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Outlook kam mit Office 97 als Nachfolger von Schedule auf den Markt und war mit
den damals neuen Internetzug�ngen und vielen neuen Funktionen die wirklich ent-
scheidende Ver�nderung gegen+ber Office 95. Outlook war von Anfang an ein sehr
leistungsstarkes Programm. Gegen+ber der letzten Version ist es in mancher Hin-
sicht noch leistungsf�higer geworden. Vor allem die MDglichkeiten der gemein-
samen Terminplanung wurden ausgebaut. Allerdings verabschiedet sich Outlook in
dieser Version von seinen Wurzeln: Schedule wird nun nicht mehr unterst+tzt.

Einsatzbereiche von Outlook
Das Programm ist wesentlich mehr als ein einfacher Terminkalender, auch wenn
es das auch ist. Es ist ein fast universelles Programm zum Managen der eigenen
Termine und zur Besprechungsplanung bei mehreren Beteiligten, zum Sammeln
von – in der Terminologie von Outlook – Aufgaben, zur Verwaltung von Adress-
daten und zum Versenden und Empfangen von Mail-Nachrichten, sei es zwischen
vernetzten Rechnern oder global per Internet.

Zahlreiche Funktionen und Features sind von Menschen mit einem normalen Ter-
minkalender nicht unbedingt brauchbar und zu verwenden. F+r alle, die tats�chlich
von einem Termin zum anderen hetzen und im Meer Ihrer Aufgaben und Projekte
unterzugehen drohen, ist Outlook hingegen ein n+tzliches Instrumentarium. Vor-
teilhaft mag es sich vor allem auch f+r diejenigen erweisen, in deren H�nden die
nervenaufreibenden Aufgabe liegt, gemeinsame Termine f+r mehrere Personen zu
finden und festzusetzen. Die Besprechungsfunktionen von Outlook bieten in dieser
Hinsicht einiges Neues.

Auf den folgenden Seiten werden zun�chst die wichtigsten Funktionen von Out-
look erkl�rt. Sie lernen u.a. den Kalender, die Aufgabenplanung und die Adressver-
waltung kennen. Z�hlen Sie zu den termingestressten Leuten, wird sich vor allem
die Beschreibung, wie Sie die Mbersicht +ber Termine wahren kDnnen, als n+tzlich
erweisen. Praktisch ist auch die Organisierung von kleineren oder grDßeren Projek-
ten im Ordner Aufgaben; damit l�sst sich sehr gut +berblicken, welche Aufgaben
anstehen, welche der Erledigung harren und welche sie erleichtert abhaken kDn-
nen.

In den letzten Abschnitten des Kapitels geht es um die Beschreibung grunds�tzli-
cher Einstellungen und Einrichtungen, z.B. wie Sie Outlook f+r die gemeinsame Ter-
minplanung vorbereiten, wie Sie ein Internet-E-Mail-Konto einrichten und verschie-
dene Benutzerprofile anlegen. Außerdem wird beschrieben, wie Sie Outlook indivi-
duell anpassen und Ansichten nach Maß einrichten.

Der Arbeitsbildschirm
Nach dem Aufruf von Outlook erscheint eine Oberfl�che, die dem bekannten
Arbeitsbildschirm �hnelt, sich aber z.T. auch deutlich unterscheidet. Sie finden auch
hier Titelleiste Men%leiste, Symbolleiste sowie die Statuszeile am unteren Rand. Zwi-
schen den oberen Leisten und der Statuszeile liegt der Bereich Posteingang, in dem
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Sie im Moment von Outlook begr+ßt werden. Sp�ter werden hier die eingegange-
nen Nachrichten aufgelistet werden. Die linke Leiste des Bildschirms wird als Out-
look-Leiste bezeichnet. Diese Leiste enth�lt Verkn+pfungen zu den wichtigsten Out-
look-Ordnern, den einzelnen Bestandteile von Outlook. Mit einem Klick auf Outlook-
Verkn%pfungen, Eigene Verkn%pfungen oder Weitere Verkn%pfungen kDnnen Sie hier
navigieren. Wie Sie sehen werden, l�sst sich die Outlook-Leiste durch neue Eintr�ge
erweitern.

