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WS OUTLOOK 2000, eine Einfiihrung

Walter Staufer

Die Mail Einstellungen

Um mit MS Outlook arbeiten zu kénnen,
muss zuerst die Verbindung zum Exchan-
ge Server hergestellt werden.

Dies wird mit den nachfolgenden Schrit-
ten erreicht.

Uber ,Start” — ,Einstellungen® —
,Systemsteuerung” wird die Schaltflache
fur die Maileinstellungen erreicht.

&

Eigenzchalten von Helmul GAERTHER

Dienst zum Profil hinzufigen

Mit einem Doppelklick auf Mail wird das
Fenster It. Abbildung auf der nachsten
Seite geoffnet.

Im Karteifeld ,Dienste” klicken wir auf
Hinzufiigen und markieren ,Microsoft
Exchange Server“ (gilt nur
Firmennetzerke).

Mit Ok bestatigen und wir gelangen zum
néchsten Feld.
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Folgends Informationsdienste sind in diesem Profil eingerichtet: |
ey

iicrosoft LDVP-Yerzeichnis
Microsoft Mail

S Cutlook-Unterstibzung For Lobus co:Mail
Cutlock-Adresshuch

[ o | antrechen |
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Fur Privatanbieter wird ,Microsoft Mail“
markiert und im darauffolgenden Fenster
Die Einstellungen vom jeweiligen Anbie-
ter eingetragen.

In die Zeile ,Microsoft Exchange Server“
geben wir nun den fiir uns zustandigen
Server ein.

In die Zeile ,,Postfach” geben wir den Post-
fachnamen, tber den wir unsere Mail
empfangen und versenden ein. (Dieser
wird vom Exchange Administrator festge-
legt).

Wird nun auf das Feld ,Namen priifen” ge-
klickt, so sollte der eingegebene Name
unterstrichen werden. Ist dies der Fall, so
ist das Postfach eingerichtet.

Mit OK bestétigen.

Alles schlieBen und auf dem Desktop die
Schaltflache ,,ouTLOOK* aktivieren. Da-
mit wird OUTLOOK geoffnet, und es
kann mit der Arbeit begonnen werden.
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Die Programmleiste
X

Die erste horizontale Leiste (Zeile) am
oberen Rand ist die Programmzeile aus
der hervorgeht, dass es sich um das Pro-
gramm Outlook handelt und in welcher
Outlook-Verkniipfung man sich befindet.

I Abbladnnl U_hemdlmenl

Die Meniileiste

Die Mendtileiste ist die zweite Leiste am
oberen Rand mit den Menis Datei bis
zum Fragezeichen. Hier konnen alle
Funktionen von Outlook ausgewahlt und
aufgerufen werden.

Die Symbolleiste

N e o ST

Die dritte Zeile von oben ist die Symbol-
leiste. Das erste Symbol ist wie bei allen
Windowsprogrammen ,Neu“ — (Neue
Nachricht, Neuer Termin, Neuer Kontakt
etc.). Wird der Mauszeiger auf ein Sym-
bol (ohne Klick) gestellt, so erscheint ein
kleines Infofenster mit einer Sym-
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bol-Kurzbeschreibung. Die Symbolleiste
kann individuell an die Bedurfnisse des
jeweiligen Benutzers angepasst werden.

D|e Outlookleiste

Am linken Rand befindet sich vertikal
die Outlookleiste. Hier wird die Sym-
bolleiste fiir den Posteingang bis hin
zu den geléschten Objekten, sowie
den weiteren ,,Outlook“-Verkniipfun-
gen gefunden.

Die Ordnerleiste

=~ Die Ordnerleiste umfasst vom Post-

eingang tber Kalender bis zu den ge-
sendeten Objekten alle Ordner und
Unterordner, die fiir den reibungslo-
sen Ablauf und der Bedienung von
Outlook notwendig sind.

Diese Leiste kann ebenfalls individuell

Der Posteingang

Nachrichten ansehen
Nachrichten werden mit einem Doppel-
Kklick sichtbar gemacht.

