sie im Kontextmenü des Kontaktes Kontakt weiterleiten, als Visitenkarte. 

Kontakt weiterleiten 

Erstellen Als Qutlook-Kontakt 

Praktisch ist auch die Visitenkarten-Funktion im Fenster Signaturen und Briefpapier. 

Über die Schaltfläche Visitenkarte kann der Signatur ein Kontakt hinzugefügt werden, der 
fortan bei jeder E-Mail-Nachricht mitgesendet werden kann, so dass der Empfänger die 
Möglichkeit hat, den Sende� in sein Adressbuch zu importieren. 

Klicken Sie auf Signatur, Signaturen ... 

2 Erstellen Sie eine neue Signatur oder markieren Sie eine bestehende. 

3 Klicken Sie auf Visitenkarte und wählen Sie diejenige, welche der Signatur beigefügt 
werden soll. 
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Signaturen und Briefpapier X 

�-Maii·Signatur fersönliches Briefpapier 

Signatur �um Bearbeiten auswählen 

Signatur bearbeiten 

t�•���'i§§E�'��'i B i5X - :ElJ F K U ! Automatisch !vJI =::: - - ! [§Visitenkarte i [], � 

Home Biotti Zehender 

0525359-535 PriVat 

Die Visitenkarte wird fortan bei jeder E-Mail-Nachricht mit dieser Signatur mitgesendet, 
so dass der Empfänger die Möglichkeit hat, den Sender in sein Adressbuch zu importie­
ren. 

Suchfunktionen 

Ähnlich wie die Google-Suchmaschine bietet Outlook indexbasierte Suchfunktionen an, 
so dass die Suche nach E-Mails, Kalendereinträgen oder Kontakten rasch erfolgen kann. 

Unter Datei, Optionen, Suchen können Sie die grundlegenden Sucheinsteilungen definie­
ren. Folgende Optionen stehen Ihnen zur Verfügung: 

lndizierungsoptionen 

Hier kann eingestellt werden, welche Elemente indiziert werden sollen. Dabei wird ein Ka­
talog mit Suchbegriffen erstellt so dass die Suche deutlich schneller abläuft als bei einer 
sequentiellen Suche. 

Nur Ergebnisse anzeigen aus 
Der Bereich der Suche kann beispielsweise eingeschränkt werden auf den aktuellen Ord­
ner oder so, dass sämtliche Postfächer in der Suche miteinbezogen werden. 

Nachrichten aus dem Ordner "Gelöschte Elemente" ... 

Selbst Nachrichten, die bereits gelöscht sind, werden durchsucht. 

Ergebnisse während der Eingabe der Abfrage anzeigen (falls möglich) 
Sobald im Suchfeld eine Eingabe gemacht wird, startet Outlook die Suche und zeigt gege­
benenfalls Suchergebnisse an. 

Suchläufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter Ergebnisse beschleunigen 
Sollten aufgrund der Sucheingabe viele Ergebnisse erwartet werden, zeigt Outlook nur ei­
nen Teil der Suchergebnisse an und blendet die Begrenzung ein. Der Benutzer hat die 
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Möglichkeit manuell zu wählen, ob er die Begrenzung aufheben möchte, was jedoch die 

Suchdauer erhöht. 

Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben 
in den Suchergebnissen werden beispielsweise im Betreff einer Nachricht die Suchbe­

griffe fett markiert. 

r-���·*---------·-··---------·------------··--·----------------·--·--------·---------··-----·-; j Outlook·Optionm ? X ! 
I f. ;.·;;��-;�-.-�-

-
-

-·--·--
·
--·

·
-

---

· ·--ys <nd:-�;-d�-.��" d" .,,;,:,��-����:.���-��-���-�0:�;�·::�:::;�;;;;·,�-.�: 
- ---------� l 

ll E.-Meil ff I! Kal�der j 1 Quel!�n j! l t Pen;cnen i j � Ancitm Sit ditOo.t.looY.-Infcrm�tionnpeidw, die YCn derlfiindows-Su<:he !nd::iert. 
r·······························-·······

·
·
·
-······-·; I l � f �u!g!ter: 

p- wer::len. l_;_��-���-������-=��:._j � � 
i' !i 
I !'-, ;.;Su.;.;.<h .;.;."'-----� 1 (J9ebni»e f! j i Spra�he j] Nu�-�rg::�::

�
:�l��::/u� ! i jj Er.-:ert<trt ii 

i I ·i; A5tut.llt:m Otdn!f.A\.1� akttJ!I!!rn Pct�fach,. Wt.!'ll'l !U; dVTI Posttif\g!ng g�UICht ,o/iro. r i i i l\"ltf'!ubar"!d �npaat:n , ·:· .A�uelh!m J?:cnhch I i 
!t 'i r1; :.· j � Syrnbcl!t!:ote f>Jr den S-:hnt!l!ugriff i · 

