14

Copyright ©® Wings Lernmedien

Kommunikation mit Outlook 2016

Dieses Kapitel verschafft Ihnen einen Uberblick Uber 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 dusserst nitzliches Modul von Microsoft Outlook sind die Kalenderfunktionen. Sie
sind neben der E-Mail-Funktionalitdt der Hauptgrund fir viele Firmen und Privatpersonen,
wieso sie sich fiir Microsoft Outlook entscheiden.

14.1.1 Kalenderelemente

Im Modul Kalender stehen folgende visuellen Kalenderelemente zur Verflgung:

[ Neuer Termin
[E% Neue Besprechung

% Neue Elemente ~ TTage

Neu Gehe 20

4 Januar 2016 » <

. DI ML DO, FR, SO.

28 28 3 1
4 5 8

12 13 14 15

] 20 R

286 27 2® 23

s

iy
24
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1 2 3
g€ 5 10
1% 17 18
23 22 25

22
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13
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T 28
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8 § 1@ 11 2
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4 & Meine Kalender
. Kalender - abiotti®@outlook.c...

[ Feiertage in der Schweiz

: Geburtstagskalender
[ Janines Kalender
Kalender - archivordner

' Kalender - Personliche Ordner

..... 8B e

2 Erinnerungen: 26

Elemente: 4

Heute MNachste Tagjesansicht Arbeitswoche

i

4

16

Kalender - Persanliche Ordner - Outlook

Ordner Q Was machten Sie tun?

£ Woche = o
o=} 59
B3 Monat :
. 5 Kalender Freigeben [i1% Adressbuch
E::‘ Planungsansicht  vejwalten - -
Anerdnen ) Suchen A
» 18.Januar 2016 | Kalender durchsuchen (Strg~F) Pe)
MONTAG
’ ©,
‘Meeting
Kundenevent I
Mecting
w
Aufgaben:  aktive Aufgaben, 1 erledigte Aufgaben Aw
e | + 100%

@ In der Kalenderiibersicht werden der Monat, das Jahr und die einzelnen Kalender-
tage angezeigt. Mit einem Mausklick kann ein bestimmter Tag ausgewahlt werden,
markiert man hingegen mit gedriickter Maustaste einen Bereich, werden die ausge-
wahlten Tage im Hauptfenster angezeigt.

©)

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
Balkenhohe dargestellt.

Unter Meine Kalender kénnen die Kalender, die angezeigt werden sollen, ausge-

wahlt werden. Haben andere Personen ihren Kalender freigegeben, kénnen auch
diese Kalender ausgewahlt werden.
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Neuen Termin erstellen

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 Kontextmenii des betreffenden Datums auf Neuer Termin. Das Terminfens- £
ter wird gedffnet. Neuer

Termin

= Kundanmeeting mit Hr. Meser - Termin

Ginfigen | Totformetin | Ubeprifen | © Was rodchien Sie tun?

el ; [ Termin Fl o® o -
g ol o Z s = !
2 " Terminplanung o 3 e ? D
Speichern  Léschen In =Y 5| Optionen g

& schlieben Kalender kopieren einladen

Sesprechungsnotizen  Teilnehmer Add-ins ~

Ganztagiges Ereignis @

Aktionen Anzeigen

Eatraft Kundenmu!ifnq{it Hr. Meier (’i)

oxt :Saal Mars QZJ
Segin  DI1201.2016 @ TE e ol g
Ende  DL12012016 B 0o %

- PowerPoint Présentation 2x ausdrucken

- Unterlagen Produktpalette 2x ausdrucken

tnOrdner [} Kalender - ablott

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

@ Definieren den Ort, an dem das Treffen stattfindet. Gewisse Kalendersysteme ins-
besondere auf mobilen Geraten haben z.T. Mihe, einen Termin zu bestatigen, wenn
das Feld Ort leer ist. Es empfiehlt sich daher, das Feld Ort stets auszufiillen.

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

@ Ganztigiges Ereignis: Sollte der Termin (ber den ganzen Tag stattfinden, dann Set-
zen Sie hier den Haken.

@ Textbereich: Wichtige Infos kdnnen hier festgehalten werden.

Termine k&nnen jederzeit angepasst werden, entweder (iber die Mausfunktionen oder
das Terminfenster (Doppelklick auf den Termin). Uber 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 maglich, den
Termin im Bereich «Kalenderiibersicht» auf ein anderes Datum zu ziehen.

Klick auf unteren oder oberen Rand des Termins:
Der Termin kann mit der gedriickten linken Maustaste verlangert oder verkirzt werden.

Klick auf einen Termin +<Delete>:

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

Terminanzeige

Termin aus E-Mail

In der Symbolleiste des Terminfensters knnen Sie unter Optionen die Erinnerungsfunk-
tion aktivieren. Wahlen Sie die Anzahl Minuten oder Stunden, die Sie vor Beginn des Ter-
mins erinnert werden mochten.

zAnzeigen als: H Besﬁ’ha’iﬁ‘:igAt | O

" Erinneruna: ?15 Minuten ~ ~ Serientyp Zeitzonen

Optionen E

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

2 Erinnerung(en) — e

Kundenevent

1208 Mittwoch, 22. Januar 2516

un 3
feeting

seit 2 Stunden .

D

Klicken Sie auf *Erneut erinnern®, um erneut erinnert 2u werden it

| SchlieBen

5 Minuten * | Emneut erinnem |

| Alle schlieen

Zudem kann man in der Symbolleiste unter Optionen wahlen, wie ein Termin angezeigt
werden soll. Folgende Terminanzeigen stehen zur Auswabhl:

Frei

An anderem Ort tétig
Mit Vorbehalt
Beschiftigt
Abwesend

& RE: 14.12. Es.. m = o

Q Sie wiinschen..

3 o8 O >
@ a® ' ”

Termin Text formatieren Uberprafen

x B

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen

Einfligen

Teilnehmer Optionen Kategorien e
einladen be - i
Add.ins

Besprechungsnotizen = Teiinehmer

Betrett RE:14.12, Essen

ont | esserei, Oerlikon

Beginn | Mo, 14122015

Ende 1Mo, 14,12,2015

Von: Alessandro Biotti <zbiotti@outioosk.com>

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

¢ Hoi Max

. la, die Giesserei tont 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 ldsst
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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Einstellungen

Serienelemente 6ffnen und
andern
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14.1.3 Serienelemente verwalten

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

Verfligung.
Klicken Sie auf das Symbol Serientyp in der Symbolleiste, wird das Dialog- ,\‘
fenster Terminserie gedffnet. Dieses bietet Ihnen folgende Einstellungsmag-
lichkeiten: Serientyp
Terminzerie X
Termin
Beginn:  14:30 v
Ende: 1500 ‘ o "\\‘\/: @
Dauer: :3>G>r.’1.irv|'u'ten‘ o~
Serienmuster
(O aglich Jede/Alle 1: Waoche(n) am
@ Wachentlich [IMontag [Jpienstag [ Mittwoch [Jponnerstag
O monatlich : [ Freitag [ samstag [Jsonntag
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn:  Fr. 08.01.2016 «| Okein Enddatum @

(OEndetnach: 10 Terminen

(@ Endet am: Fr. 10.06.2016

l OK l Aﬁbrecher{m’

entfernen

@ Temin: Die Start- und Endzeit respektive die Dauer des Termins werden hier festge-

legt.

