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Microsoft Outlook 2000 ist ein so ge-
nannter Desktop Information Manager,
also ein Desktop-Programm zur Daten-
und Informationsverwaltung, das beim
Organisieren und gemeinsamen Nutzen
von Daten und bei der Kommunikation
mit anderen Personen unterstiitzt. Fol-
gende Funktionen werden durch Outlook
miteinander verknupft:

Verwalten personlicher oder geschaftli-
cher Daten wie E-Mail-Nachrichten, Ter-
mine, Kontakte, Aufgaben und Dateien
sowie Verfolgen von Aktivitaten

Gemeinsames Nutzen von Daten in einer
Arbeitsgruppe mit Hilfe von E-Malil, Zeit-
planung fiir Arbeitsgruppen, o6ffentlichen
Ordnern etc.

Gemeinsames Nutzen von Daten mit an-
deren Office-Programmen, Suchen nach
Office-Dateien von Outlook aus

Herstellen einer Verbindung und gemein-
sames Nutzen von Daten mit dem World
Wide Web

Tag/Monat/Jahr (Kalender)
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Dartiber hinaus verfuigt jedes Outlook-
Modul (Posteingang, Kalender usw.) tiber
mehrere zusatzliche vordefinierte Ansich-
ten. Mit [Ansichten definieren...] kbnnen
auch benutzerdefinierte Ansichten fest-
gelegt werden.
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'Starten von Outlook
[Start]-[Programme]-[Microsoft Outlook]
oder Doppelklick auf folgendes Symbol:

ey

|

Startet man MS-Outlook, so prasentiert
sich folgender Bildschirm:

o

!

Ein zentrales Element ist die Outlook-Lei-
ste auf der linken Seite, die raschen Zu-
griff zu haufig gebrauchten Informatio-
nen gewabhrleistet. Diese Leiste kann in-
dividuell konfiguriert werden.

Das Ment [Ansicht] gestattet eine Anpas-
sung der jeweiligen Informationen an
personliche Erfordernisse:

Tipp: Wenn Sie "Nachrichten mit
AutoVorschau" aktivieren, so kénnen Sie
bei ungelesenen Nachrichten die ersten
Zeilen lesen, ohne die Nachricht zu 6ff-
nen!

Outlook hat fiinf Standard-Ansichtsty-
pen:

Symbol

. E-Mail-Funktionen von Outlook

Mit Outlook ist es moglich, elektronische
Nachrichten (electronic mail, E-Mail) zu
verwalten. Outlook ist als Nachfolger des
Exchange-Clients gedacht, der Bestand-
teil von Windows 95 oder Windows NT
4.0 ist. Es ist méglich, E-Mails sowohl ins
lokale Netzwerk im Biro als auch ins In-
ternet zu senden.

Um die E-Mail-Dienste verwenden zu
kénnen, muss es im Netzwerk einen
Mail-Server geben, das ist ein Programm,
welches das Absenden und Empfangen
von Nachrichten koordiniert. In einem
Netzwerk gibt es nur einen gemeinsamen
Mail-Server, der die eingegangenen
Nachrichten in Postfacher verteilt.

Welche Arten von Mails versandt werden
koénnen, hangt davon ab, welche Dienste
in Outlook installiert und konfiguriert
sind. Man unterscheidet:

Microsoft-Mail-Dienst  (standardma-
Big in Windows 95 und Windows NT 4.0
enthalten, nicht mehr allerdings in Wind-
ows 98): dient zum Austausch von
E-Mails in lokalen Netzen (auch Work-
group-Netzen ohne Server). Basis ist ein
gemeinsames Post-Office, welches auf ei-
nem Workgroup-Rechner in einem fir alle
freigegebenen Ordner erstellt wird.

Internet Mail-Dienst: notwendig, um
Mails ins Internet zu senden und Internet-
Mails zu empfangen

Microsoft Fax-Dienst: war in Windows
95 und NT 4.0 enthalten, funktionierte al-
lerdings nicht immer zufriedenstellend;
Windows 98 wird ohne Fax-Dienst ausge-
liefert.

Exchange Server-Dienst: Outlook
2000 funktioniert am besten, wenn im
Netzwerk als Mail-Server der Exchange
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Server von Microsoft verwendet wird.
Man kann dann zum Beispiel mit Hilfe des
Abwesenheits-Assistenten einen Mail-
Sender automatisch tiber seine Abwesen-
heit benachrichtigen.

Grundlagen des Internet-E-Mail-Ver-
sands:

'Die E-Mail-Protokolle

Einige kurze Ausfiihrungen dariiber, wie
sich die Ubertragung von E-Mails im In-
ternet entwickelt hat. Grundlage jeder
Datentibertragung sind Protokolle, wel-
che die Art der Ubertragung festlegen.
Fir eine erfolgreiche Datentibertragung
miussen Sender und Empfanger das ver-
wendete Protokoll "verstehen".

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol):
wird seit 1982 verwendet. Dieses Proto-
koll sendet die E-Mail zum nachsten
E-Mail-Server. Falls nach mehreren Versu-
chen die Zustellung nicht erfolgreich war,
wird dem Absender mitgeteilt, dass die
Zustellung nicht moglich war. Vorausset-
zung: standige Empfangsbereitschaft der
E-Mail-Benutzer. SMTP kann nur 7-bit-
ASCII-Texte tibertragen, das bedeutet, rei-
ne Texte ohne Umlaute und Sonderzei-
chen. Um dennoch Sonderzeichen, Grafi-
ken, Sprache und andere binare Dateien
(zum Beispiel Word- und Excel-Doku-
mente) tbertragen zu kénnen, ist es not-
wendig, dass vor dem eigentlichen Ver-
senden eine Konvertierung der Datei in
ASCII-Code stattfindet. In den letzten
Jahren hat sich die Konvertierung nach
dem MIME-Standard durchgesetzt (MIME
= Multipurpose Internet Mail Extensions).
Die Ubersetzung von binaren Dateien in
ASCII-Code wird vom E-Mail-Programm
durchgefiihrt. Voraussetzung ist aber, dass
Absender und Empfanger mit einem E-
Mail-Programm arbeiten, das den MI-
ME-Standard untersttitzt (etwa Outlook).