(> Alle:.n Pc�thchtm 
1 i 

i i �dd-tns i � �:�����;,�:e\.1: dem Ordner WG�öschte Elemente� 111 �IIen o�tend�teien beim Qurch�Vdl!!"l aller Objekt� i i 
1 ! Trust Cer;ttl 

! ! [;() Erg�}lni;�e. w!�r�nd der Em::�•h� der ADftag�•n�<gt.n (falb m�gh�h) ! I 
J [ l. f�1 �u,h!l!ufe d;.�r(h eeg"� ,;:v lndirie.rung5optione.n 
i i ! j ! t.".f Gtsu�l;te f:egri!t� in d 

:, •. : lf, � j 
tfcrvorhcbung5fertc: r·

·· 
13 721 Elemente Wl.rden ildiziert 

ii 
. � 1 I ! · 

[:{] E�n�thlichtigen, w�n 1 _ - Oie: Inclziert.ng :�.ude .abQeschlossen. ! j i1i 1 libges::hlot��l i!;t l � . 
i! ,i Ii 1: 

X 

l 1 ! l Diese Orte �en: 
i r----------------------------------------. IJ 1 1 Einbezooene Orte 

H ' Jl , ··
�Benutzer 

I j l: ! I �IntemetfxPorer-Veriouf 
! 1_, ______ _j�' ------------ I ��·� Microsoftoutlook 

i 1:St!irtmenü 

AppData; App0at.5 

; ·-······-·····-·-······-·-·-·····--··-·-··-···-·--·-·-····- ··-····-·-·
-

--
·
! I �---------- -----------------� 

Bei der Suche anhand von Stichworten können Sie aus jedem Programmbereich, wie 

E-Mail oder Kalender im Suchfeld eine Texteingabe machen. Sobald Sie die Taste <En­
ter> drücken startet der Suchvorgang. 

Die Suchergebnisse werden in einer Liste angezeigt und können nach diversen Kriterien 

sortiert werden. Zudem kann der Suchbereich rechts neben dem Suchfeld angepasst 

werden, so dass beispielsweise nur im aktuellen Postfach gesucht wird. 

Alessandro Biotti 
AW: Prüfungsnote 
Ihre Note der 

Sobald sich der Cursor im Suchfeld befindet, erscheint das Menü Suchen. Darüber lassen 

sich hauptsächlich Filterfunktionen aktivieren, um die Suche einzuschränken. Beispiels­

weise werden über das Symbol Hat Anlagen nur Elemente mit Anlagen angezeigt, oder 

mit dem Symbol Kategorisiert können Elemente einer bestimmten Kategorie angezeigt 

werden. 
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/""" � �-::J - � II Eil Diese Woche 
111 • •c::J Gesendet an� 

� I"' Gekennzeichnet p IY ! Wichtig 
Von Betreff Hat Kategorisiert Zu I etzt ve['l,ven d et Suchtool> 

Anlagen f2l Ungelesen 

Verfeinern 
+ WeiterP Suchvorgänge � 

Optionen 

Mittels Klick auf das Symbol Suchtools am rechten Menürand kann die Erweiterte Suche 
geöffnet werden. Hier stehen einem sämtliche Suchmöglichkeiten, welche Outlook bietet 

zur Auswahl: 

Nachrichten: Mit Inhalt Meier- Erweiterte Suche 

Suchen nach: i Nachrichter.;\ {,\ � in: 

�·--- \!_;-Nachrichten Weitere Optionen Erweitert 

ln: 

;:=�===�===�:::=��:::::=@;.�;����:�;�;�_:;����;�:���;! __ ---------------------
� ---- - - -- - ----Gesendet an... � Peter Müller !o.muellercOlwings.chl 

D ln denen ich: J als einziger Empfiinger rn__d _< r_·A_n_· -Z_ e_il e._s_t <_h _e -----"""-" 

-0 ��i�l���;:��:�����=-_t�fT���;����-��-;�;��-�;�;�;;--------- - - - -y: I 
_I ----------------------------------------------------------

D X 

���,���-u_'.��".:::J 

Suche starten I 

CD Suchen nach: Der Elementtyp, wie Nachrichten oder Termine, kann ausgewählt 

werden. 

® ln: Ordner, in denen man nach den Elementen suchen möchte. Mittels Klick auf die 

Schaltfläche Durchsuchen ... können die Ordner markiert werden. 

0 Von ... : Nur Elemente, die von bestimmten Sender-Adressen versendet wurden, sol­

len angezeigt werden. 

0 Gesendet an ... : Nur Elemente, die an bestimmte Empfänger-Adressen versendet 

wurden, sollen angezeigt werden. 

0 Zeit: Hier kann man das Zeitfenster der Suchergebnisse einstellen 

0 Weitere Optionen: Unter Optionen stehen weitere Suchkriterien zur Auswahl, wie 

Kategorien, Wichtigkeit Gross-IKleinschreibung oder Grösse (Kilobyte). 