@ Serienmuster: Das Serienmuster definiert, ob ein Termin téaglich, wochentlich, mo-
natlich oder jahrlich wiederholt wird. Zudem kann man z. B. angeben, ob jede oder
nur jede zweite Woche die Wiederholung eingetragen werden soll. Des weiteren
kénnen die Tage, an denen der Termin wiederholt wird festgelegt werden.

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

tragen.

Offnet man zu einem spéteren Zeitpunkt ein Serien-
element, fragt Outlook nach, ob man nur einen oder
sdmtliche Termine der Serie 6ffnen mochte. Je nach-
dem was man wahlt haben Anderungen nur auf einen
Termin oder auf sdmtliche Termine der Serie einen
Einfluss.

Terminserie &ffnen X |

Dies ist ein Termin in einer
! Terminserie. Was mdchten Sie
offnen?

@ Nur diesen Termin
(O Die gesamte Serie

‘ oK ! Abbrechen
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Teilnehmer einladen

Terminplanung

14.1.4 Termine mit anderen Teilnehmern organisieren

Outlook bietet Mdglichkeiten, 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 Mdglichkeiten:

o/ Zusagen v ? MitVorbehalt v X Ablehnen v & Andere Zeit vorzchlagen v R Kalender...
77N i P e

Mi. 20,002 J6 12:43 3) A2 Q)

jzehender@outlock.com

Meeting
Erfordertich Aleszandro Biotti

9 Der Organizator hat fur dieze Bezprechung keine Antwort angefordert.
Dieze Bezprechung wurde an thre aktuelle Zeitzone angepaszt, Urzpringlich wurde sie in der folg
Konflikte mit einem anderen Termin,

Zeit Mittwoch, 28, Januar 2016 00:00 bis Donnerstag, 21, Januar 2016 06:00 Ort \Winterthur

@ Zusagen: Der Termin wird im eigenen Kalender fix eingetragen und der Terminorga-
nisator erhalt eine E-Mail mit der Zusage.

@ Mit Vorbehalt: Der Termin wird im eigenen Kalender provisorisch eingetragen und
der Terminorganisator erhalt eine E-Mail mit der provisorischen Zusage.

@ Ablehnen: Der Termin wird nicht im eigenen Kalender eingetragen und der Termin-
organisator erhalt eine E-Mail mit der Absage.

@ Kalender: Der Eigene Kalender wird gedffnet, um zu priifen, ob die Termineinladung
zeitlich passend ist

@ Andere Zeit vorschlagen: Der Terminorganisator erhalt eine Termineinladung mit
einer neuen Terminzeit.

4 Andere Zeit vorschlagen » 1t Vorbehalt und andere Zeit verschlagen

Q_ Antworten Ablehnen und andere Zeit vorschlagen

Eine weitere Moglichkeit, einen Termin mit anderen Teilnehmern zu pla-
nen, ist die Terminplanung, die tber das Symbol Terminplanungs-Assis-
tent in der Symbolleiste des Terminfensters gedffnet wird.

Terminplanungs-
Assistent

L) ¢ & Mecting - Besprechung

Besprechung RN Text formatieren Uberprafen . @ Was mochten Sie tun?

s gt Termin 2 @ EB
Ex & e : ] « 2
: ﬁTermmplanung * : : e
Besprechung In meinen - Besprechungsnotizen  Teilnehmer % Oh
absagen Kalender kopieren kontaktieren » (D T
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer
e é;;n&en .; N i it~ ey e
e T 13560 — 15:00 1600 08100 e
E, {Alle Tei_lr_le_hmer ] PPN IL LIS
£ © © abiotuoutiook.com S A,
[/ @ | izehender@outlook.com AR T i

i Klickarny, um Narmen hinzuzefUgen. | ii
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Kalender freigeben
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14.1.5 Kalender fiir andere Benutzer

Kalender konnen fir 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
grosser, als wenn es sich um einen anderen Kalender-Typ handelt.

Zudem kann bei der Freigabe des Kalenders die Berechtigungsstufe fir die andere Per-
son eingestellt werden. Die eingeschrankteste 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 samtliche
Funktionen der anderen Person freigegeben werden, so auch das Erstellen und Léschen
eines Termins.

1 Rechtsklicken Sie in der Liste unter Meine Kalender auf den Kalender, den Sie freige-
ben mdchten, und wahlen Sie im Kontextmenii Freigeben.

Ereigeben ¥

i Meine Kalender
@ Eigenschaften...
Kalender

2 Wahlen Sie einen der drei Freigabe-Typen:

Kalender per E-Mail senden...

Kalender, die per E-Mail freigegeben werden, gehen im Posteingang des Empfangers als
Anlage einer E-Mail-Nachricht ein, die im Nachrichtentext eine Kalendermomentaufnah-
me enthalt. Die Kalendermomentaufnahme kann vor dem Senden bearbeitet werden, da-
nach ist sie statisch, so das Kalenderanderungen nicht mehr zwischen den Personen
synchronisiert werden.

Bei der Freigabe hat man Uiber den Assistenten gewisse Auswahlmdglichkeiten, wie bei-
spielsweise den Datumsbereich, der versendet werden soll. Zudem kann man in den
Details dhnlich wie bei einer Berechtigungsstufe angeben, ob Nur Verfiigbarkeiten, Ein-
geschrankte Details oder Alle Details fiir den Empfanger sichtbar sein sollen.

Kalender Gber E-Mail senden X

-
i{f{ Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalender: Kalender 2

Datumsbereich: ' pje nichsten 7 Tage v

Mi. 20.01.2016 bis Di. 26,01.2016

Detail: Nur Verfiigbarkeit

Zeit wird angezeigt als "Frei’, ‘Gebucht’, "Mit
Vorbehalt®, "An anderem Ort tatig® oder "AuRer Haus".

[[JNur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen Arbeitszeit fastlegen

Erweitert: Einblenden > >

OK . Abbrechen
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Ansicht wahlen

Tagesansicht

Arbeitswoche

Kalender freigeben

Besitzen samtliche oder zumindest einige Benutzer ein Exchange-Konto, sollte dieser
Freigabetyp gewahlt werden. Er bietet am meisten Funktionen und ist dennoch relativ
einfach und intuitiv in der Bedienung.

Auf WebDAV-Server veroffentlichen
Wenn einer der beteiligten Benutzer (iber kein Microsoft Exchange Server-Konto verfigt,
ist der WebDAV-Server die beste Option.

Der Server, auf dem ein Kalender ver&ffentlicht wird, muss das WebDAV-Protokoll (World
Wide Web Distributed Authoring and Versioning) untersttitzen. Nicht alle Webserver un-
terstlitzen WebDAV. Besitzt man keinen eigenen WebDAV-Server, kann man auch kosten-
los den outlook.com-Server verwenden.

14.1.6 Kalenderansichten

Kalenderdaten k&énnen in Microsoft Outlook mit den folgenden flinf Ansichtsmodi be-
trachtet werden:

o Klicken Sie unter Anordnen auf die
Eﬂ Eﬁ E E-:J gewlinschte Ansicht.

Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anordnen 1
Meeting
Kundenevent
Meeting
Kundenevent
MONTAG DIENSTAG DONNERSTAG FREITAG
18 19 21 22
Meeti Meetil
Meeting o it
Meeting
Kund: t l Meeti Kundenevent
Meeting
Meeting Meeting

Copyright © Wings Lernmedien
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Woche MO oL, ‘ . oo FR. sa. s0.
18 19 ¢ 21 22 23 24
Meeting . Meeting
Meeting
. Meeting
l(umunmrrl Meeting Kundenever
Mecting Meeting
: Meeti
Meeting 9
Kundeneverr Kundenever
Monat MONTAG DIENSTAG R IWOK DONNERSTAG  FREITAG SAMSTAG SBNNTAG
28. Dez 29 3C 31 1.Jan 16 2 3
Backup_komp
lett_und_exter
n_Us8
4 5 & 7 8 9 10
0900 Meeting i 13:00 Meeting 17:00 Meeting 12:00 Meeting
1 12 13 14 15 16 17
* 16:00 Meeting 11:00 Meeting 11:00 Meeting 16:00 Maeting
18 19 ) 21 22 23 24
09:00 Meeting | 12.00 Meeting ~ 08:30 Meeting 11:30 Meeting 08:30 Meeting
12:00 Kunde.. = 17:.00 Meeting ~ 12:00 Kunde... 14;30 Meeting 16:30 Meeting
14:00 Meeting - 14:30 Meeting
25 26 27 28 30 31
10:00 Meeting 12:00 Meeting 18:00 Meeting 19:00 Meeting B ckup_komp
lett_und_exter
n_USB
Planungsansicht [P SIS B
@omowm o w w ook 4 woomroowoom A om 2
Siliaing - s o ——
" ] e
toen et e ge - ot
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Lernziel

Sie lernen einige der vielen MOg-
lichkeiten kerinen, wie Sie in
Cutlook Termine erstellen und

verwalien kdnnen.

-> Kalender verwalten

Offnen 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.

Schwierigkeitsgrad
mittel ..
Terminserie X
Termin
Beginn: |
Ende:
Dauer:
Serienmuster
O Taglich l JedeAlle 2 Woche(n) am
(@ Wichentlich ‘ [OMontag [ Dienstag [ mittwoch [J bonnerstag
: |
O Monatlich 1 [JFreitag [ samstag [sonntag
QO Jahrlich
Seriendauer
Beginm: [Diosg3.2016  [U] OKein Enddatum
(® Endet nach: ,10 i Terminen
Oendetam: [ Di12.07.2016  |~|
l OK ’ %Abbrechen ‘ Serie entfernen

Verschieben Sie nun einen Termin auf die nachste Woche.

Offnen 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 wahlen Sie ganz unten in der Liste den Eintrag
Sound.... Wahlen Sie eine Sound-Datei auf |hrer Festplatte aus, die abgespielt werden

soll.

« Loschen Sie einen Termin.

143

Aufgaben verwalten

Aufgaben stellen in Outlook ein dhnliches Element wie Kalendereintrage dar. Sie dienen
aber einem anderen Zweck. Kalendereintrage sind Termine, die an einem bestimmten
Zeitpunkt stattfinden. Hingegen sind Aufgaben sogenannte Tatigkeiten, die bis zu einem

Neue Aufgabe erstellen

208

bestimmten Zeitpunkt erledigt sein miissen.

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

p
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2 Wahlen Sie Neu, Neue Aufgabe.

3 Im Fenster Aufgabe kénnen folgende Eingaben gemacht werden:

¢ Buchhaltungsabschluss - Aufgabe

Aufgabe Einfagen Text formatieren Uberpriten Q Was méchten Sie tun?

gx o BPlg v apr o Wl PFAQ

& ; 3 i
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote  Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfclgung Zoom
& schiieBen i markieren zuweicen  senden = = ¥

Akticnen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom ~

€ Ciese Aufgabe istin 12 Tagen fallig.

Batratf - Buchhaltungsabschluss [ : |

Beginnt am Mo. 04.01.2016 @ Status 'In Bearbeitung v

Failig sm Fr. 29.01.2016 TEE erontat Hoeh S%erizdigt 25% @
i Erinnerung Fr. 22,01.2016 @ 108:00 vi 1dpE Besitzer Alessandro Biotti

@ Betreff der Aufgabe

@ Beginn und Falligkeit der Aufgabe

@ Zeitpunkt, an dem eine Erinnerungsmeldung erscheint
@ Die Prioritat Niedrig, Normal oder Hoch

@ Der prozentuale Grad der Erledigung der Aufgabe
4 Geben Sie nun im Textfenster den Aufgabenbeschrieb ein.

Aufgabenbeschrieb In der Aufgabenibersicht werden die einzelnen Aufgaben in Form einer Liste angezeigt.
Wie bei E-Mails kénnen 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 Mdglichkeiten zum Suchen, Filtern und Sortieren an.

Aufgaben durchsuchen (Strg-£) Pl
[} BETREFF FALLIG &AM a K&TEGORIEM ¥
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
ivi [J Buchhattungsabschluss Fr. 29.01.2016 Rote Katego... |

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden ﬂ:] E
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Ubung 14.4 A

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Mog-
lichkeiten kennen, wie Sie in
Outlook Aufgaben erstellen und
verwalten kdnnen.

- Aufgaben verwalten

Offnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zu den Aufgaben.

+ Erstellen Sie eine neue Aufgabe.
Andern Sie den Status auf in Bearbeitung.

+ Tragen Sie fir die Felder Beginnt am, Fallig am, Erinnerung, Prioritdt und % erledigt
sinnvolle Werte ein.

Schwierigkeitsgrad
mittel 3 Prifungen koragieren - Aufgabe
Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberpriifen { Was machten Sie tun?
=y N s oy oL ) i
X3 BBV BRB O ®HQ
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorien Zoom
& schlieBen 2 markieren zuweisen  senden 3
Aktionen Aufgabeverwalten Serie Zoom A
Betreff Prﬂfungen‘korrigicren
Seginnt am 'Di08.03.2016 3] ststus  InBearbeituny e
Fillig am Do 10,0316 @) erions [N tedigt |25%
IKA-Priifungen 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 sémtliche Aufgaben an.
Sortieren Sie die Liste nach der Spalte FALLIG AM.
14.5 Kontakte verwalten
Um Kontakte zu verwalten klickt man in der Auswahlleiste unten links auf das Symbol
Kontakte.
[ @ I W = -
Es werden zwei Typen von Kontakten unterschieden:
- Einzelkontakt: Ein Kontakt ist die Visitenkarte einer Person. Es konnen diverse Daten
wie z.B. Name, E-Mail-Adresse oder Telefonnummer gespeichert werden.
Kontaktgruppe: Eine Kontaktgruppe ist eine Art Sammelbehalter fiir mehrere einzelne
Kontakte. Dadurch ist es md&glich, mit Hilfe einer Kontaktgruppe eine E-Mail gleich an
mehrere Empféanger zu versenden.
210 Copyright ® Wings Lernmedien



Gruppe erstellen

E-Mail an Gruppe senden
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.| Name
‘Herr Peter Muller

KONTAKT NOTIZEN

®=-Mail
E-Mail

pmueller@muelier.ch

®Telefon
Arbeit

04312343678

@ Chat
Chat
pmueller@mueller.ch

Anderungen gespeichert in
Cutleck (Kentaktej

T @Arbeit
@ Adresse

@) Geburistag

» Gruppe Geschaft

. Frau Susanne Meier

Herr Peter Muller

Je nachdem welche Daten einem Kontakt zugewiesen werden und welche zuatzliche
Software auf Ihrem System installiert ist, kdnnen folgende vier Standardfunktionen ver-

wendet werden:
Ein Chat kann gest

artet werden

Anrufe via Telefon oder Skype konnen getatigt werden | N ~ Herr Peter Mailler

Videotelefonie
E-Mail versenden

| Anwesenheitsstatus nicht bekannt

l®O0® e

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

14.5.1 Kontaktgruppen

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

2 Unter Name konnen Sie die Gruppe passend benennen (z. B. Geschéft, Privat, Verein

etc.).