POP3 (Post Office Protocol) und IMAP
(Internet Message Access Protocol): Diese
Protokolle setzen keine standige Emp-
fangsbereitschaft voraus. Sie erlauben das
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Abholen von E-Mails von bestimmten EEE— | - |

Rechnern, eben den Mail-Servern. Der
Mail-Server tibernimmt dabei die Aufga-
be eines "Postamtes" mit "Postfachern".
Der Client ist dann in der Lage, mittels
POP3 oder IMAP die E-Mail vom Server
abzuholen.

'Anlegen eines E-Mail-Kontos
Voraussetzung: Um E-Mails senden
und empfangen zu kénnen, muss ein E-
Mail-Konto angelegt werden. Dazu beno-
tigen Sie einige Informationen von Threm
Internet-Provider:

Ihre E-Mail-Adresse

Eine Zugangskennung (auch "Benutzer-
name" oder "Username")

Ein Passwort (Kennwort)
Den Namen des Posteingangsservers (oft

mailbox.provider.at oder pop3.provi-
der.at)

Den Typ des Posteingangsservers (POP3
oder IMAP, meist POP3)

Den Namen des Postausgangsservers (oft
email.provider.at)

Sie kénnen mehrere Internet-Konten ver-
walten, indem Sie im Menu
[Extras]-[Konten] die Schaltflache
"Hinzufiigen" anwéahlen.
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Tragen Sie dann die vorbereiteten Infor-
mationen Schritt fiir Schritt ein.

Durch Doppelklicken auf den Kontoein-
trag kéonnen Sie lhre Eingaben tiberpri-
fen und nachtraglich andern:
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Konfigurieren der
E-Mail-Einstellungen

Im Mentl [Extras]-[Optionen] kann man
festlegen, welche Aktionen beim Erstel-
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len von neuen Mail-Nachrichten ausge-
fihrt werden sollen.

Posteingang

Hier kann man Nachrichten lesen, die
vom Internet oder vom lokalen Netzwerk
eingegangen sind. Die Anzahl der noch
nicht gelesenen Nachrichten erscheint als
Zahl in runder Klammer.

[Erstellen von neuen Nachrichten
Um eine neue Nachricht zu erstellen,
wahlen Sie das Menti [Datei]-[Neu]-
[Nachricht] oder - noch einfacher - klicken
Sie auf das Symbol ganz links in der Sym-
bolleiste:

Um eine Nachricht schnell zu adressie-
ren, missen die Namen der Empfanger
in die zu einer Nachricht gehorigen Fel-
der An, Cc und Bcc eingegeben werden.
Eine Nachricht kann an einem Empfan-
ger gesendet werden, indem die E-Mail-
Namen in den Feldern An, Cc und Bcc
durch Semikola (;) voneinander getrennt
werden.
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An: Die Nachricht wird direkt an den
Empfanger gesendet.

Cc: Der Empfanger erhalt eine Kopie
(Carbon Copy) der Nachricht, und sein
Name wird anderen Empfangern der
Nachricht angezeigt.

Bcc: Verborgene Kopie. Der Empféanger
erhélt eine verborgene Kopie (Blind Car-
bon Copy) der Nachricht, wobei sein
Name anderen Empfangern nicht ange-
zeigt wird.

Mehrere Namen miissen durch ein Semi-
kolon (;) voneinander abgetrennt wer-
den. Falls das gewlinschte Feld nicht an-
gezeigt wird, muss man im Meni Ansicht
den Feldnamen auswéahlen. Die Eingabe
wird mit den Eintragen im Adressbuch
verglichen und Eintrage im fir E-Mail-
Adressen im Internet geltenden Stan-
dardformat, wie z. B. office@zahler.at,
werden akzeptiert.

'Senden von Nachrichten

Meistens werden Nachrichten automa-
tisch gesendet, wenn man auf Senden

= e

klickt. Je nach den fiir Outlook ausge-
wahlten Einstellungen gibt es jedoch
mehrere Mdglichkeiten, Nachrichten zu
senden. Wenn neue Nachrichten iber-

mittelt werden, Ubermittelt Outlook die
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eingegangenen Nachrichten und die
Nachrichten, die gesendet werden sollen.

\Empfangen neuer Nachrichten

In den meisten Fallen werden Nachrich-
ten automatisch empfangen und im Post-
eingang angezeigt. Je nach den fir Out-
look gewahlten Einstellungen gibt es je-
doch mehrere Méglichkeiten, neue Nach-
richten zu Gibermitteln. Beim Ubermitteln
neuer Nachrichten werden eingegangene
Nachrichten und Nachrichten, die an an-
dere gesendet werden sollen, Gibermittelt.

Wahlen Sie am besten [Extras]-[Senden
und Empfangen] oder klicken Sie auf die

Schaltflache T emEmmamn

Dort kdnnen Sie einstellen, welche Nach-
richten Sie empfangen wollen.