(j) Erweitert: Für fortgeschrittene Benutzer kann man hier nach jedem Datenfeld in 

Outlook suchen. Dies ist zwar relativ aufwändig, dafür erhält man exzellente Suchre­

sultate. 
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7 Suchen in Outlook 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und öffnen Sie Ihren Posteingang. 
Geben Sie im Suchfeld einen Begriff ein, nach dem Sie suchen möchten, und drücken 
Sie <Enter>. 

Wählen Sie nun rechts neben dem Suchfeld das Drop-Down Menü und wählen Sie 
aus, wo genau gesucht werden soll. Folgende Optionen stehen standardmässig zur 
Auswahl: Aktuelles Postfach, Alle Postfächer, Aktueller Ordner, Untergeordnete Ord­

ner und Alle Outlook Elemente. 

Wechseln Sie nun zu Ihrem Kalender und geben Sie ebenfalls im Suchfeld einen Be­
griff ein, nach dem Sie suchen möchten. Sollten mehrere Elemente gefunden werden, 
können Sie diese anhand der Sortierfunktionen ordnen, indem Sie auf die jeweilige 
Spalte klicken, nach welcher Sie sortieren möchten. 
Wechseln Sie zu den Kontakten und suchen Sie nach einem Begriff. 
Öffnen Sie nun eine Gruppe respektive Verteilerliste und prüfen Sie wie viele Mitglie­

der diese Gruppe hat. Sollten Sie noch keine Gruppe haben, erstellen Sie eine und fü­
gen Sie eine zufällige Anzahl Mitglieder hinzu. 

Datenverwaltung 

Microsoft Outlook speichert die Daten standardmässig in eine OST- oder PST-Datei ab. 
Der genaue Speicherort der Datei lässt sich wie folgt verwalten: 

1 Wählen Sie Datei, Kontoeinstellungen, Kontoein­

stellungen. 

2 Klicken Sie auf das Register Datendateien. 

[I 
Ko�iu"98' 

Kontoeinstellungen 
Ändern d�r Einstellungen für c 

weitenrVMlindungen. 

Folgende Aufgaben können in den Kontoeinstellungen vorgenommen werden: 

Kontoeinstellungen 

Datendateien 

Outlook-Datendateien 

X 

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Veröffentlichte Kalender Adressbücher 

Wählen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und klicken Sie anschließend auf 'Einstellungen·, um 
weitere Details zu erhalten, oder auf 'Dateispeicherort öffnen·� um den Ordner anzuzeigen, der 
die Datendatei enthält. Outlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder 
kopiert werden können. 

.----� 

! \'\'eitere Info.,. l 
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G) Hinzufügen: Weitere OST- oder PST-Postfachdateien können hinzugefügt werden, 
z. B. wenn man weitere E-Mail-Adressen unterhält und sämtliche Postfächer über 
Microsoft Outlook verwalten möchte. 

® Einstellungen: Hier wird der Pfad angezeigt und zudem kann die OST-Datei kompri­
miert werden, um Speicherplatz zu sparen. 

0 Als Standard festlegen: Wenn mehrere Postfach-Dateien in der Liste aufgeführt 
sind, kann definiert werden, welche der Dateien als Standard-Postfach verwendet 

werden soll. 

0 Entfernen: Postfachdateien können mit einer Ausnahme jederzeit entfernt werden. 
Möchte man die Datei entfernen, welche als Standard definiert ist, muss man dies 
über die Systemsteuerung im Programm Mail vornehmen. Dabei ist zu beachten, 
dass man vorgängig Microsoft Outlook schliesst. 

® Dateispeicherort öffnen: Über diese Schaltfläche gelangt man direkt zum 
Windows-Verzeichnis, in dem die OST-Postfachdatei abgelegt ist. 

14.11.1Import und Export von Outlook-Elementen 

Outlook bietet nützliche Grundfunktionen, um Elemente zu importieren und exportieren. 

Klicken Sie auf Datei, Öffnen und Exportieren, Importieren/Exportieren. 

Import/Export-Assistent 

Wählen Sie eine Aktion aus: 

Am anderen Pro rammen oder DateJen 1m ortJeren 

iCalendar- [ICS) odervcalendar-Datei (VCS) importieren 
ln Datei exportieren 
RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren 
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren 
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren 
VCARD-Datei riCF] importieren 

Beschreibung 

Daten aus anderen Dateien wie Outlook-Datendateien (PST) oder 
Textdateien importieren. 

I �eiter > I I Abbrechen ! 

Es können zwei Dateitypen imporiert werden: 

Textdateien, die durch Trennzeichen getrennt sind, häufig sogenannte CSV-Dateien 
PST-Dateien; diese sind Outlook-Postfachdateien 

Klicken Sie im Import/Export-Assistent auf Aus anderen Programmen oder Dateien 
importieren, Weiter. 
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iCalendar (ICS) oder 
vCalendar (VCS) 

importieren 

2 Wählen Sie, wie Outlook mit Duplikaten umgehen soll, und klicken Sie auf Weiter. 

Outlook-Datendatei importieren 

Optionen 

@ Duplikate durch importierte Elemente ersetzen 

0 Erstellen von Duplikaten zulassen 

0 Keine Duplikate importieren 

X 

,__<_Z_u _ru _· c_l< _,�_ \_'V_e i_te _r _> _,j I Abbrechen I 

3 Wählen Sie, welche Ordner importiert werden soll, und spezifizieren Sie falls nötig 

auch Unterordner. Bestimmen Sie den Zielordner, in den die Elemente importiert wer­

den sollen. 