Neue Nachricht erstellen
Auf das erste Symbol links auBBen in der
Symbolleiste ist ein einfach Klick zu tati-
gen, um das Nachrichtenfenster fiir neue
Nachricht zu 6ffnen. In diesem Fenster
| Datei [ wird nun in der Zeile ,An“die ge-
-~ naue E-Mail-Adresse fir den ge-
:| _‘[3 *  winschten Empfanger eingeben.
Im Feld ,,Cc“ kann eine weitere
E-Mail-Adresse eingetragen werden, an
welche die Nachricht zur Kenntnisnahme
weitergeleitet werden soll. Somit kann

diese Nachricht einem zweiten Empfan-
ger zuganglich gemacht werden.

Klick auf den gewtinschten Namen wird
dieser ausgewéhlt. Mit dem Anklicken
von ,,An“oder ,,Cc“ oder ,,Bcc” wird dieser
in das gewtinschte Sendefeld gestellt.

Im Adressbuch befinden sich nicht nur
Empféanger sondern auch Gruppen. Die-
se erkennt man an der fetten Schrift.
Wenn eine solche Gruppe hinzufiigt wird,
erhalten alle Empfanger, die sich in dieser
Gruppe befinden die Nachricht. Dadurch
braucht nicht immer jeder Empfanger
einzeln ausgewahlt werden. Werden in
dem Feld ,,Namen eingeben oder aus Liste
auswdihlen” die ersten Buchstaben des
Namens eingeben, so erscheint im Fens-
ter mit den Namen sofort der gewtinschte
Name.

Wenn bei ,,Cc“(Carbon Copy) eine Adresse

eingetragen wird, so heilt es fiir den
Empfanger ,,Zur Kenntnisnahme*.

Wird bei ,Bcc* (Blind Carbon Copy) ein
Empfanger eingetragen, so bedeutet
dies, dass alle anderen Empfénger die
diese Nachricht erhalten den Empfanger
von ,,Bcc” nicht sehen. Dies wird normal
nicht praktiziert.
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fiir den Benutzer angepasst werden. -1

Im Ment , Ansicht* wird die
gewtinschte Ansicht einge-
stellt.

Diese Einstellungen koén-
nen fir jeden individuell
angepasst werden.

Nachrichten mit Autovorschau

Diese Ansicht wird als Beispiel fir die
nachfolgenden Maoglichkeiten prasen-
tiert.

Hier sieht man die ersten drei Zeilen vom
Nachrichtentext. Nachteil: Die Nach-
richten im Posteingang miissen sehr ge-
ring gehalten werden, da dann nicht
mehr alle Nachrichten sichtbar sind
(Platzgriinde).

nnzeichnungstext
Wenn die Nachricht mit einem Kenn-

zeichnungstext (Fahnchen) versehen
ist, so erscheinen nur diese Nachrich-
ten im Posteingang.

Dies wird festgelegt, wenn eine neue
Nachricht erstellt wird.

Fur die anderen Meniipunkte ertibrigt
sich die Erklarung, da die Funktionen der
verschiedenen Mentipunkte aus deren
Titeln hervorgeht.

Das Nachrichtenfenster

Das groBBe Feld auf der rechten Seite ist
das Nachrichtenfenster bzw. das Infofen-
ster von den jeweiligen Ordnern, die ak-
tiv sind. Hier werden alle Posteingénge
angezeigt.

e
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Sollte es vorkommen, dass Sie eine
Nachricht mehreren Empfangern gleich-
zeitig zu senden ist, so werden die weite-
ren Adressen, durch ein Semikolon (;) ge-
trennt eingetragen. Diese Schritte werden
so oft wiederholt, bis alle Empfanger ein-
getragen sind.

Adressen in einem Adressbuch
erstellen

Um ein Adressbuch zu erstellen, wird in
der Mentileiste auf ,Extras“ - ,Dienste”
und unter ,Dienste“ ,Hinzufiigen
,Persénliches Adressbuch* ausgewahlt.

“

Die weiteren Schritte werden genau vor-
gegeben.

Wenn das Adressbuch angelegt ist, kann
mit der Eingabe von Adressen ins persoén-
liche Adressbuch begonnen werden. Dies
kann aber auch in den Kontakten erfol-
gen.

Adressen in ein Adressbuch eingeben
In der Symbolleiste auf das Symbol
JAdressbuch“ klicken, darin das personli-
che Adressbuch auswahlen und hier
Internet Adresse mit einem Doppelklick
anwahlen. In der
Adressbuch-Symbolleiste auf das
Symbol flir neue Adresse klicken. Die
weiteren Schritte werden genau
vorgegeben.