Wichtiger Tipp: Sie sollten - wenn mog-
lich - mindestens einmal pro Tag Ihre Post
einsehen. Uberquellende Postfacher sind
auch im wirklichen Leben nicht hilfreich!

Neue (d.h. ungelesene) Nachrichten wer-
den fett dargestellt.

Senden von "Attachments" =
Dateianlagen

Eine E-Mail ist eigentlich reiner Text; nur
in speziellen Fallen werden Formatierun-
gen (fette Schrift, verschiedene Schriftar-
ten) korrekt tibertragen. Méchte man si-
cherstellen, dass eine Datei so tibertragen
wird, wie sie erstellt wurde, so fligt man
sie als Anlage in die Nachricht ein.

Dazu setzen Sie den Mauscursor in das
Feld, wo Ublicherweise der Nachrichten-
text geschrieben wird. Dann kénnen Sie
das Briefklammern-Symbol in der Sym-
bolleiste anklicken:

i

Sie erhalten den Dialog "Datei einfiigen",
aus dem Sie die Datei auswahlen, die Sie
an die Nachricht "anhangen" wollen. Das
muss keine Word-Datei sein, es kénnen
auch Excel-Tabellen, Grafiken usw. ver-
sendet werden.
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wendet wird), Microsoft Outlook Rich
Text (Formatierungen und Dateianlagen
moglich), Nur-Text (ausschlieBlich AN-
Sl-Zeichen).

Eigenschaften der einzelnen Formate
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Wichtiger Tipp: Dateianhénge sollten
relativ klein sein, damit die Ubertragungs-
zeit klein bleibt. Bei extrem groBen Datei-
en sollten Sie ein Komprimierungspro-
gramm (etwa WinZip) verwenden!

Speichern oft gebrauchter
Adressen

Es ist moglich, oft gebrauchte Adressein-
trage in einem "Adressbuch" zu spei-
chern. Klickt man auf die Schaltflache

"An:", so erhélt man zunachst folgendes
Bild:

Zu Beginn der Arbeit mit Outlook stehen
natiirlich noch keine Eintrédge zu Verfi-
gung, es sei denn, der Netz-
werk-Administrator hat bereits Eintrage
angelegt. Wenn Sie einen neuen Eintrag
erstellen wollen, so klicken Sie auf die
Schaltflache "Neuer Eintrag" und wahlen
dort "Eintrag einfiigen in KONTAKTE".

Durchfiihren einer Abstimmung
in einer Nachricht

Sollen andere Benutzer eine Frage beant-
worten, konnen Entscheidungs-Schalt-
flachen verwendet werden, um die Ant-
worten als E-Mail zu sammeln.

e o]

Outlook speichert die Entscheidungen
der Originalnachricht im Ordner
Gesendete Objekte, so dass schnell alle
Antworten im selben Ordner eingesehen
werden kénnen.

Automatische
Namenuberprufun% und
Nachrichtenriickru
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Outlook tiberprift vor dem Senden einer
Nachricht die ausgewéhlten Namen. Gibt
es mehr als eine Ubereinstimmung, un-
terstreicht Outlook den Namen mit einer
roten Wellenlinie, damit er vor dem Sen-
den der Nachricht Gberprift werden
kann.

Eine Nachricht kann nach dem Senden
zurickgerufen werden, wenn der Emp-
fanger sie noch nicht gelesen hat. Zum
Beispiel eine an die falsche Person gesen-
dete Nachricht kann zurtickgerufen wer-
den oder eine Nachricht ersetzt, wenn
noch etwas beigefiigt werden muss.

E-Mail-Formate

Wo stellt man das Nachrichtenformat
ein? Wahlen Sie [Extras] - [Optionen] und
dort die Karteikarte "E-Mail-Format". Sie
kénnen wahlen zwischen HTML (das
Format, welches auch im Internet ver-

MIME-
kompati-
bel (At-
tach-
ments
koénnen
gesendet
werden)

Sonder-
zeichen
moglich

Format Textge-
staltung
moglich
(Zeichen-
und Ab-
satzfor-

mate)

E%F s -

Nur-Text | nein nein nein

MS Out-
look Rich
Text

ja ja ja

HTML

ja ja ja

Nur-Text sollte dann verwendet werden,
wenn der Empféanger ein Mail-Programm
verwendet, mit dem andere Mails nicht
lesbar empfangen werden kénnen.

[
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Hinweis: Das Nur-Text-Format ist auf je-
dem E-Mail-Client lesbar!
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'Signaturen

Es hat sich eingebiirgert, am Ende jeder
E-Mail-Nachricht die wesentlichen per-
sonlichen Daten des Absenders als Sig-
natur einzufiigen. In [Extras]-[Optionen],
Karteikarte "E-Mail-Format", konnen Sie
Signaturen selbst definieren. Klicken Sie
dazu auf "Signaturauswahl':
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Haben Sie noch keine Signatur erstellt,
so Kklicken Sie auf "Neu". Hier konnen Sie
[hre Signatur erstellen.

Ein Tipp: Verwenden Sie keine Forma-
tierungen und auch keine Umlaute, wenn
Sie viele Mails ins Internet senden (es
kann sein, dass das Empfangerprogramm
diese speziellen Informationen nicht an-
zeigen kann!).
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Sie kénnen auch von einer Kontaktinfor-
mation eine vCard-Datei (*.VCF) erstel-
len. Das ist eine "elektronische Visitkar-
te", in der alle wesentlichen Informatio-
nen enthalten sind:
Beispiel: Doppelklick auf
ergibt:
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Léschen von Nachrichten
Sie kénnen Nachrichten jederzeit mit der

Taste auf der Tastatur 16schen.
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StandardmaBig werden sie jedoch nicht
endgtltig geléscht, sondern in den Ord-
ner "Geléschte Objekte" verschoben.
Wenn Sie das nicht wollen, dann aktivie-
ren Sie bitte im Menl [Extras]-[Optionen]
in der Karteikarte "Weitere" das Kontroll-
kastchen "Bei Programmbeendigung
Ordner "Geléschte Objekte" leeren".