Outlook-Datendatei importieren 

Ordner, aus dem Sie importieren möchten: 

v I@ alessandro.biotti@babygalaxy.ch 
) SI Posteingang (34S) 

� Entwürfe 

� Gesendete Elemente (1) 
> @ Gelöschte Elemente (3) 

f�l ... .. .C--L --

0 Unterordner einbeziehen Filter ... 

0 Elemente in den aktuellen Ordner importieren · 

@ Elemente in denselben Ordner importieren in: 

abiotti@outlook.com 

X 

I < Zurück IIFertig stellen! I Abbrechen l 

Diese Aktion dient dazu einen Kalender, der freigegeben und per E-Mail versendet wurde, 

zu importieren. 

1 Klicken Sie im Import/Export-Assistent auf iCalendar (ICS) oder vCalendar (VCS) 
importieren, Weiter. 

2 Der Importassistent fragt anschliessend, ob der ICS-Kalender als eigenständiger Ka­

lender erscheinen oder in den Standardkalender importiert werden soll. 

Microsoft Outlook 

A, Soll dieser Kalender als neuer Kalender geöffnet werden, 
V oder sollen seine Elemente in Ihren Kalender importiert werden? 

Als neuen Kalender öffnen 
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Es können zwei Dateitypen exportiert werden: 

Textdateien, die durch Trennzeichen getrennt sind, häufig sogenannte CSV-Dateien 

PST-Dateien; diese sind Outlook-Postfachdateien 

Klicken Sie im Import/Export-Assistent ln Datei exportieren, Weiter. 

2 Wie beim Importvorgang können Sie auch hier den zu exportierenden Ordner und opti­

onal die Unterordner wählen. Klicken Sie anschliessend auf Weiter. 

Outlook-Datendatei EXportieren X 

Ordner, aus dem Sie exportieren möchten: 

_ _. 

Filter ... 
--·-�M-----�-�---------------------------------------

1 < Zurück II Weiter> I ! Abbrechen ! I 
... _ ......... _______ .. ___________________ .. __________ .. _____ "" _______________________________________ """ ____ ..,1 

3 Setzen Sie bei Bedarf Filter ein, um nur bestimmte Elemente aus dem Ordner zu ex­

portieren. 

Filtern X 

Termine und Besprechungen Weitere Optionen Erweitert 

Geleitet von ... 

. ....... EJJ ! . . �-�-�-�--�:�.�-��-� ···········································-
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Übung 14.12 A 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­

lichkeiten der Import- und Ex­

port-Funktionen von Microsoft 

Gutlook kennen. 

Schwierigkeitsgrad 
anspruchsvoll 
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14.11.2Backup-Strategie 

Ein weiterer zentraler Punkt in Outlook ist die Datensicherung, auch Backup genannt. Da 
inzwischen viele wichtige Daten ausschliesslich per E-Mail versendet werden, sollte man 
sich Gedanken zu einer Backupstrategie machen. Folgende drei Fragen sollte man sich 
dabei mindestens stellen: 

Welche Daten sollen gesichert werden? 
Wo werden die Backupdaten aufbewahrt? 
Wie viele Versionen der Daten werden parallel aufbewahrt? 

Ideal wäre es, wenn sämtliche Daten gesichert werden könnten. Der Nachteil dabei ist, 

dass viel Speicherplatz gebraucht wird. Um alle Daten zu sichern, öffnet man beispiels­
weise das Windows-Verzeichnis, in dem die OST-Postfachdatei gespeichert ist, und ko­
piert diese auf ein externes Speichermedium. Dabei ist zu beachten, dass man vorgängig 
Microsoft Outlook schliessen muss, da die Datei ansonsten durch das Programm ge­

sperrt wird. 

Backup-Datenträger sollten sich an einem anderen Ort befinden als die Original-Daten. 
Daher gibt es dazu heute zwei praktikable Lösungen: 

Der externe Datenträger mit der Datensicherung sollte in einem anderen Gebäude auf­
bewahrt werden. Wenn beispielsweise ein Brand sich im eigenen Haus ausbreiten 
würde, wäre so das Backup geschützt. 
Die Sicherung kann heute über das Internet auf einen Cloud-Speicher erstellt werden. 

Dadurch wären die Daten extern gespeichert, und zudem müsste man sich nicht um 
ein Datensicherungsmedium kümmern. Zu beachten ist bei der Cloud-Strategie, dass 
im Allgemeinen Cloud-Dienstleister bei Datenverlusten keine Haftung übernehmen 
und im Falle eines Konkurses die Daten beim Cloud-Dienstleister möglicherweise un­
ter Verschluss gehalten werden könnten. 