3 Klicken sie auf Mitglieder, Mitglieder hinzufiigen und wahlen Sie eine der Optionen.

4 Wenn Sie alle gewlinschten Kontakte der Gruppe hinzugefiigt haben, klicken Sie im

Register Aktionen auf Speichern & schliessen.

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

Gesc

haft

6 Eine neue Nachricht wird ge6ffnet und im Adressfeld An... wird der Gruppenname an-
gezeigt. Die E-Mail wird an alle Teilnehmer der Gruppe geschickt.

An...

; 1= -

H Gci.

| Senden e
| Betreff

; Gru - (;eschaft i AR
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14.5.2 Ansichtsmodi

Folgende Ansichtsmodi stehen im Fenster Kontakte zur Verfligung:
oy @g=

S @8] G, O

Perzonen  VYisitenkarte Karte Telefon Liste w

Aktuelle Ansicht

@ B @ Maller, Peter

Frau Susanne Meier Herr Peter Miiller

(a]

D
Q4212343678 Geschaftlich
E Herr Peter Muiller pmuzilar@muzilar.ch
F
@ Meier, Susanne @ 0@ | NAME |TELEFON GE
Name: Frau Susanne Meijer Hier klicken. um Kontakt
E-Mail: smeier@meier.ch .
.2 Gruppe Geschaft
Miiller, Peter Frau Susanne Meier
Name: Herr Peter Muller E]  Herr Peter Mller 0431234567
Geschiftlich: 04312345678
E-NMail: pmueller@mueller.ch

Hier klicken, um Kontakt ...

4 Firma: [Keine Angabe): 3 Element(e)

3 Gruppe Geschaft

Frau Susanne Meier
E Herr Peter NMuller 04312345678

<4

Lernziel

Sie lernen einige der vielen M&g-

lichkeiten kennen, wie Sie in
Gutlook Kantakte aniegen und
verwaiten kénnen

Schwierigkeitsgrad
mittel

212

- Kontakte verwalten

- Offnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie zu den Kontakten.

+ Erstellen Sie einen neuen Kontakt und fillen 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
hinzufiigen... 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 fiillen Sie folgende Felder aus: Beruf
und Geburtstag.
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Peter Miller - Kontakt

Tet formatieren Uberpritfen Q Was mochten Gietun?

Aktionen

Name,..

Peter Maller

FKommunizieren

Hamen

")_E %_: Speichern und neuer Kontakt ~ ["D &2 E-Mail {3 3'! é% 8 P
> 5] Weiterleiten ~ ? % Besprechung > % X
Speichern Léschen m Anzeigen T Adressbuch  Namen  Optionen Kategorien 7o
& schlieBen 4, OneNote v % Weitere ~ uberprifen b

Zoom

A~

Peter Miiller

Firma

Bosition

Chaltenbodanstrasse 43, 8834 Schind...

Spechern unte; Muller, Peter v o

www.wings.ch

i Hetizen

Peter Muller jp.mueller@wings.ch}

Geschaftlich.. | ~

Privat... Pe i

Fax gaschaftl.. |«

Mobiltelefon...

Adresse

Itenb. Za, 8834 Schi gi

+ 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 Empfanger einzufiigen.

14.7 Notizen anlegen

Das Outlook-Tool Notizen ist ein einfaches System, um Textnotizen zu erstellen. Es bietet
wenige Funktionen, was gerade seine starke ist, da ohne besondere Vorkenntnisse
Notizen angelegt und verwaltet werden konnen.
Notiz erstellen 1 Klicken Sie in der Auswahlleiste unten links auf das Symbol Notizen.
Falls dieses nicht angezeigt wird, wahlen Sie Erweitert (Symbol mit den drei Punkten),
Navigationsoptionen. Hier konnen sie wahlen, welche und wie viele Symbole in der
Kompaktnavigation unten links eingeblendet werden.

 u

2 Klicken Sie auf Neue Notiz im Register Neu.

3 Erfassen Sie im gelben Fenster die Notiz. w&ihnaEJt:.g I | oo P
nicht vergessen! vergessen!
4 Die Notiz wird beim Klicken auf einen
freien Bereich oder beim Schliessen des
Fensters automatisch gespeichert.
18.01.2016 11:40 A
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Notizen darstellen

14.8

Kontakt weiterleiten

Visitenkarte einer Signatur
hinzufiigen

214

sy Notizen k&nnen in der Symbolleiste Uber Aktuelle An-
izass sichten unterschiedlich dargestellt werden:

Symbol  Nctizenliste Lette 7 Ta... =

Symbol _J
jGeburtstagsgeschne; Weihnachtsgesch..,
1 knicht vergessen! nicht vergessen!
Notizenliste [ SETREFF ERSTELT ¥ KATEGORIEN
! Geburtstagsgeschnek nicht vergessen! Mo. 18,01.2016 11:50 . Rote Kategorie
B Weihnachtsgeschenke nicht vergessen! No, 18.01,2016 11:40 Blaue Kategorie
Letzte 7 Tage D) BETREFF ERSTELLT ¥ KATEGORIEN
ﬁ Geburtstagsgeschnek nicht vergessen! Mo, 18.£1.2016 11:50 @ Rote Kategorie
Weihnachtsgeschenke nicht vergessen! Mo, 18,£1.2016 11:40 Blaue Kategorie

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

Kontakte kdnnen direkt aus Outlook als Visitenkarte weitergeleitet werden. Dies hat den
Vorteil, dass der Empfanger einer Visitenkarte den Kontakt nicht extra manuell erfassen

muss, sondern in sein E-Mail-Adressbuch importieren kann.

Wahlen Sie im Kontextmeni des Kontaktes Kontakt weiterleiten, als Visitenkarte.

[EJ Kontakt weiterleiten ¥ E] Als Visitenkarte

o,

Erstellen P 3 Als Qutlock-Kentakt

Praktisch ist auch die Visitenkarten-Funktion im Fenster Signaturen und Briefpapier.
Uber die Schaltflache Visitenkarte kann der Signatur ein Kontakt hinzugefiigt werden, der
fortan bei jeder E-Mail-Nachricht mitgesendet werden kann, so dass der Empfanger die
Mdglichkeit hat, den Sender in sein Adressbuch zu importieren.