Wichtiger Tipp: Mails benétigen Platz
auf Ihrer Festplatte. Wenn Sie nicht mehr
bendtigte Mails nicht léschen, so ver-
schwenden Sie wertvollen Speicherplatz
auf Threr Festplatte. Ubrigens: Wenn Ihre
Festplatte zu voll ist, kommt es zu Ein-
schrankungen beim Arbeiten (Abstlirze
etc.)!

|Gruppe "Eigene Verkniipfungen"
Im Ordner Entwiirfe befinden sich unferti-
ge Nachrichten. StandardmaBig werden
alle ungesendeten Nachrichten alle drei
Minuten im Ordner Entwiirfe zwischenge-
speichert.

Outlock A erkrupfungen

Eigene Yeiknupiungen

Der Posteingangsordner wurde bereits
behandelt. Alle eingegangenen Nach-
richten sind hier sichtbar.

In Ordner "Gesendete Objekte' befinden
sich die bereits gesendeten Objekte. Ge-
sendete Objekte konnen erneut gesendet
werden: [Extras]-[Diese Nachricht erneut
senden]

Im Postausgang sind die Nachrichten
gespeichert, die gesendet werden miis-
sen. Man kann damit steuern, welche
Nachricht zu welchem Zeitpunkt gesen-
det wird.

Im Ordner "Geléschte Nachrichten" wer-
den geldschte Nachrichten und alle Infor-
mationen (z. B. wann sie erhalten wur-
den) angezeigt.

Die Ordnerstruktur von Microsoft
Outlook

Aktivieren Sie die Ordnerliste mit
[Ansicht]-[Ordnerliste]. Der Bildschirm
sollte dann wie folgt aussehen:

Sie sehen alle besprochenen Ordner in
einer Darstellung, wie sie auch mit Wind-
ows-Explorer verwendet wird.

Wichtiger Tipp: Zur Archivierung Threr
Mails sollten Sie themenmaBig Ordner
anlegen (mit [Datei]-[Neu]-[Ordner]) und
rechtzeitig lhre Mails in diese Ordner ver-
schieben!

b ]

Symbol

R ENLE

TTR R R MG

Hinweis fiir Experten: Outlook spei-
chert seine Daten (also Emails, Termine,

Aufgaben, Kontakte usw.) in einer so ge-
nannten personlichen Ordner-Datei (An-
merkung: ein Widerspruch in sich?) mit
der Dateierweiterung *.PST fir "Post". Es
ist glinstig, zum Archivieren von E-Mails
eine neue personliche Ordner-Datei an-
zulegen (Mentipunkt [Datei]-[Neu]-
[Persénliche Ordner-Datei]). Mails als
solche stellen keine eigenstandigen Da-
teien dar, kdnnen aber als solche mit
[Datei]-[Speichern unter...] abgelegt wer-
den. Solche Dateien sind allerdings nicht
standardmaf3ig in einem lesbaren For-
mat!

Symbole

Beschreibueng

Kachricht mit hoher Wicdaighe
Hachricht mil fadrigar ‘wehlhighail
Galesere Machricht

LiFgisiamnm NMac et
Wartarpelartsbs Nachricht
Bdaftaartate Nadhricht

Gespecherts oder nooh nicht gesandete
Hathricht

Wersohl]ssatte Machrncht
Rachricht mit dagitsler Signatur
Hachricht mit dagitaler Signatur
Hicrasitt Mail 3¢« Feerni e
Baiprackunglaniege

Zugesaghe Bespraohungsanfrage

Mit Warbehatt 2ugesaghs
Bssprachungsanfrags

Angebebinde Besprechungsardrage
Angesaghe Bespreohung
Auifgabenanly s

Lisierfsian el Al gabe
Abgulalrdn Aufgaba

Hschricht mit Ainlags

Tur Wachverfolgung gekennzeichnets
Hachricht
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= ARG pEEDS

PCNEWS-71 Februar 2001

46

Christian Zahler

office@zahler.at




Microsoft Outlook 2000

OFFICE

2. Der Kalender

@

[Ereignisse

Wenn ein Ereignis, wie z. B. ein Seminar,
ein Feiertag oder ein Geburtstag, geplant
ist, wird dieses in einer Beschreibung
oben im Kalender angezeigt. Es kann
eine Erinnerung eingerichtet werden, die
auf den Zeitpunkt aufmerksam macht, zu
dem das Ereignis stattfindet.

Ein Ereignis kann man eintragen, indem
man auf die Terminleiste doppelklickt. Es
erscheint folgendes Fenster:

Klickt man auf "Speichern und Schliefen",
so wird der Termin in der Tagesliste ein-
getragen:

o f

\Datumsnavigator

Ein fett formatiertes Datum in der Jahres-
ansicht zeigt an, daf3 fir diesen Tag eine
Aktivitat geplant wurde. Wenn man auf
den Monatsnamen und dann auf einen
Monat aus der Liste klickt, kann man
schnell zu einem anderen Monat wech-
seln. Wenn man in der Jahresansicht auf
ein Datum Klickt, werden die fiir diesen
Tag geplanten Aktivitaten angezeigt, oder
man kann auch mehrere Tage oder Wo-
chen markieren. Man kann auch nicht
aufeinander folgende Tage markieren,
z.B. Dienstag und Freitag, indem man
beim Klicken auf diese Tage ge-
drickt halt.