Grundsätzlich ist festzuhalten, dass es Vorteile bringt, mehrere Versionen der Daten pa­
rallel aufzubewahren, da man so zu einem späteren Zeitpunkt auf verschiedene Versions­
zustände zugreifen kann. Der Nachteil ist auch hier. dass diese Strategie mehr Speicher­
platz benötigt. Ein uraltes Konzept in der Informatik ist das Drei-Generationen-Prinzip, 

das besagt, dass jeweils die drei neusten Versionen oder Generationen von Daten aufbe­

wahrt werden sollten. Ideal wäre es, wenn jede Version zudem auf einem eigenen Daten­
träger gespeichert würde, da man so auch ein kleineres Risiko bei Hardwareausfällen 
hätte. 

Eine Backupstrategie muss individuell festgelegt werden. Entscheidend ist. wie wichtig 
die Daten sind und welchen finanziellen Wert man den Daten zuschreibt. Ist der Aufwand 
für ein Backup grösser als der Aufwand bei einem möglichen Datenverlust lohnt sich 
eine Datensicherung rein ökonomisch gesehen. 

7 Import und Export in Outlook 

Öffnen Sie Microsoft Outook. 
Klicken Sie auf Datei und anschliessend auf Öffnen und Exportieren. 

Wählen Sie nun das Symbolimportieren/Exportieren aus. 
Im Import/Export-Assistenten wählen Sie ln Datei exportieren und klicken anschlies­
send auf Weiter>. 

Im nächsten Fenster wählen Sie den Eintrag Durch Trennzeichen getrennte Werte 
aus und klicken auf Weiter >. 

Wählen Sie den Ordner Kontakte aus und klicken Sie auf Weiter>. 
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Geben Sie als Speicherort den Desktop an und Meine_Kontakte als Dateiname und 

bestätigen Sie mit OK. 
Im nächsten Fenster wird der gesamte Pfad angezeigt. Die Datei sollte nun 

Meine_Kontakte.CSV lauten. Klicken Sie nun auf Weiter>. 
Im letzten Fenster des Assistenten setzen Sie den Haken auf «Kontakte» exportieren 
aus dem Ordner: Kontakte und klicken auf Fertig stellen. 
Öffnen Sie Microsoft Excel und klicken Sie auf Leere Arbeitsmappe. 
Klicken Sie auf das Register Daten und anschliessend auf Aus Text im Bereich Ex­
terne Daten abrufen. 
Wählen Sie hier die Datei Meine_Kontakte.CSV auf dem Desktop aus und klicken Sie 

auf Importieren. 
ln Schritt 1 des Assistenten wählen Sie die Option Getrennt und das Markierungsfeld 

Die Daten haben Überschriften. Klicken Sie auf Weiter >. 
Schritt 2: Aktiveren Sie das Trennzeichen Komma und klicken Sie auf Weiter>. 
Schritt 3: Klicken Sie auf Fertig stellen. 
Wählen Sie Bestehendes Arbeitsblatt und geben Sie eine freie Zelle an wie z.B. 

=$A$1. Klicken Sie auf die Schaltfläche OK. 
Bearbeiten Sie nun die Excei-Tabelle, indem Sie neue Kontakte einfügen. Falls Sie eine 

Excei-Liste (Adressliste) mit bestehenden Kontakten haben, können Sie diese den 

Spalten entsprechend einfügen. 

Wenn Sie sämtliche Adressen erfasst haben, klicken Sie auf Datei, Speichern unter, 
Durchsuchen und wählen Sie wiederum den Desktop als Ziel. Geben Sie als Dateina­

men Neue_Kontakte an. Wählen Sie im Feld Dateityp CSV (Trennzeichen-getrennt) 
(*.csv) aus und klicken Sie auf Speichern. 
Falls Excel die Frage stellt, ob sie das Format verwenden möchten, klicken Sie auf Ja. 
Wechseln Sie zu Microsoft Outlook. 

Klicken Sie auf Datei und anschliessend auf Öffnen und Exportieren. 
Wählen Sie nun das Symbolimportieren/Exportieren aus. 

Im Import/Export-Assistent wählen Sie Aus anderen Programmen oder Dateien im­
portieren und klicken anschliessend auf Weiter>. 
Im nächsten Fenster wählen Sie den Eintrag Durch Trennzeichen getrennte Werte 
aus und klicken Sie auf Weiter >. 
Klicken Sie auf Durchsuchen und wählen Sie die Datei Neue_Kontakte.csv, welche 

sich auf dem Desktop befindet. Wählen Sie zudem die Option Keine Duplikate impor­
tieren aus und klicken Sie auf Weiter>. 
Wählen Sie den Zielordner Kontakte aus und klicken Sie auf Weiter >. 
Im letzten Fenster des Assistenten setzen Sie den Haken auf «Neue_Kontakte.CSV» 
importieren in den Ordner: Kontakte und klicken Sie auf Fertig stellen. 
Prüfen Sie nun, ob die Kontakte korrekt importiert wurden. 