1 Klicken Sie auf Signatur, Signaturen...

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

3 Klicken Sie auf Visitenkarte und wahlen Sie diejenige, welche der Signatur beigefligt
werden soll.
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Sucheinstellungen
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Signaturen und Briefpapier ? X

E-Mail-Signatur  Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswahlen

Neue Nachrichten: AR

! Antworten/Weiterleitungen: |(ghne) ) il
i i e
| Lgschen Meu | Speichern = | Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri Textkorper) v/ 11 VP ok U adomatisen  vil= = = Edvisitenkate [ &

Home Biotti Zehender

(8233523835 Privat

v

[ ok | aborechen |

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

Suchfunktionen

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

Unter Datei, Optionen, Suchen kénnen Sie die grundlegenden Sucheinstellungen definie-
ren. Folgende Optionen stehen Ihnen zur Verfiigung:

Indizierungsoptionen

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

Nur Ergebnisse anzeigen aus
Der Bereich der Suche kann beispielsweise eingeschrankt werden auf den aktuellen Ord-
ner oder so, dass samtliche Postfacher in der Suche miteinbezogen werden.

Nachrichten aus dem Ordner “Geloschte Elemente®...
Selbst Nachrichten, die bereits geldscht sind, werden durchsucht.

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

Suchlaufe 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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Mdoglichkeit manuell zu wéhlen, ob er die Begrenzung aufheben mdochte, was jedoch die
Suchdauer erhdht.

Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben
In den Suchergebnissen werden beispielsweise im Betreff einer Nachricht die Suchbe-
griffe fett markiert.

Outlook-Optionen

i algemen

] E-Mail

Kalender

1 sufgaven
Suchen
Sprache
Ernmetect
Menuband anpassen
© Symbelieiste fur den Schnelfrugriff

Add

Quetien

Andern Sie die Sutlook-d , Sie ven dee Windows- Suche indszied

ﬁ verden,

‘ndizierungzopticnen... :

frgebnisse
o Ergebnizse anceigen us:
3 :
i i 7 Maueiiem Gedner
iier Cedner. Aus aktusiiem Pestfach, wena 2us dem Posteingang gesucht wird
em Postfach

Ahlen Pestiachem

hien aus dem Ordner “Gatsschie Elemente” in ailen Selendateizn beim Durchsuchen alier Objeite

Suche starten

216

Trust Center ! Ergebnizze wahrend det Eingabe der 4bfrage anzesgen fallz meghch)

i + duchieufe durch Begrel o indizierungscptionen X
V! Gesucrite Begrif i

Hervorhepungsfarce: 13 721 Elemente wurden indiziert

7} sanachrich
&bgaschlos:

P
%J_ Die Indizenung urde abgeschiossen.

Diese Orte indizieren:

Einbezogene Orte Ausschiiefien
.+ Benutzer AppData; AppData
2 }Internet Explorer-Verlauf
mﬁ? Microsoft Outiook
Startmend

Bei der Suche anhand von Stichworten kdnnen Sie aus jedem Programmbereich, wie
E-Mail oder Kalender im Suchfeld eine Texteingabe machen. Sobald Sie die Taste <En-
ters driicken startet der Suchvorgang.

Die Suchergebnisse werden in einer Liste angezeigt und kdnnen nach diversen Kriterien
sortiert werden. Zudem kann der Suchbereich rechts neben dem Suchfeld angepasst
werden, so dass beispielsweise nur im aktuellen Postfach gesucht wird.

{ r ¥
| Prufung| X Aktuellss Postfach »i

i

Alle Ungelesen v  HNeuestes Element ¢ =

4 Gestern
Alessandro Biotti

AW: Prifungsnote
lhre Note der

So. 17:41

Sobald sich der Cursor im Suchfeld befindet, erscheint das Ment Suchen. Dariiber lassen
sich hauptsachlich Filterfunktionen aktivieren, um die Suche einzuschranken. Beispiels-
weise werden Uber das Symbol Hat Anlagen nur Elemente mit Anlagen angezeigt, oder
mit dem Symbol Kategorisiert konnen Elemente einer bestimmten Kategorie angezeigt
werden.
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Unterordner

Aktuelles
Postfach &% Alle Outlock-Elemente

Bereich
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‘ = @ i EZ DieseWoche ~ |® Gekennzeichnet
N
&8 u | amGesendetan~ ! \Wichtig
Von Betreff Hat Kategorisiert
Anlagen . =l Ungelesen Weitere ~

Verfeinern

P |

Zuletzt verwendete Suchteools
Suchvorginge » v
Optionen

Mittels Klick auf das Symbol Suchtools am rechten Mentrand kann die Erweiterte Suche

gedffnet werden. Hier stehen einem samtliche Suchmdglichkeiten, welche Outlook bietet,

zur Auswahl:
£ Machrichten: Mit Inhalt Weier - Erweiterte Suche - O X
Suchen nach: ’Nachrichteyg\ v :‘Pp‘sfgi‘r}gwar‘n“g& e i Durchsu(hen.;.”;
Nachrichten Weitere Optionen Erweitert Suche starten
Suchen nach: 4Meieir @ v “nhalten
In: |m Feld Betreff" und im Néchri&htehtext@ ' 0 ey
i . Neue Suche
e '@]Qr‘{i\ﬁé Zehender (izehender@outiook.coml "
I Gesendet an... @Peter Muiller (p.mueller@winas.ch

als ginziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe

Q

[Jin denenich:

@ Zeit: Keine Angabe v | An einem beliebigen Datum

Suchen nach: Der Elementtyp, wie Nachrichten oder Termine, kann ausgewahlt
werden.

In: Ordner, in denen man nach den Elementen suchen mdchte. Mittels Klick auf die
Schaltflache Durchsuchen... konnen die Ordner markiert werden.

Von...: Nur Elemente, die von bestimmten Sender-Adressen versendet wurden, sol-
len angezeigt werden.

Gesendet an...: Nur Elemente, die an bestimmte Empfanger-Adressen versendet
wurden, sollen angezeigt werden.

Zeit: Hier kann man das Zeitfenster der Suchergebnisse einstellen

Weitere Optionen: Unter Optionen stehen weitere Suchkriterien zur Auswahl, wie
Kategorien, Wichtigkeit, Gross-/Kleinschreibung oder Grésse (Kilobyte).

Q@ @ & 6 ©© 06

Erweitert: Fir fortgeschrittene Benutzer kann man hier nach jedem Datenfeld in
Outlook suchen. Dies ist zwar relativ aufwandig, dafir erhalt man exzellente Suchre-
suitate.
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Lernziel

Sie lernen einige der vielen Mog-
iichkeiten von Microsoft Gutiook
im Umgang mit Suchfunktionen
kennen.

Schwierigkeitsgrad
Mittel

Dauer
15 Minuten

> Suchen in Cutlook

- Offnen Sie Microsoft Outlook und 6ffnen Sie Ihren Posteingang.