Um eine Aktivitat schnell von einem Tag
auf einen anderen zu verlegen, kann man
die Aktivitat einfach vom Kalender zu ei-
nem anderen Datum in der Jahresansicht
ziehen.

|Aufgabenblock

Der Aufgabenblock im Kalender ist eine
Ansicht der Aufgabenliste im Aufgaben-
ordner. Man kann den Aufgabenblock
verwenden, um Aufgaben auf verschie-
dene Weise anzuzeigen. Es ist z. B. mog-
lich, nur die Aufgaben einzublenden, die
am markierten Tag fallig werden. Man
kann auch eine Aufgabe aus dem Aufga-
benblock in einen Zeitbereich im Kalen-
der ziehen, um die zur Erledigung der
Aufgabe verfligbare Zeit festzulegen. Alle
an den Aufgaben im Aufgabenblock vor-
genommenen Anderungen werden auto-
matisch auf die Aufgabenliste im Aufga-
benordner (ibertragen.

[Termine

Man kann Termine fiir verschiedene Akti-
vitdten einrichten, z. B. eine Bespre-
chung, einen Arztbesuch oder ein Mittag-
essen mit einem Freund. Handelt es sich
um eine Terminserie, muss man den Ter-
min nur einmal eintragen. Man kann eine
Erinnerung einrichten, die auf den Zeit-
punkt des Termins aufmerksam macht.
Man kann auch Aktivitaten auf der Basis
von Tagen, Wochen oder Monaten in ei-
ner Liste anzeigen lassen.

'Planen einer Besprechung

Die Besprechungsplanung erleichtert die
Organisation einer Besprechung mit an-
deren Teilnehmern. Wenn man einen
Zeitpunkt, einen Ort und eine Liste mit
Besprechungsteilnehmern festlegt, zeigt
die Besprechungsplanung die Termine
der eingeladenen Personen an, so dass
Uiberprift werden kann, welche Teilneh-
mer zu dem festgelegten Zeitpunkt ver-
fugbar sind. Verwendung von AutoZeit-
wahl, dient zur schnellen Suche eines
Zeitraumes, in dem alle eingeladenen
Personen verfligbar sind. Wenn man Per-
sonen aus einer anderen Zeitzone einla-
den mochte, kann man feststellen, zu
welchem Zeitpunkt die Besprechung
nach deren Ortszeit stattfindet, indem
man bei der Ansicht von Tagen im Kalen-
der eine zweite Zeitzone einblendet.
Wenn man eine Zeit fiir die Besprechung
festgelegt hat, kann man in einer Bespre-
chungsanfrage Einladungen versenden,
die von den eingeladenen Teilnehmern
angenommen oder abgelehnt werden
konnen. Wird die Einladung angenom-
men, figt Outlook die Besprechung dem
Kalender des Teilnehmers hinzu.

Zur Angabe eines Datums oder einer
Uhrzeit kann man anstelle von Zahlen
auch Datum und Uhrzeitangaben in Wor-
ten angegeben. Outlook setzt diese Anga-
ben dann in ein Zahlenformat um. Diese
Umsetzung wird als AutoDatum bezeich-
net. Wenn man z. B. in einem Datenfeld
heute in einer Woche eingibt, zeigt Out-
look die entsprechenden Tages-, Monats-
und Jahreszahlen an.

Umschreibungen fiir
Datumsangaben:

23. Juli, achtundzwanzigster Marz

diesen Freitag, heute in zwei Tagen, nach
sechzig Tagen

vor drei Wochen, nachste Woche
heute in einem Monat

\Umschreibungen fir Zeitangaben:

Mittag, Mitternacht

neun Uhr vormittags, zwanzig Minuten
nach fanf Uhr nachmittags
Umschreibungen fiir Zeit- und
Datumsangaben:

jetzt

gestern, heute, morgen
néachstes, zuletzt

vor, zuvor, davor, mit Beginn, vorherge-
hend, Anfang

nach, Ende, mit Abschluss, darauffolgend

fiir, von, diesen, bis, bis einschlieBlich, bis
zum

Feiertage, die jedes Jahr auf
dasselbe Datum fallen
(Zeichensetzung ist optional)

Neujahr
Maria Himmelfahrt

Heiliger Abend
Sylvester
usw.
Symbole:
Symbad  Beschreibung
_'I Tarmi
= Elakan Sis hasrggf, ym
Ealnders l=mants snayasigen, dis micht
n e sktysls angich® pacge
- B spreching
.E:I Beiprachungeanirags
I Tearmmngaris
£ B s prnsohiii nfes- S T8 v S8 i
iE Ernrmrarunsg hir mnen Tarmmn ader ara
Heipradhung
o Frivebs Besprachung ader proe ster
Tarmm
Q: artangsredt und peplantss Ende des
'ﬂ Tarmng oder der Basprechung
L] Ealenders lemant mik dnlige

ceXLon
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Microsoft Outlook 2000

3. Kontakte

OFFICE
Einen neuen Kontakt (= %
Adressbucheintrag) legt

man an, indem man auf

das Symbol "Neuer Kontakt" links in der
Symbolleiste klickt oder den Mentieintrag

[Datei]-[Neu]-[Kontakt] wahlt:

L
e i i P @0 Y B

B

LIEE R

it | Sl i | Pl

]

sgtatin [

Ein Klick auf "Speichern und Schliefen"

speichert den Kontakt ab. Eine Kurzinfor-
mation erscheint im Kontakte-Fenster.
- e g Ol
s s &
= [T [E—— —
.r -
——— — —
- ([ p— pi
o
> ———— e ==
E‘- sre—r e e — | ——
ok e W Bl -
-
— |- P
L]

——

Benutzerdefinierte Ansicht von
Kontakten

— e

§  Adpees_. I W Fa et (e |

Man kann Informationen zu einem Kon-
takt unter dessen Vor- oder Nachnamen,
dem Firmennamen, einem Spitznamen
oder einem beliebigen Wort, mit dem
man den Kontakt leicht identifizieren
kann (z. B. "Party-Service"), speichern.
Outlook schlagt mehrere Namen vor, un-
ter denen der Kontakt gespeichert wer-
den kann. Man kann jedoch auch einen
Namen nach Wahl eingeben.