14.13 Outlook-Optionen 

E-Mail-Optionen 
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ln den Outlook-Optionen können grundlegende Programm-Einstellungen vorgenommen 

werden. Aufgrund der zahlreichen Einstellungsmöglichkeiten wird hier auf die Kategorien 

E-Mail und Kalender eingegangen. Für die weiteren Kategorien wird auf die Outlook-Hilfe 
verwiesen. 

Klicken Sie auf Datei, Optionen, E-Mail. Sie haben unter anderem folgende Einstellungen 

zur Verfügung: 
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Outtock:·Opticntn 

-----· ----·-----I,----·---------·------------ -------· ·-------------------------- ---· 

Al!g!rnein i Gj Ändern Sie die Einst€11ungen für �·on Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten. 

7M:ii 

Kalender 

Pegcnen 

Aufgaben 

Sud'le.n 

Spra�he 

Symbolleiste für dtn Schnel!Iugnff 

Tru�t Center 

N.achrlchten verlassen 

� Ändern Sie die 8f.arbeitung5emsteltung e':_�
-
����:���

.
en. 

f,la!hricln in d;e:;em fcrmat \'erf ime:n: L!::!!..��-� ............ . ::J 

'::J [J Vor d�:m itnden immer diE Rechtschreibung prüfen 

Gi] OrigmaJn;tchricht bei Arrtwcrten und ltJeituteitunger� ignoriHen 

�- Emel!e:n ode:r ändern Sie: Signaturen fOr Nachrichten. 

Outk>ok-Berekhe 

Nachrichteneing;mg 

!J'- Beim Eintr!ffen n!Uer Nachrichten: 

!:::J fi{.] Sound �iedergeben 
L! ßur�eitig den t.-lilus:eigerverjndem 
FZJ Sridumschlag�l::ol in de-r 1 a�kle.i.;te an:eigen 

i;;ii Desktopben.ochlichtiqung llnieigen 

l.,esebereich ... i 

L.'J Vcr5<:k:!lu für {:!:!lchrichtrn mit geschütztEn Rechten aktiviEren (kann die: L�str.mg ..,rerschlechlern) 

� Unt�rhaltungen aufräumen 
' ·--- - - - - ------- --- - -- - --------- -·-' 

X ! 

, :;: 
I OK I Abbrechen 

-· ------" 

Nachricht in diesem Format verfassen 

Wahl zwischen HTML- und TXT-Format. HTMllässt Formatierungen wie z. B. Fett oder 

Kursiv zu, im TXT-Format können Texte ohne Formatierung geschrieben werden. Das 

TXT-Format ist grundsätzlich sicherer, da keine versteckten Text-Inhalte übermittelt wer­

den können. 

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prüfen: 

Die Rechtschreibprüfung wird vor jedem Sendevorgang automatisch durchgeführt. 

Erstellen oder ändern Sie Signaturen für Nachrichten 

Standardsignaturen mit den Kontaktinformationen und das mitsenden einer Visitenkarte 

können hier konfiguriert werden. 

Antworten und Weiterleitungen 

Hier kann eingestellt werden, ob beim Antworten oder Weiterleiten ein neues Fenster ge­

öffnet werden soll. Zudem kann die die Darstellung der ursprünglichen Nachricht, auf die 

geantwortet wird oder welche weitergeleitet wird, gewählt werden. 

Nachrichteneingang 

Es kann gewählt werden, ob beim Eintreffen einer Nachricht in der Taskleiste respektive 

auf dem Desktop eine Anzeige erscheinen und ein Sound abgespielt werden soll. 

Nachrichten speichern 

Wenn man eine neue Nachricht schreibt kann das Intervall in Minuten angegeben wer­

den, in welchem die automatische Speicherung durchgeführt wird. Standardmässig wird 

alle drei Minuten die automatische Speicherung durchgeführt, und als Speicherort ist der 
Ordner Entwürfe definiert. 
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Nachrichten senden 
Standardoptionen wie Wichtigkeit oder Vertraulichkeit können hier eingestellt werden. 
Praktisch ist auch die Option, mehrere Empfänger durch ein Komma trennen zu können, 
oder dass bei der Eingabe eines Empfängers eine Liste mit Vorschlägen, die sogenannte 

Autovervollständigung, angezeigt werden soll. 

Verlauf 
Im Bereich Verlauf kann man beispielsweise definieren, dass immer eine Übermittlungs­
und Lesebestätigung angefordert werden soll. 

Klicken Sie auf Datei, Optionen, Kalender. Sie haben unter anderem folgende Einstellun­
gen zur Verfügung: 

Outloolo:·Optioncn 

Aufg�ben 

Sprl!che 

Arbeitszeit 

[Tin Ändern Sie die Einstellungen für Kal€nder, Besprechunge-n und Zeittonen. 