+  Geben Sie im Suchfeld einen Begriff ein, nach dem Sie suchen md&chten, und driicken
Sie <Enters.
Wihlen Sie nun rechts neben dem Suchfeld das Drop-Down Menii und wahlen Sie
aus, wo genau gesucht werden soll. Folgende Optionen stehen standardmassig zur
Auswahl: Aktuelles Postfach, Alle Postfacher, Aktueller Ordner, Untergeordnete Ord-
ner und Alle Outlook Elemente.
Wechseln Sie nun zu lhrem Kalender und geben Sie ebenfalls im Suchfeld einen Be-
griff ein, nach dem Sie suchen méchten. Sollten mehrere Elemente gefunden werden,
konnen Sie diese anhand der Sortierfunktionen ordnen, indem Sie auf die jeweilige
Spalte klicken, nach welcher Sie sortieren méchten.

+ Wechseln Sie zu den Kontakten und suchen Sie nach einem Begriff.
Offnen Sie nun eine Gruppe respektive Verteilerliste und priifen Sie wie viele Mitglie-
der diese Gruppe hat. Sollten Sie noch keine Gruppe haben, erstellen Sie eine und fU-
gen Sie eine zufallige Anzahl Mitglieder hinzu.

14.11

Standardspeicherort wiahlen
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Datenverwaltung

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

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen for ¢
weiterer Verbindungen,

1 Wihlen Sie Datei, Kontoeinstellungen, Kontoein-
stellungen.

el
{845 Konten hinzufugen oder entfemnen bzw.
hand bind il andemn,

2 Klicken Sie auf das Register Datendateien. llungt

wres Post

Folgende Aufgaben kénnen in den Kontoeinstellungen vorgenommen werden:

Kontoeinstellungen X

Datendateien
Outlook-Datendateien

E-Mail Datendateien RSS.Feeds SharePoint-listen internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbiicher

©) @

&g Hinzufagen... "_’f‘ Einstellungen... Q Als Standard festlegen )( Entfernen % Dateispeicherort &ffnen...
S 7 2\ 72\ PN
&)

2
K:rp}eicherort

1
Name u

Wihlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und klicken Sie anschlieBend auf “Einstellungen’, um
weitere Details zu erhalten, oder auf *Dateispeicherort 6ffnen”, um den Ordner anzuzeigen, der
die Datendatei enthilt. Outlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder
kopiert werden kdnnen.

Weitere Info...
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starten

Aus anderen Programmen
oder Dateien importieren
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Hinzufiigen: Weitere OST- oder PST-Postfachdateien kdnnen hinzugefiigt werden,
z. B. wenn man weitere E-Mail-Adressen unterhalt und sédmtliche Postfacher tber
Microsoft Outlook verwalten mochte.

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

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

Entfernen: Postfachdateien kdnnen mit einer Ausnahme jederzeit entfernt werden.
Md&chte man die Datei entfernen, welche als Standard definiert ist, muss man dies
Uber die Systemsteuerung im Programm Mail vornehmen. Dabei ist zu beachten,
dass man vorgangig Microsoft Outlook schliesst.

Dateispeicherort 6ffnen: Uber diese Schaltfliche gelangt man direkt zum
Windows-Verzeichnis, in dem die OST-Postfachdatei abgelegt ist.

14.11.1Import und Export von Outlook-Elementen

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

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

Import/Export-Assistent

LIS 3ra! no
iCalendar- {ICS) oder vCalenda
In Datei expaortieren
RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieran
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
RSS-Feeds in eine OPNL-Datei expartieren
VCARD-Datei (VCF] importieren

Beschreibung

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

< Zuriick Abbrechen

Es konnen zwei Dateitypen imporiert werden:

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

PST-Dateien; diese sind Outlook-Postfachdateien

1 Klicken Sie im Import/Export-Assistent auf Aus anderen Programmen oder Dateien

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

Outlook-Datendatei importieren X

= importierende Datei:

f’-cuments\Outlb6E-Datélen\batkup.pst§ {Durchsuchen...|

Optionen
@ Duplikate durch importierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen
O Keine Duplikate importieren

<Zurdck | Weiter> | Abbrechen |

3 Wabhlen Sie, welche Ordner importiert werden soll, und spezifizieren Sie falls nétig
auch Unterordner. Bestimmen Sie den Zielordner, in den die Elemente importiert wer-
den sollen.

Outlook-Datendatei importieren X

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:

s v B alessandro.biotti@babygalaxy.ch A
| Posteingang (345)

% Entwarfe

‘7 Gesendete Elemente (1)

=/ Geldschte Elemente (3)

ot B YV SO W

Unterordner einbeziehen

| Fiten. |

O Elemente in den aktuellen Ordner importieren
(® Elemente in denselben Ordner importieren in:

abiotti@outlook.com

< Zurick ifFertig stellen! Abbrechen |

iCalendar (ICS) oder Diese Aktion dient dazu einen Kalender, der freigegeben und per E-Mail versendet wurde,
vCalendar (VCS)  ,, importieren.
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 eigenstandiger Ka-
lender erscheinen oder in den Standardkalender importiert werden soll.

Microsoft Outlook

Soll dieser Kalender als neuer Kalender gedffnet werden,
oder sollen seine Elemente in Ihren Kalender importiert werden?

‘ Als neuen Kalender 6ffnen E Importieren
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In Datei exportieren
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Es kdnnen zwei Dateitypen exportiert werden:

.

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

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

2 Wie beim Importvorgang konnen Sie auch hier den zu exportierenden Ordner und opti-
onal die Unterordner wahlen. Klicken Sie anschliessend auf Weiter.

Outlock-Datendatei exportieren

Ordner, aus dem Sie exportiearen méchten:

X

v [£Z abiotti@outlook.com Py
Posteingang (625]

i) Entwiirfe (Nur dieser Computer) {1(

{7 Gesendete Elemente

% Geldschte Elemente (63)

¥ Autgaben

m Feiertage in der Schweiz

Geburtstagskalender

[B Janines Kalender

T‘:S Journal {Mur dieser Computer)
L[ JunkE-Mail 7171

[ Unterordner einbeziehen ; » Fbibltelb'.».. |

< Zuriick l Weiter > l _ Abbrechen

i

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

portieren.

Termine und Besprechungen Weitere Optionen Erweitert

Suchen nach: Project 102|

In: | Nur im Feld *Betreff

Geleitet von... ‘ Peter Muller

Teilnehmer...

P é;g&innt T

Filtern X
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Ubung 14124 5 mpor

Lermnziel

Sie lernen einige der vielen Mag-

lichkeiten der Import- und Ex-
port-Funktionen von Microsoft
Gutlock 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 ware es, wenn samtliche Daten gesichert werden kénnten. Der Nachteil dabei ist,
dass viel Speicherplatz gebraucht wird. Um alle Daten zu sichern, 6ffnet 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 vorgangig
Microsoft Outlook schliessen muss, da die Datei ansonsten durch das Programm ge-
sperrt wird.

Backup-Datentrager sollten sich an einem anderen Ort befinden als die Original-Daten.
Daher gibt es dazu heute zwei praktikable Losungen:
Der externe Datentrager mit der Datensicherung sollte in einem anderen Gebaude auf-
bewahrt werden. Wenn beispielsweise ein Brand sich im eigenen Haus ausbreiten
wirde, wére so das Backup geschiitzt.
Die Sicherung kann heute Uber das Internet auf einen Cloud-Speicher erstellt werden.
Dadurch waren die Daten extern gespeichert, und zudem musste man sich nicht um
ein Datensicherungsmedium kiimmern. Zu beachten ist bei der Cloud-Strategie, dass
im Allgemeinen Cloud-Dienstleister bei Datenverlusten keine Haftung ibernehmen
und im Falle eines Konkurses die Daten beim Cloud-Dienstleister moglicherweise un-
ter Verschluss gehalten werden konnten.