Der gesamte Aufbau des Outlook-Bildschirms ist variabel. Je nach T�tigkeit und
Aufgabe kDnnen Sie ihn so einrichten, dass er optimal zu der aktuellen Operation
passt, die Sie mit Outlook durchf+hren wollen.

Abb. 7.1

Der Bildschirmmit
Outlook-Leiste

Sie sehen in der Abbildung 7.1 die Mbersicht Outlook Heute. In dieser Mbersicht wer-
den Verweise auf die Kalendereintr�ge, Aufgaben und Nachrichten des aktuellen
Tages angezeigt. Klicken Sie mit der Maus auf einen der Eintr�ge, wird das entspre-
chende Element geDffnet. Sie rufen diese Mbersicht mit dem Symbol Outlook Heute
in der Outlook-Leiste auf. Wie Sie die unterschiedlichen Outlook-Elemente, also die
Kalendereintr�ge, Aufgaben, Notizen etc. erstellen und bearbeiten, wird in den fol-
genden Abschnitten erkl�rt.

Sie kDnnen nicht nur +ber die Outlook-Leiste auf die unterschiedlichen Ordner
zugreifen. Wenn Sie auf das Symbol Ordnerliste klicken, wird die Ordnerliste einge-
blendet, die die Struktur der Outlook-Ordner anzeigt. Falls das Symbol in der Men+-
leiste nicht dargestellt wird, kDnnen Sie mit dem Men+befehl Ansicht>Symbolleis-
te>Erweitert oder Ansicht>Ordnerliste die Ordnerliste anzeigen lassen. Mit einem
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nochmaligen Klick auf das Symbol blenden Sie diese Liste wieder aus. Der Unter-
schied zur Outlook-Leiste besteht darin, dass in der Ordnerliste alle Ordner ange-
zeigt werden, w�hrend in der Outlook-Leiste nur Verkn+pfungen zu den Ordnern
erscheinen, die Sie selbst erstellen oder die Outlook von vornherein bereitstellt.

Abb. 7.2

Die Ordnerliste

Sie kDnnen die Ordnerliste auch nur kurzfristig f+r die Auswahl eines Ordners ein-
blenden. Klicken Sie dazu auf die Ordner-Mberschrift. Die Ordnerliste wird dann ein-
geblendet und nach der Auswahl eines Ordners automatisch wieder ausgeblendet.

Abb. 7.3

Die Ordnerliste bei
Bedarf kurzfristig
einblenden
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Ordner in Outlook
Outlook-Ordner sind nicht das Gleiche wie Ordner, die Sie zur Einhaltung einer
gewissen Ordnung f+r die unterschiedlichen Dateien auf Ihrer Festplatte anlegen.
Sie finden die Outlook-Ordner auch nicht auf der Festplatte, da sie lediglich der
Organisation der einzelnen Elemente dienen. Jeder Ordner kann nur einen Element-
typ aufnehmen, also entweder Termine, oder Kontakte etc. Anstelle der Outlook-
Ordner existiert auf Ihrer Festplatte eine Datei mit der Endung .pst oder – wenn Sie
Windows 2000 verwenden – eventuell mit der Endung .lis. In der Standardeinstel-
lung tr�gt diese Datei die Bezeichnung Outlook.pst, in der Ordnerliste wird sie mit
der Mberschrift Outlook Heute – (Pers5nlicher Ordner) angezeigt In dieser Datei wer-
den alle Elemente von Outlook und die Outlook-Ordnerstruktur gespeichert. Sie
kDnnen sich auch zus�tzliche persDnliche Ordner (Datendateien) anlegen und
gleichzeitig Dffnen.

Der Terminkalender
Da Termine sowohl im beruflichen als auch im privaten Bereich eine große Rolle
spielen und es mitunter nicht leicht f�llt, den Mberblick zu bewahren, soll als Erstes
der Terminkalender von Outlook erkl�rt werden.