Arbeitn.eit 

�) Arb�itHeil {Stunden): 
L�J Eeg!nnt: 

Arbert"""'o<he: r::: �0·, .. ,:.;.: .• , .......... :::.: ... 
=·· tr��rWo-:.b.ent3g: 

Ef"!;teKe!wder.-:l(che.: ... cc.:." .. : .... :.::.: •..... : .. :: .. : .......... i 

Kalenderopti<:Joen 

; � :� -�; St:!rtd.trtll::rinn:!!n.mg�n: fi�5-�1i�;:;i��·····:;·1 

i::.t=� o :�; Tei!,.,ehmer .s!ütien 6cnclert.Bespttchvng�:�tenYQm:hftgen 

�ndere BHQred'u • .ngs·:erten n1it fc!gel"idtl' Ar.t-;.ort \.'Ot�chl.tgen: �-Mit VerbEhalt •; 

F�!rt�gt. m K!h:�nder eintragen: i:�;�,;�;;;�i�.:�f��;� :: 
Ber�chtigungen fur diE :O!tH!;gevcn Frei/Gebucht·infcrmttk:nt:n b:ndern: 

:;z &em' Send�n ;.:'cn B.=1prechung�ar.fr!g�n auB�rhalb Ihrer Crg6ni1ation das iC!;!End!r·Fcmut V!f�den 
.. =: G!c'k�nS'Jnlbc! fC.r T ermi1'1e un:l Bt1pre,hungen mrt ErinMrungt., irn K.!!endv en:�ge., 

[__j Diest: Farbe fUr a!l� K.!!endv �t.!Wtnden 

X 

Die Zeitfenster, in denen man beruflich verfügbar ist, können individuell festgelegt wer­
den. Einerseits erscheinen die Kalenderbereiche an denen man arbeitet in weisser Farbe 
und die restlichen Bereiche werden grau unterlegt. Andererseits werden z. B. bei der Ter­
minplanung nur die Arbeitszeiten als frei verfügbare Zeiten angezeigt. 

Kalenderoptionen 
Hier können z. B. die Standarderinnerungszeiten oder Feiertage festgelegt werden. 

Anzeigeoptionen 
Optionen wie Kalenderfarben, die Anzeige von Wochennummern und weitere Layoutein­

stellungen können individuell definiert werden. 

Zeitzonen 
Die Zeitzone für die Schweiz ist als UTC + 1 festzulegen. Wichtig ist, dass man sämtliche 
Geräte auf denen der Kalender synchronisiert wird korrekt einstellt, da sonst in einem Ka­
lender falsche Zeitangaben angezeigt werden können, was in der Praxis störend ist und 
unter Umständen mit grossemAufwand manuell korrigiert werden muss. 
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Tastenkombinationen in Microsoft Outlook 

Neben den allgemeinen Windows-1 0-Tastenkombinationen stehen dem Benutzer speziell 
für Microsoft Outlook weitere Tastenkombinationen zur Verfügung. Eine Auflistung von 
wichtigen Tastenkombinationen, die das Arbeiten effizienter machen, finden Sie hier: 

Erstellen eines Termins 

Erstellen eines Kontakts 

Erstellen einer Nachricht 

Erstellen einer Notiz 

Erstellen einer Aufgabe 

Wechseln zum Posteingang 

Wechseln zum Postausgang 

Namen überprüfen 

Senden 

Beantworten einer Nachricht 

Allen auf eine Nachricht antworten 

Weiterleiten einer Nachricht 

Aufheben der Junk-E-Mail-Markierung einer Nachricht 

Nach neuen E-Mail-Nachrichten suchen 

Öffnen des Adressbuchs 

Als gelesen markieren 

Als ungelesen markieren 

Suchen oder Ersetzen 
Weitersuchen 

Drucken 

Weiterleiten 

<Ctri>+<Shift>+A 

<Ctri>+<Shift>+C 

<Ctri>+<Shift>+M 

<Ctri>+<Shift>+N 

<Ctri>+<Shift>+K 

<Ctri>+<Shift>+l 

<Ctri>+<Shift>+O 

<Ctri>+K 

<Ait>+S 

<Ctri>+R 

<Ctri>+<Shift>+R 

<Ctri>+F 

<Ctri>+<Ait>+J 

<Ctri>+M oder <F9> 

<Ctri>+<Shift>+B 

<Ctri>+Q 

<Ctri>+U 

<F4> 

<Shift>+<F4> 

<Ctri>+P 

<Ctri>+F 

Als Anlage weiterleiten 
<Ctrl>+<Ait>+F 

Anzeigen der Eigenschaften für das ausgewählte Element<Ait>+<Enter> 
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Übung 14.15 A 

Lernziel 

Sie lernen einige der vielen Mög­

lichkeiten des Browsers kennen 
und nutzen. 