Man kann flr einen Kontakt entweder die
am haufigsten verwendete Adresse und
Telefonnummer oder alle fiir einen Kon-
takt angegebenen Adressen und Telefon-
nummern anzeigen lassen.

AutoName und AutoAdresse

e =

el
Joinkt ey

FEET——

L T
nr ]
int
dsgoa: |

i I.l'\-l-r'"hl-

[

| |

P+ [eeer. Dusog b urvvolizsnag odi uredans e ene snbisneden

Wenn man fir einen Kontakt einen Na-
men oder eine Adresse eingibt, teilt Out-
look diese in Teile, die in getrennten Fel-

dern eingeftigt werden. Man kann Kon-
takte nach jedem beliebigen Teil des Na-
mens oder der Adresse sortieren, grup-
pieren oder filtern.

Man kann fir jeden Kontakt bis zu drei
Adressen eingeben. Wenn eine Adresse
als Postadresse gekennzeichnet wird,
kann diese fiir Adressetiketten und den
Seriendruck in MS-Word verwendet wer-
den.

Schnelles Kommunizieren mit
Kontakten

Von einem Kontakt in der Kontaktliste
aus kann man auf eine Schaltflache oder
einen Menubefehl klicken, damit Outlook
eine Besprechungsanfrage, eine E-Mail
oder eine Aufgabenanfrage an den Kon-
takt adressiert. Wenn man tiber ein Mo-
dem verfiigen, kann Outlook dariber
hinaus die Telefonnummer des Kontaktes
wahlen. Mit Outlook kann man eine Uhr-
zeit fir den Anruf festlegen und einen
Journaleintrag mit wahrend des Ge-
sprachs festgehaltenen Notizen vervoll-
standigen.

Hier das Kontextmeni eines Kontaktes
(erreichbar, indem man mit der rechten
Maustaste auf den Kontakt klickt):

I o

S Lrnin
ol ot e

¥ 723 b Wb e i g
Hime [mid bl B
i 30 M Bangrachurcparty mgm o vt
= M g e o 6
i e vl ot
tpbrig g ¥

b o bl el

B T e e et ]

i S PR gl by v
L | mr.

¥ pgaten

Besuchen der Web-Seite eines
Kontaktes

Ist eine Webseite gespeichert, so kann
man im MenU [Aktionen]-[Webseite
besuchen] direkt die Internet-Webseite
des Kontaktes aufrufen.

Symbole

Symbal Beschreibung

E;] bkhyratan For desesn Korgakt waadan
mpmatisch in das Joumnal singetragen

e | Kantakt

1] s antakt mit &nbg
Zur Nachvarfulgung gekennzeichnatsr
Kantakt

L Bls arledigt qakennzeichneber Kankakd

L i) vartailerlishe

\Persénliche Adressbiicher
Es ist moglich, ein personliches Adress-
buch zu erstellen.

[Extras]-[Dienste]:

Peralie
reoraic

HE
Dieree | Uberrakng | s |

Prigareta 10 coralpradania el rodmnn Prafl oreare=dni:
Irbwrrest-E-Fsl - malbax . son. s

Ireret-E-PL - rels Dessrom ot
Castok.- Fdreseich

e | Endfasman | Exgrachalten

Eoperen | [rifp |

| iE, |.:.u:n-r-n| |

dbe |

Wabhlen Sie die Schaltflache "Hinzufiigen"
und klicken dort auf den Eintrag
"Persénliches Adressbuch":

Dk o Mool binnsbgan
etk are Inlorratiorackerate:

PR iy

PR ot L Do i it

Ficrzaat: Pl

W hstheak_mbsrsiierarsg Fr Loduw ool
g - Bchmyrbuch

e b e

;l [biin. . |
“ friferes. |

Irig. |
T

e

Sie erhalten dann den Konfigurationsdi-
alog fir das Persénliche Adressbuch an-
gezeigt.

Paronkches Scbarabasch | dmrrmburge- |

Pompa: |Pevibeibches ddressba it

=T

Pt [o: TSR Profbsiahise)

P aine rewch
€7 s | dera Miadder |
0 pasctwes el M

(- ! |

[ ok ] abbeschen | igsmebaen | v |

Wichtig: StandardmaBig ist die Sortie-
rung nach Vornamen eingestellt! Stellen
Sie die Sortierung auf "Nachname" um!