Nach dem Aufruf von Outlook landen Sie automatisch im Ordner Posteingang. Um
den Posteingang zu verlassen und zum Kalender zu wechseln, klicken Sie einfach
auf das Symbol Kalender im linken Rand, also in der Outlook-Leiste. Daraufhin
erscheint auf dem Bildschirm eine Mixtur aus Tageskalender, Monats+berblick und
einem kleinen Bereich f+r die so genannten Aufgaben. Es handelt sich um eine der
Ansichten im Kalender, um die Tages-/Wochen-/Monatsansicht des Kalenders. Sie
kDnnen aber auch andere Ansichten aufrufen. Die GrDße der einzelnen Bereiche
kDnnen Sie verschieben, indem Sie mit gedr+ckter Maustaste an den jeweiligen
Trennlinien ziehen. Auch die horizontale Trennlinie zwischen Monats- und Auf-
gabenblock l�sst sich auf diese Weise verschieben.

Sofern Sie gleich anfangen mDchten, Outlook zu benutzen, ist es wichtig, zu wis-
sen, wie die Tagesanzeige des Kalenders zu �ndern ist. Ein anderer Tag erscheint
auf dem Kalender, wenn Sie im Monats+berblick oben rechts im Bildschirm auf das
entsprechende Datum klicken. Sie wechseln die angezeigten Monatskalender ent-
weder mit den kleinen nach links bzw. rechts weisenden Pfeilen neben dem
Monatsnamen oder indem Sie auf den Monatsnamen klicken und den Mauszeiger
bei gedr+ckter Maustaste in der Auswahlliste auf den gew+nschten Monat bewe-
gen.

Der ausgew�hlte Tag im Monatsblock erscheint unterlegt. Tage, an denen Termine
eingetragen wurden, sind fett markiert.
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Abb. 7.4

Einen anderen Monat
anzeigen lassen

Standardm�ßig wird im Tageskalender ein Tag angezeigt, Sie kDnnen aber auch
mehrere Tage gleichzeitig einblenden. Dazu markieren Sie diese Tage im Monats-
block, wobei Sie zur Mehrfachmarkierung beim Anklicken wie +blich dieS-Taste
gedr+ckt halten m+ssen. Damit Sie das aktuelle Datum ebenfalls pr�sent haben,
wird dieses Datum umrandet. Denken Sie in diesem Zusammenhang daran, das
Systemdatum richtig eingestellt zu haben, denn Outlook +bernimmt Datum und
Uhrzeit aus den BIOS-Einstellungen des Systems.

Hinweis

Gut zu wissen
Sie stellen das Systemdatum und die Systemuhrzeit im Dialog Eigenschaft
von Datum/Uhrzeit ein. Diesen Dialog erreichen Sie, indem Sie in der Task-
leiste doppelt auf die Zeitangabe klicken

Im Tageskalender gibt es einen hellen Bereich und einen dunklen Bereich. Der helle
Bereich gilt als "Arbeitszeit", der dunkle als "Freizeit". Mit den vertikalen Bildlaufleis-
ten wandern Sie im Tageskalender durch den Tag. Termine werden als weiße Text-
boxen angezeigt. In diesen Textboxen finden Sie zus�tzlich kleine Symbole, die den
Termintyp signalisieren:
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Die Symbole an den Termineintr"gen

Symbol Beschreibung

Ein Kreis mit zwei Pfeilen bedeutet, dass es sich um eine Bespre-
chungs- oder Terminserie, also um wiederkehrende Termine, han-
delt

Eine Glocke bedeutet, dass Sie eine Erinnerung f+r einen Termin oder
eine Besprechung eingeschaltet haben

Ein Schl+ssel bedeutet, dass der Termin als privat gekennzeichnet
wurde. Private Eintr�ge kDnnen auf einem Netzwerk von anderen
Personen, auch wenn sie eine Zugangsberechtigung zu Ihrem
Kalender haben, nicht eingesehen werden.