Adressen aus dem Adressbuch

Der Betreff soll auf den Inhalt der Nach-
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richt hinweisen

G eatetn gt e rem Egras dbpren )
Swdn W&

Fnlmmurjw.;m
Alv #u

]

|

et [

Die Wichtigkeit der Nachricht

Vor dem Senden sollte die Wichtigkeit

der Nachricht festgelegt werden. In

der Symbolleiste ist zu diesem Zweck
auf das Symbol fiir wichtige Nachricht zu
klicken. Der Empféanger sieht dann an
Hand dieses Symbols am Anfang der
Nachrichtenzeile, die Wichtigkeit der
Nachricht.

Die Autosignatur
Mit der Funktion der Autosignatur, wird
ein Hilfsmittel zur Verfiigung gestellt, das
die Nachricht mit einer personlichen
Kennung beendet. Im Meni ,Extras”
,Optionen“ ,,E-Mail-Format“wird die Funk-
tion ,Auto Signatur“ gefunden. Im Text-
feld wird die personliche Autosignatur
eingetragen und im Dialogkastchen
»Signatur ans Ende einer neuen Nachricht
anfiigen“ das Kontrollkastchen aktiviert.
Ist die Autosignatur einmal eingestellt so
braucht diese nie wieder eingeben zu
werden. In der nachsten Abbildung wird
dies gezeigt und Sie erhalten eine Anre-
gung fuir eine Autosignatur und

Das Einfiigen einer Datel

G| ot wa

Wird ein Adressbuch bentitzt, so kann mit
dem Button ,An...“ oder ,Cc...“ das
Adressbuch geoffnet und der gewtinschte
Empfanger auswéahlt werden. Mit einem
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gewlnschte Ordner, dann die gewilinsch-
te Datei gesucht und danach diese in die
Nachricht eingefuigt. Wird jetzt auf
“Senden” geklickt, wird die Datei automa-
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In der nebenstehender Abbildung sehen
Sie, wie eine Datei in eine neue Nach-
richt eingefligt wurde.

Werden mehrere Dateien in einem Ar-
beitsgang einfligt, so werden alle bené-
tigten Dateien markiert und anschlie-
Bend mit ,Einfiigen“ als Anlage hinzuge-
fugt.

gramm es erstellt wurde (Absender fra-
gen).

Nachrichten senden

Diese Nachricht senden
Wenn

Einstellungen

Einen Ordner ,Gelesen“ erzeugen
Zuerst wird in der ,Ordnerleiste“ ein Ord-
ner aktiviert, unter dem ein Unterordner
erzeugt werden soll. Im Menti ,,Datei“ auf
,Ordner” Klicken und anschlieBend auf
»,Neuer Ordner”.
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Agerden |l &

D&uwwmwzmums 1 e

NP Wl ] !L

: mit Ih-
ren

Ao | ek aseitmeriie oot o

Text-

ge. ||

einga-

ben
fertig,
den
Text
auf
Fehler
iber-
praft
haben
und sicher sind, dass diese Nachricht in
Ordnung ist, sowie der oder die richtigen
Empfanger ausgewéahlt wurden so Kli-
cken Sie in der Symbolleiste auf ,Sen-
den”. Thre Nachricht wird sofort in den
Postausgang gegeben und anschlieBend
versendet. Sie werden kaum bemerken,
dass sich Thre Nachricht im Postausgang
befunden hat, es sei denn, dass es Pro-
bleme in der Datenleitung gibt. Die
Nachricht verbleibt solange im Postaus-
gang, bis der Exchange-Server lhre
Nachricht dem oder den betreffenden
Empfangern gesendet hat. Diese Nach-
richt wird, sobald sie den Postausgang
verlassen hat in ,,Gesendete Objekte“sicht-
bar. Bei privaten Anbietern wird auf
,Senden Empfangen“ geklickt, um eine
Verbindung tiber die Telefonleitung zum
Provider herzustellen.