Grundsatzlich ist festzuhalten, dass es Vorteile bringt, mehrere Versionen der Daten pa-
rallel aufzubewahren, da man so zu einem spateren Zeitpunkt auf verschiedene Versions-
zustande zugreifen kann. Der Nachteil ist auch hier, dass diese Strategie mehr Speicher-
platz bendtigt. 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 wére es, wenn jede Version zudem auf einem eigenen Daten-
trager gespeichert wiirde, da man so auch ein kleineres Risiko bei Hardwareausfallen
hatte.

Eine Backupstrategie muss individuell festgelegt werden. Entscheidend ist, wie wichtig
die Daten sind und welchen finanziellen Wert man den Daten zuschreibt. Ist der Aufwand
fur ein Backup grosser als der Aufwand bei einem mdglichen Datenverlust, lohnt sich
eine Datensicherung rein 6konomisch gesehen.

- Import und Export in Outlook

Offnen Sie Microsoft Outook.

Klicken Sie auf Datei und anschliessend auf Offnen und Exportieren.

Wahlen Sie nun das Symbol Importieren/Exportieren aus.

Im Import/Export-Assistenten wahlen Sie In Datei exportieren und klicken anschlies-
send auf Weiter >.

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

Wahlen 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
bestatigen Sie mit OK.

Im nachsten 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.

Offnen 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.

Wihlen Sie hier die Datei Meine_Kontakte.CSV auf dem Desktop aus und klicken Sie
auf Importieren.

in Schritt 1 des Assistenten wahlen Sie die Option Getrennt und das Markierungsfeld
Die Daten haben Uberschriften. Klicken Sie auf Weiter >.

Schritt 2: Aktiveren Sie das Trennzeichen Komma und klicken Sie auf Weiter ».
Schritt 3: Klicken Sie auf Fertig stellen.

Wahlen Sie Bestehendes Arbeitsblatt und geben Sie eine freie Zelle an wie z.B.
=$A$1. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Bearbeiten Sie nun die Excel-Tabelle, indem Sie neue Kontakte einfiigen. Falls Sie eine
Excel-Liste (Adressliste) mit bestehenden Kontakten haben, kénnen Sie diese den
Spalten entsprechend einfiigen.

Wenn Sie samtliche Adressen erfasst haben, klicken Sie auf Datei, Speichern unter,
Durchsuchen und wahlen Sie wiederum den Desktop als Ziel. Geben Sie als Dateina-
men Neue_Kontakte an. Wahlen Sie im Feld Dateityp CSV (Trennzeichen-getrennt)
(*.csv) aus und klicken Sie auf Speichern.

Falls Excel die Frage stellt, ob sie das Format verwenden méchten, klicken Sie auf Ja.
Wechseln Sie zu Microsoft Outlook.

Klicken Sie auf Datei und anschliessend auf Offnen und Exportieren.

Wahlen Sie nun das Symbol Importieren/Exportieren aus.

Im Import/Export-Assistent wahlen Sie Aus anderen Programmen oder Dateien im-
portieren und klicken anschliessend auf Weiter ».

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

Klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie die Datei Neue_Kontakte.csv, welche
sich auf dem Desktop befindet. Wahlen Sie zudem die Option Keine Duplikate impor-
tieren aus und klicken Sie auf Weiter >.

Wihlen 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.

+  Prifen Sie nun, ob die Kontakte korrekt importiert wurden.

Outlook-Optionen

In den Outlook-Optionen kdnnen grundlegende Programm-Einstellungen vorgenommen
werden. Aufgrund der zahlreichen Einstellungsmdglichkeiten wird hier auf die Kategorien

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

Klicken Sie auf Datei, Optionen, E-Mail. Sie haben unter anderem folgende Einstellungen
zur Verfligung:
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. Cutlock-Opticnen ? X
Lilgemein AN s . . o |
i i Andern Sie die Einstellungen fir «on thnen erstelite und empfangene Nachrichten,
. E-Mail
Kaitender i Nachrichten verfassen
Personen _/j"?:] Lndern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten, Editoroptionen..
Aufgaben Machrichtin dlesem Format verfazsen: - HTML vi
Suchen
| Sprache AS,C i vor dem Senden immer die Recinschreibung prifen Rechtschreibung und AutcKorrektur.,
Erweitert : Originainachricit bai Antweiten und Weiterletungen ignorizren
| / Erstelien oder andern Sie Sign2turen fur MNachrichten. Signzturen...
el {
Add-ins Verwenden Sie Briefozpier, um i ifta o sowie ; ” i
Ars, xetwenden e Pepick. um hriflart und b FERROWIE Briefpapier und Schriftarten... |
{C Farben und Hintergriinde zu &ndem. e e

i Truzm Center

Qutiaok-Bereiche

Lesebereich...

Nachrichteneingang

‘Jé \, Eeim Eintreffen neuer Nachrichiten:
' Scund wiedergeben

Kurzzeitig den Mauszeiger versndem
/i Briefumscitlagsymiot in der Taskieiste anzeigen
i} Desktopbenachiichtigung anzaigen
i Yorschau fOr Nachrichten mit geschutzten Rechten akiivieren {kann die Leistung verschiechtern}
Unterhallungen aufriumen

) OK 5 Abbechen

Nachricht in diesem Format verfassen

Wahl zwischen HTML- und TXT-Format. HTML |dsst Formatierungen wie z. B. Fett oder
Kursiv zu, im TXT-Format kdnnen Texte ohne Formatierung geschrieben werden. Das
TXT-Format ist grundsatzlich sicherer, da keine versteckten Text-Inhalte Gbermittelt wer-
den kdnnen.

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen:
Die Rechtschreibpriifung wird vor jedem Sendevorgang automatisch durchgefiihrt.

Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten
Standardsignaturen mit den Kontaktinformationen und das mitsenden einer Visitenkarte
kénnen hier konfiguriert werden.

Antworten und Weiterleitungen

Hier kann eingestellt werden, ob beim Antworten oder Weiterleiten ein neues Fenster ge-
offnet werden soll. Zudem kann die die Darstellung der urspriinglichen Nachricht, auf die
geantwortet wird oder welche weitergeleitet wird, gewahlt werden.

Nachrichteneingang
Es kann gewahlt 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 durchgefiihrt wird. Standardmassig wird
alle drei Minuten die automatische Speicherung durchgefiihrt, und als Speicherort ist der
Ordner Entwiirfe definiert.
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Nachrichten senden

Standardoptionen wie Wichtigkeit oder Vertraulichkeit konnen hier eingestellt werden.
Praktisch ist auch die Option, mehrere Empfanger durch ein Komma trennen zu kdnnen,
oder dass bei der Eingabe eines Empfangers eine Liste mit Vorschlagen, die sogenannte
Autovervollstandigung, angezeigt werden soll.