Schwierigkeitsgrad 

Mittel 

Übung 14.15 B 

Lernziel 

Sie lernen einige der vielen Mög­

lichkeiten des Browsers kennen 
und nutzen 

Schwierigkeitsgrad 
Mittel 

Übung 14.15 C 

Lernziel 

Sie lernen einige der vielen lv1ög­
lichkeiten des Browsers kennen 

uncJ nutzen. 

Schwierigkeitsgrad 

Mittel 
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� Kalender Serie erstellen 

Öffnen Sie Ihren persönlichen Kalender. 
Übertragen Sie Ihren Stundenplan in Ihren Kalender. 
Definieren Sie in Ihrem Kalender den Serientyp je Lektion, respektive Lektionen-Block, 
so dass Ihre Lektionen korrekt bis Ende des Schuljahres eingetragen sind. 
Löschen Sie anschliessend diejenigen Lektionen, die aufgrund von Ferien, Lehrerkon­
venten oder ähnlichem voraussichtlich ausfallen werden. Achten Sie beim Löschen 
der einzelnen Termine darauf, dass Sie nicht die ganze Serie, sondern nur die einzel­
nen Termine entfernen. 

� Kalender teilen 

Erstellen Sie einen neuen Kalender, indem Sie mit der rechten Maustaste auf Ihren 

persönlichen Kalender klicken und dann anschliessend auf Neuer Kalender ... 

Fügen Sie nun einige fiktive Einzel- und Serien-Termineinträge hinzu. 
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den neu erstellten Kalender und wählen 
Sie Freigeben und Kalender per E-Mail senden ... 
Wählen Sie als Datumsbereich die nächsten 30 Tage und bei den Details die Einge­

schränkte Details aus. 
Versenden Sie nun den Kalender an Ihren Übungspartner. 
Sobald Sie den Kalender Ihres Übungspartners erhalten haben, importieren Sie diesen 
in Ihr Outlook. Optional können Sie auch Kalender von anderen Klassenkameraden im­
portieren, so gestaltet sich der nächste Übungsschritt interessanter. 
Planen Sie nun einen neuen Termin, an welchem Ihr Übungspartner und Sie respektive 
optional die anderen Klassenkameraden und Sie frei sind, und senden Sie eine ent­
sprechende Termineinladung. Tipp: Wählen Sie die Planungsansicht, um eine Zeit zu 
finden, an denen sämtliche Übungspartner frei sind. 
Sobald Sie Termineinladungen von anderen Übungspartnern erhalten, bestätigen Sie 
diese respektive lehnen diese ab oder wählen eine andere Option. 

� Cloud-Service Office 365 prüfen 

Starten Sie die Webseite outlook.com und erstellen Sie ein neues kostenloses Konto. 
Melden Sie sich mit Ihrem Konto an und verschaffen Sie sich einen Überblick zu den 
Office365-Cioud-Diensten. 

m Outlook.com G Neu 
. . 

Erstellen Sie eine Word Online-Datei und teilen Sie die Datei mit Ihrem Gruppenpartner. 
Prüfen Sie, was geschieht, wenn beide Personen gleichzeitig auf das Dokument zu­
greifen. 
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Übung 14.15 D 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen �v1ög­
lichkeiten des Browsers kennen 
und nutzen. 

Schwierigkeitsgrad 
Einfar;h 

14.16 

Starten Sie nun den Speicherdienst OneDrive, laden Sie einige Dokumente hoch und 
teilen Sie diese ebenfalls mit Ihrem Übungspartner. 
Öffnen Sie nun den Online-Kalender und prüfen Sie, ob dieser die wesentlichen Funkti­
onen der lokal installierten Outlook-Version besitzt. 
Zusatzübung: Konfigurieren Sie ihre lokal installierte Outlook-Version so, dass die 
E-Mail- und Kalender-Objekte Ihres outlook.com-Kontos synchronisiert werden. Kli­
cken Sie hierzu in Outlook auf das Menü Datei, Konteneinstellungen, Konteneinstel­

lungen ... und folgenden Sie den Anweisungen des Assistenten. 

� Doodle 

Greifen Sie auf die Webseite www.doodle.ch zu. 
Erstellen Sie einen neuen Doodle um z.B. ein Mittag- oder Abendessen zu organisie­
ren, und senden Sie die Umfrage anderen Klassenkameraden zu. 
Prüfen Sie online nach, an welchem Termin die meisten Klassenkameraden teilneh­
men können. 
Diskutieren Sie mit Ihren Übungspartner, wo genau die Vorteile und Nachteile zwi­
schen Outlook und Doodle bei der Termintindung sind. 

Repetitionsfrage 

in zahlreichen Programmen stehen Import-Funktionen zur Verfügung. Was versteht man 
unter dem Begriff «Import»? 

o Dateien vom Internet herunterladen. 
o Eine andere Sprache für die Anwendung installieren. 
o Daten aus einem anderen Programm übernehmen. 
o Daten auf eine CD brennen. 
o Eine Netzwerkverbindung herstellen und Daten hochladen. 
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