Senden aus einem geodffneten

Wenn in
“einem
Programm
eine Datei
oder ein
 Dokument
erstellt
wurde und
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Nun wird im geoffneten Fenster der akti-
ve Ordner gesehen, der unterlegt ist. In
der ersten Zeile wird nun der Name des
neuen Ordners eingegeben und anschlie-
Bend mit ,,0k“bestatigt. Es erscheint nun
die Frage, ob der neue Ordner in der Out-
lookleiste eingeblendet werden soll. Dies
ist normal mit ,,nein“zu bestatigen. Es er-
scheint ansonsten in der Outlookleiste
ein neues Symbol mit dem nun erzeugten
Ordner. Dies ist nicht sehr sinnvoll, da die
Outlookleiste dann immer untibersichtli-
cher wird. Wenn alles richtig gemacht
wurde so ist nun in der Ordnerleiste den
neuen Ordner sichtbar.

Einstellungen fur Lauf der Nachricht
verfolgen (Lesebestatigung)

Im Ment ,,Extras“ ,,Optionen“im Register
,E-Mail-Optionen“ ,Verlaufoptionen“ wird
das Dialogkastchen ,Bestdtigung an mich

senden, wenn die Nachricht gelesen wurde“

bei ,Optionen” aktiviert. Somit bekommt
man eine Lesebestatigung automatisch
vom Empfanger zuriick, wenn dieser die
Nachricht liest.
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im Meni

,Datei , auf ,Senden an“ und anschlie-
Bend auf ,,E-Mail Empfinger“ geklickt. Es
erscheint das gewohnte Fenster zum Sen-
den einer Nachricht. Es wird - wie schon
vorher beschrieben - bearbeitet. Es ist zu
beachten, dass vorher das Dokument
(die Datei) zuerst gespeichert und mit ei-
nem Dateinamen versehen wird. Es hat
fir den Empfénger keinen Sinn, wenn
der Name z.B.: Dokumentl.doc oder
Mappel.x1s heif3t.

Sollte ein allgemeines Symbol mit der
Bezeichnung .Att.dat" eingelangt sein,
so muss man wissen, mit welchem Pro-

]

Valtere

Erhaltene Nachricht weiterleiten

Wenn eine erhaltene Nachricht weiterge-
leitet werden soll, so Klickt wird in der
Symbolleiste auf ,Weiterleiten” geklickt
und im darauf folgenden Fenster am An-
fang wird der gewlinschte Text eingege-
ben. Der Text muss am Anfang eingetra-
gen werden, da sonst der Empfanger der
weitergeleiteten Nachricht diesen erst
beim hinunterblattern zu sehen be-
kommt, da das Textfenster beim Offnen
immer am Anfang des Textes steht.

Antworten

Wenn eine Nachricht ankommt und man
mochte dem Absender antworten, so
klickt man in der Symbolleiste auf , Ant-
worten”. In der Zeile ,,An“erscheint sofort
die E-Mail-Adresse des Empfangers un-
terstrichen. Nun erscheint zuerst die ge-
sendete Nachricht, jedoch ist am oberen
Rand Platz geworden. Hier wird die ge-
winschte Antwort eingegeben. Der Text
erscheint nun in blauer Farbe. Man er-
kennt daran, dass es sich um die Antwort
handelt. Ist dies erledigt, wird auf
,Senden* geklickt und die Antwort wird
zum Absender geleitet.

Gesendete Nachricht zuriickholen

Die gesendete Nachricht wird in der Out-
lookleiste ,Eigene Verkniipfungen“
»Gesendete Objekte” mit einem Doppel-
klick ge6ffnet und anschlieBend im Ment
»Aktionen“ ,Diese Nachricht zuriickrufen“
zurliickgeholt. Im darauffolgenden Fens-
ter wird die weitere Vorgangsweise aus-
gewahlt.

Der Abwesenheitsassistent

Im Meni ,Extras“ befindet sich der
,Abwesenheitsassistent“. Wird auf diesen
geKklickt, offnet sich ein Fenster, in dem
die Abwesenheitsnotiz eingetragen wird.
AnschlieBend wird die Dialogbox ,Ich bin
zur Zeit nicht im Hause“ aktiviert.
Bekommt man ab diesem Zeitpunkt eine
Nachricht, so ergeht an den Absender au-
tomatisch die Nachricht mit dem ge-
wiinschten Text.