Verlauf
Im Bereich Verlauf kann man beispielsweise definieren, dass immer eine Ubermittlungs-
und Lesebestatigung angefordert werden soll.

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

Outlook-Optionen ? X !

f—

Andern Sie die Einstellungan far Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

Arpeitszeit

3 Arbeitszeit (Stonden):

Begirnt:

viMe. ViDL ivi Mi. ¥ Do iviFr Sa.
Kentag -

Erste 4-Tage-Woche  ~

snungan: | 15 Mindten v

fen andere Besprachungs:

Endere Besprec! eiten mit folgendsr Antaont verschiagen: | 9 Mit Vorbehalt

Feiatage in Kelende: einkagen: - Feiertage hinzufiigen...

#r die Aasge von Frai Gebucht-ink i sndetn: ; Frei/Gebucht-Cpticnen...

Einen Zusatzkajend

: Beim Send: ien das il siendar-F, tvarwenden

en ven 855

Ginckensymbei for Termine uad Besgrechungen ot Srinnecungza im Katender anzeigza

Anzeigeoptionen

ender yenvendsn

nd im Datumsnavigator anzeigen vii

TOK | Mbbrechen |

Arbeitszeit

Die Zeitfenster, in denen man beruflich verfiigbar ist, kdnnen 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 verfligbare Zeiten angezeigt.

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

Anzeigeoptionen
Optionen wie Kalenderfarben, die Anzeige von Wochennummern und weitere Layoutein-
stellungen konnen individuell definiert werden.

Zeitzonen

Die Zeitzone fir die Schweiz ist als UTC + 1 festzulegen. Wichtig ist, dass man séamtliche
Gerate auf denen der Kalender synchronisiert wird korrekt einstellt, da sonst in einem Ka-
lender falsche Zeitangaben angezeigt werden konnen, was in der Praxis storend ist und
unter Umstanden mit grossem Aufwand manuell korrigiert werden muss.
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Tastenkombinationen in Microsoft Outlook

Neben den allgemeinen Windows-10-Tastenkombinationen stehen dem Benutzer speziell
fur Microsoft Outlook weitere Tastenkombinationen zur Verfligung. 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 Uberprifen

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
Offnen des Adressbuchs

Als gelesen markieren

Als ungelesen markieren

Suchen oder Ersetzen
Weitersuchen

Drucken
Weiterleiten

Als Anlage weiterleiten

<Ctrl>+<Shift>+A
<Ctrl>+<Shift>+C
<Ctrl>+<Shift>+M
<Ctrl>+<Shift>+N
<Ctrl>+<Shift>+K
<Ctrl>+<Shift>+
<Ctrl>+<Shift>+0
<Ctrl>+K

<Alt>+S

<Ctrl>+R
<Ctrl>+<Shift>+R
<Ctrl>+F
<Ctri>+<Alt>+J
<Ctrl>+M oder <F9>
<Ctrl>+<Shift>+B
<Ctrl>+Q

<Ctrl>+U
<F4>
<Shift>+<F4>

<Ctrl>+P
<Ctri>+F

<Ctri>+<Alt>+F

Anzeigen der Eigenschaften flr das ausgewdhite Element <Alt>+<Enter>
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ﬁbung 1415 A - Kalender Serie erstellen

Lernziel

Sie lerner einige der vielen Még-
lichkeiten des Browsers kennen
und nutzen,

Schwierigkeitsgrad
Mittel

Ubung1415B

Lemziel
Sie lernen einige der vielen Mdg
n

lichkeiten des Browsers kerine
und nutzen

Schwierigkeitsgrad
Mittel

Offnen Sie lhren personlichen Kalender.

Ubertragen Sie Ihren Stundenplan in lhren Kalender.

Definieren Sie in Ihrem Kalender den Serientyp je Lektion, respektive Lektionen-Block,
so dass lhre Lektionen korrekt bis Ende des Schuljahres eingetragen sind.

Loschen Sie anschliessend diejenigen Lektionen, die aufgrund von Ferien, Lehrerkon-
venten oder dhnlichem voraussichtlich ausfallen werden. Achten Sie beim Loschen
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 lhren
personlichen Kalender klicken und dann anschliessend auf Neuer Kalender...

Flgen Sie nun einige fiktive Einzel- und Serien-Termineintrage hinzu.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den neu erstellten Kalender und wahlen
Sie Freigeben und Kalender per E-Mail senden...

Wahlen Sie als Datumsbereich die ndachsten 30 Tage und bei den Details die Einge-
schrankte Details aus.

Versenden Sie nun den Kalender an thren Ubungspartner.

Sobald Sie den Kalender Ihres Ubungspartners erhalten haben, importieren Sie diesen
in 1hr Outlook. Optional kdnnen Sie auch Kalender von anderen Klassenkameraden im-
portieren, so gestaltet sich der nachste Ubungsschritt interessanter.

Planen Sie nun einen neuen Termin, an welchem Ihr Ubungspartner und Sie respektive
optional die anderen Klassenkameraden und Sie frei sind, und senden Sie eine ent-
sprechende Termineinladung. Tipp: Wahlen Sie die Planungsansicht, um eine Zeit zu
finden, an denen samtliche Ubungspartner frei sind.

Sobald Sie Termineinladungen von anderen Ubungspartnern erhalten, bestatigen Sie
diese respektive lehnen diese ab oder wahlen eine andere Option.

Ubung 14.15C

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Mg~

lichkeiten des Browsers kennen
und nutzen.

Schwierigkeitsgrad
Mittel
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Cloud-Service Office 365 priifen

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 Uberblick zu den
Office365-Cloud-Diensten.

@ Neu

Rl
a | 05
Kalender Onelrive Word Onfine

&3

PowerPaint

Excel Online Online

Erstellen Sie eine Word Online-Datei und teilen Sie die Datei mit Ihrem Gruppenpartner.
Prifen Sie, was geschieht, wenn beide Personen gleichzeitig auf das Dokument zu-
greifen.
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Starten Sie nun den Speicherdienst OneDrive, laden Sie einige Dokumente hoch und
teilen Sie diese ebenfalls mit Inrem Ubungspartner.

Offnen Sie nun den Online-Kalender und priifen Sie, ob dieser die wesentlichen Funkti-
onen der lokal installierten Outlook-Version besitzt.

Zusatziibung: 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 Menii Datei, Konteneinstellungen, Konteneinstel-
lungen... und folgenden Sie den Anweisungen des Assistenten.

Ubung 14.15 D

Lemziel

Sie lernen einige der vielen Mog-

lichkeiten des Browsers kenrien
und nutzen.

Schwierigkeitsgrad
Einfach

- 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.

Priifen Sie online nach, an welchem Termin die meisten Klassenkameraden teilneh-
men kGnnen.

Diskutieren Sie mit Ihren Ubungspartner, wo genau die Vorteile und Nachteile zwi-
schen Outlook und Doodle bei der Terminfindung sind.

14.16
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Repetitionsfrage

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

Dateien vom Internet herunterladen.

Eine andere Sprache fiir die Anwendung installieren.

Daten aus einem anderen Programm tibernehmen.

Daten auf eine CD brennen.

Eine Netzwerkverbindung herstellen und Daten hochladen.

O O O 0o O
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