[

Hinweis fir Experten: Beim Installie-
ren des personlichen Adressbuchs wird
eine Datei mit dem Namen mailbox.pab
im personlichen Profil (C:\Windows\Pro-
files\Name) angelegt.
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4. Aufgaben nen Kategorie-Namen erstellen, die Auf- Word-Dokuments, Dauer der Bearbei-
gaben den entsprechenden Kategorien tung des Dokuments usw.
zuordnen, und dann die Aufgaben in der Das Autod K i+ _
e - Aufgabenliste nach Kategorien gruppie- as Auto Eurr}a gm; mi d[EXt.mS]' —
= Y ] ren. Wurde eine Aufgabe mehreren Kate- [Optionen] konfiguriert werden: =
T - gorien zugeordnet, wird sie unter jeder | (1] =]
i m T T — Kategorie aufgefﬁhrt. —
- Ij-q,..-\...-;\.-\.-\.w gt e - P e Ly
'Delegieren von Aufgaben = e IH e i &)
r P . . aoT 0
o B T eyl st Wb marbi ] .
. : = e Dl e i W ' S b S el g El
e T O G i AR :g.'f'-
- s o g st |
x .;l S - - Sy ik e it e I "‘|
........ T — —
Es ist moglich, mit dem Kontextmenti Man kann eine Aufaabenanfrage ver Zeitliches Verfolgen von
[Felder anzeigen] weitere Informationen . g ge ver- Aktivitaten auf einer Zeitskala
anzuzeigen: wenden, um eine ande{re Person mit der Man kann Journaleintrage auf einer Zeit-
Aufgabe zu betrauen. Die Person, welche skala in eindeutigen Gruppen (z.B. Nach-
T — | die Aufgabe tibernimmt, ist fiir die Erledi- richten, Besprechungen und Telefonan-
—__ b St e gung verantwortlich. Die Aufgabe wird rufe) anordnen, um schnell nach Infor-
= _ d"er Aufgabenliste dieser Person hinzuge- mationen suchen zu koénnen, wie z.B.
figt. Da der neue Verantwortliche das nach allen Besprechungen, an denen
Fortschreiten der Aufgabe protokolllgrt, man in der letzten Woche oder im letzten
— kanp man festlegep, dass.Outlook eine Monat teilgenommen hat.
Kopie der Aufgabe in der eigenen Aufga- =
- rnm benliste aktualisiert. Wenn der neue Ver- | = o s
- . antwortliche die Aufgabe erledigt hat, | =~ == Tt 2o ® i
- kann man einen Statusbericht anfordern. 2. ([ am
Sortieren und Festlegen von £
Prioritdat von Aufgaben Symbole -
Man kann Aufgaben in der Aufgabenliste =
nach oben oder unten verschieben, um | ¥¥mlsal Beschreibang
sie in der gewtlinschten Reihenfolge anzu- | .= dlnnli rrbm i Fankng (S
ordnen. Wenn man mit Hilfe von Be- -
schriftungen die Prioritat von Aufgaben | = fufgatie 5 | =
als hoch oder niedrig einstuft, kann man | g dusfgabe mit Anlege 2]
Sle?Ufiabfenbsortle;en"soddasi‘dtle wich- ¥ dislgalsin il Faabear Wichtigkat Ma'?u.el..les Verf0|gen von
igsten Aufgaben oben in der Liste ange- Aktivititen
ordnet werden. 1 iugfgaie mit nindriger Wichtigkeit Man kann fiir alle Aktivitaten, die von Be-
Verfolgen der Bearbeitung von =1 fusfgabensarie deutung sind, einen Journaleintrag er- Bg
Aufgaben - stellen.ﬂDl.es gilt auch fur Aktivitaten, die .
Wahrend der Arbeit kann man sofort fest- vy i_,-LTJ:l :.-‘:}::._:.an l{nzbha%glg .VO¥ ij?r Complftehr-N;tzur.lg #
stellen, wie weit die Erledigung einer Auf- sind, z. b. ein leletongesprach oder ein ey
gabe fortgeschritten ist. Wenn man an die ! Eirs (horeia Dbaiirugans dufgabs handschriftlicher Brief, der geschickt oder W
Falligkeit einer Aufgabe erinnert werden | . Eradighe Aufgabe erhalten wurde.
mochten, kann man ein Datum und eine Ttrd F Al
) s - ournaleintrage sind
Uhrzeit angeben, zu dem Outlook eine | & (arnomanens falgsts H/erknupfunggn
Erinnerungsmeldung einblenden soll. Unarledigie Aufgabe Jeder Journaleintrag steht fiir eine Aktivi-
Man kann zudem den Arbeitsfortschritt tat. Journaleintrage werden ausgehend
an einer Aufgabe in Prozent aufzeichnen vom Zeitpunkt der Aktivitst aufgezeich-
und die Aufgabe in der Aufgabenliste 5. Journal
durchgestrichen anzeigen lassen, sobald |~ Das Journal ist eine Kom (ﬁ I
sie zu 100 Prozent erledigt ist. ponente, die den Benut- Dpmres nisea B B K e-w- B
"Geben Sie eine Aufgabenserie zer bei der Verfolgung al- [——— S :
einmal ein" ler Informationen, die erim PC verwaltet, | T —
Wenn sich eine Aufgabe in regelmaBigen unterstttzt: [ : o
Abstéanden wiederholt, z. B. das Schrei- . . =B |
ben eines Statusberichtes oder der Fri- E-Mail-Nachrichten =
seurbesuch, muss man lediglich das erste selbst bearbeitete Dokumente
Vorkommen der Aufgabe eintragen. Out- ) =
look erstellt das néchste Vorkommen au- empfangene Excel-Tabellenblatter — . : |-
tomatisch, basierend auf einem festgeleg- mit Outlook abaewickelte Telefonate = T =
ten Zeitintervall oder dem Zeitpunkt, zu g L .
. . . net. Fir ein Word-Dokument wird z. B.
dem man die Aufgabe als erledigt mar- und vieles mehr. ]
kiert. zum Zeitpunkt der Erstellung oder Ver-
_ Automatisches Aufzeichnen von wendung ein Journaleintrag erstellt. Man
Ubersichtliches Gestalten von Aktivitaten kann einen Journaleintrag 6ffnen und
komplexen Aufgabenlisten In Outlook kann man automatisch Aktivi- detaillierte Informationen zu der Aktivitat
Man kann die Aufgaben verschiedener taten mit Kontakten aus der Outlook- inseh P K den J : E
Projekte in einer einzigen Aufgabenliste Kontaktliste aufzeichnen. AuBerdem ist e¥nse en, oder rr}an ann den Journat-
protokollieren, anstatt mehrere Listen an- es moglich, jeden Vorgang mit Office in eintrag als Verkniipfung verwenden, um
zulegen. Man muss fir jedes Projekt ei- eine Zeitleiste einzutragen: Offnen eines direkt zu dem Outlook-Element oder Do-
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kument zu wechseln, auf den der Jour-
naleintrag verweist.