Wird nach der Riickkehr Outlook wieder
gestartet, so wird die Meldung ausgege-
ben, dass der Abwesenheitsassistent ak-
tiv ist und ob dieser beenden werden soll.
Mit ,,Ja“oder ,,Nein“muss diese Aktion ab-
geschlossen werden.

\eiche Sk vor Regel machten Ske erstelien?

sbrochen |
Der Regelassistent
Im Meni ,Extras“ befindet sich der
,Regelassistent”. Mit ihm konnen die ver-
schiedensten Regeln fiir die Bearbeitung,
Verarbeitung, etc. von Nachrichten vor-
genommen werden.

]

Fetig steen |

Stellvertretungen

Im Menl ,Extras“ ,Optionen” befindet
sich ein Register mit ,Stellvertretungen”.
Hier sucht man einen Stellvertreter aus
und erteilt diesem die Rechte seiner
Wahl. Die héchste Zahl bedeutet alle
Rechte — dies sind dieselben Rechte, die
der Besitzer hat. Dies hat z.B. den Sinn,
dass der Stellvertreter den Terminkalen-
der verwalten darf.

Der Kalender

Die Tages- / Wochen- / Monatsansicht
In der Symbolleiste wird die Auswahl fiir
die Ansichten getroffen. Hier fallt die Ent-
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scheidung welche Ansicht ausgewéhlt
wird. In der Abbildung wird die Ansicht
mit den aktiven Terminen dargestellt.

In dieser Ansicht erscheinen sofort alle
gebuchten Termine, die in der nachsten
Zeit anfallen.

Neuer Termin hinzufiigen

In der Symbolleiste ist dies das erste Sym-
bol. Es 6ffnet sich nun ein Fenster, in dem
in der ,Betreffzeile“ die Benennung des
Termins eingetragen werden muss. Bei
,Ort“ wird eingetragen, wo dieses Ereig-
nis stattfindet. Bei ,Beginn“ und ,Ende“
wird die gewtinschte Uhrzeit festgelegt.
Sollte der Termin sich tiber einen ganzen
Tag erstrecken, so wird ,ganztigig* aus-
gewahlt und das Zeitenfenster verschwin-
det. Nun wird noch ausgewahlt, ob fiir
diesen Termin ,,gebucht®, ,mit Vorbehalt“
oder ,frei“ bestatigt wird. Ein Termin
kann auch tiber mehrere Tage dauern.
Dann muss bei ,Ende” das gewtinschte
Datum eingesetzt werden.

Wird zu einer Besprechung eingeladen,
so sieht der Besprechungsplaner sofort,
ob der Termin frei ist oder nicht und der
Besprechungsplaner kann dementspre-
chend reagieren und einen anderen Ter-
min wahlen.
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im Power-Point-Format

Im Textfenster kann das Ereignis genau-
estens beschrieben werden.

Die Erinnerung

Bei der Erinnerung wird eingestellt, wann
fir diesen Termin erinnert werden soll.
Falls die Erinnerung mehr als 2 Tage fri-
her erscheinen soll, kann dies direkt in
das Erinnerungsfenster eingeben wer-
den. Ist diese Erinnerung fallig, erhalt
man diese Nachricht auf den Desktop.

Walter Staufer

zu den Themen
o Abwesenheitsassistent
o Anlagen
® Anmelden an einen Computer
o Antworten
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o Netzlaufwerk verbinden
o Konfigurieren
o Personliche Ordner

o 4li finden sich bei der Webversion dieses Ar-
Ort: Tagungssaim

=1 Forlsezung
¥hicken Sie auf “Erneut erinnerm”,

Fuir das Funktionieren des Kalenders und
seiner Funktionen ist es sehr wichtig, dass

in er kommenden Ausgabe PCNEWS-71.

dieser jeden Tag gepflegt wird. Sollte dies
nicht geschehen so ist es nicht sinnvoll,
mit den einzelnen Funktionen zu arbei-
ten, da dies nur zu Fehlplanungen und
unrichtigen Aussagen fiihrt.

Der Druck

Der Kalender kann jederzeit auch ausge-
druckt werden.

Es sind alle gangigen Terminplaner in
den Druckoptionen vorhanden. Somit ist

man auch aulBerhalb des Biiros immer
up to date.

Walter.Staufer@fw.oebb.at

Walter Staufer
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