Suchen von Dateien ohne
Pfadangabe

Der Journalordner kann verwendet wer-
den, um nach Informationen ausgehend
vom Zeitpunkt einer Aktivitat zu suchen.
Man kann z.B. schnell nach einem Micro-
soft Excel-Dokument suchen, das z.B. am
letzten Dienstag bearbeitet wurde, wenn
man eingestellt hat, dass fiir das Micro-
soft Excel-Dokument automatisch ein
Journaleintrag erstellt wird.

Folgende Elemente kénnen
automatisch ins Journal
eingetragen werden

E-Mail-Nachricht

Besprechungsanfrage
Besprechungszusage/-absage
Aufgabenanfrage
Aufgabenzusage/-absage

Die in den folgenden Programmen er-
stellten Dokumente kénnen automatisch
ins Journal eingetragen werden:
Microsoft Access

Microsoft Excel

Microsoft Office Binder

Microsoft PowerPoint

Microsoft Word

Andere Programme, die mit Microsoft
Office kompatibel sind
Das Programm muss auf dem Computer

installiert sein, damit Dokumente auto-
matisch eingetragen werden kénnen.

Symbole

Symbal Beschreibung

| Tarrin

-@ Tarminanfrags, anbywort auf
Terminanfrage, Besprechung,
Bmiprachusgianirage, Gnbsert aul
Bmsprachungranfrans

i, Besprectung sbpesagt

it = ohetfrearkah

U.- Dpdourmiesnit

o

bt E-Mail-Hacheichk

& Faxmittailung

E Biriaf

'\-I Mcrsdolt dctass-Datanbank

::_- Moo oft Excsl-Arh e Rsimane

I Moo oft PowerPont-Prisertation

Al Morosoft Ward-Dobumesnt

e Mobz

o Talsfonsnruf

= Hufgabs

= Bufgsbenanfrags, anbesoet suf
Lulgabananlrags

.;; Eamabe-SEsung

[} taurnal-Earrard itk Gnlage

\Zusammenfassung Journal

Mit dem MS-Outlook-Journal kénnen
Sie:

ablesen, wann Sie ein bestimmtes Doku-
ment bearbeitet haben

ablesen, wie lange Sie ein bestimmtes Do-
kument bearbeitet haben.

Journaleintrdge entfernen, ohne dabei
die Daten zu l6schen (denn Journaleintra-
ge sind nur Verkniipfungen)

zwischen verschiedenen Ansichten wéah-

Der Text einer Notiz wird in der Schriftart
angezeigt, die man in der Registerkarte
Aufgaben/Notizen im Dialogfeld Optio-
nen (Menu Extras) ausgewahlt hat.

[Erstellen einer Notiz
[Datei]-[Neu]-[Notiz]

Text der Notiz eingeben

Klicken auf die Schaltflache Schliefien

6. Notizen

len (Tages-, Wochen-, Monatsansicht
Notizen sind wie Haftnoti-
zen aus Papier. Notizen

usw.)
werden verwendet, um

Fragen, Ideen, Gedankenstiitzen und al-

-, FE————
Reise buchen

les, was man sonst auf Papier festhalten
wirden, zu notieren. Notizen sind auch
von Nutzen, um kurze Informationen
festzuhalten, die vielleicht spater noch
benotigt werden, wie z. B. Anweisungen
oder Text, den man in anderen Elemen-
ten oder Dokumenten nochmals verwen-
det mochte.

Notizen kénnen wéahrend der Arbeit am
Bildschirm geoéffnet bleiben. Wenn man
eine Notiz &ndert, werden die Anderun-
gen automatisch gespeichert.

Gruppe
"Weitere Verkniipfungen"

"ot T R

=

=2

-

In der Gruppe Weitere Verkniipfungen
sind die Ordner Arbeitsplatz, Eigene
Dateien und Favoriten enthalten.

Man kann damit direkt auf den Arbeits-

platz zugreifen, der ja unter anderem die

Laufwerke enthélt. So kann man auch

rasch auf Disketten- und CD-ROM-Lauf-

werke zugreifen. Outlook kann so statt

(cjles Windows-Explorers eingesetzt wer-
en.

Zusammenfassung

Mit MS-Outlook kénnen Sie:

Termine planen
Adressen verwalten

E-Mails und Faxe verschicken, empfan-
gen und organisieren

auf den Arbeitsplatz zugreifen

und vieles mehr!

JURSENFapa kat den Stecker

'nwagr.mgf.nl Dier :‘Zr.mputrr 5t
susgeschaltet!! JURGEM!

Ich gloube, wir haben ikn verloren
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