Tabelle 7.1

Termineingabe
Um Termine einzutragen, rufen Sie ein spezielles Fenster auf.

1 Klicken Sie auf das Symbol Neuer Termin. Auch ein Doppelklick auf die
gew+nschte Uhrzeit in der Tagesanzeige bringt Sie in das Fenster Termin.

Abb. 7.5

Einen Termin eingeben
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2 Aufgrund der vorgegebenen Felder mit den entsprechenden Bezeichnungen
ist dieser Dialog recht eindeutig. Die Eingaben in den Feldern Betreff und Ort
werden in der Terminbox im Tageskalender angezeigt. Der große freie
Bereich ist f+r Ihre Notizen gedacht.

3 W�hlen Sie im Feld Anzeigen als eine Option, um den Status des Termins
anzuzeigen. Je nach Option erh�lt die Terminbox in Tageskalender einen
andersfarbigen linken Rand. In der Standardeinstellung sind die R�nder bei
Frei weiß, Mit Vorbehalt gestrichelt blau, Gebucht dunkelblau und bei Abwe-
send violett. (Diese Einstellungen kDnnen bei vernetzten Rechnern in der
Besprechungsplanung gesehen werden.)

4 Im Feld Beschriftung kDnnen Sie dem Termin je nach Kategorie einen far-
bigen Hintergrund f+r den Tageskalender zuweisen. Diese Farbgebung dient
insbesondere der Mbersichtlichkeit – kann aber unter Umst�nden sicherlich
das Gegenteil hervorrufen!

5 Beachten Sie das Feld Erinnerung, das Ihrem Ged�chtnis auf die Spr+nge hilft.
In diesem Feld kDnnen Sie Outlook anweisen, Sie an einen Termin zu erin-
nern, und zwar Minuten, Stunden oder auch Tage vor dem Termin. Unab-
h�ngig von dem Programm, in dem Sie gerade arbeiten, erscheint dann auto-
matisch ein kleiner Dialog auf dem Bildschirm, der Sie auf den Termin hin-
weist – allerdings muss Outlook dazu im Hintergrund geDffnet sein.

6 Wenn Sie den Dialog ausgef+llt haben, klicken Sie auf die Schaltfl�che Spei-
chern und schließen.

Danach haben Sie wieder das Blatt des Tageskalenders vor Augen, auf dem jetzt
der Termin zu lesen ist, den Sie gerade eingetragen haben.

Auf Termine, die im Tageskalender außerhalb des angezeigten Zeitraums liegen,
wird mit dem abgebildeten Symbol in der Zeitspalte hingewiesen. Sie m+ssen gut
hinschauen, es ist sehr klein!

Hinweis

Gut zu wissen
Neigen Sie zur langfristigen Planung Ihrer Termine, ist Outlook f-r Sie nicht
geeignet. Termine, die nach dem 31. August 4500, 23:58 Uhr liegen, werden
von Outlook nicht mehr akzeptiert!
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Missgeschicke bei der Termineingabe
Outlook weist Sie auf Unstimmigkeiten bei der Termineingabe hin. Wenn Sie z.B.
versehentlich versuchen, einen Termin in die Vergangenheit zu legen oder wenn
sich der neue Termin mit anderen Terminen +berschneidet, erscheint +ber der
Betreffzeile im Dialog zur Termineingabe auf der Registerkarte Termin eine Warn-
meldung.

Abb. 7.6

Termine mit
*berschneidung

Diese Warnmeldung erhalten Sie nicht nur bei dem neuen Termin, sondern auch
bei den alten Terminen, die vorher noch fehlerfrei waren. W�hlen Sie f+r einen Ter-
min die Option Frei, erhalten Sie allerdings bei Mberschneidungen keine Warnmel-
dung.

Haben Sie sich mit Ihren Terminen +bernommen, sieht das im Tageskalender so
aus:

Abb. 7.7

Termin-*berschnei-
dungen im Tages-

kalender

705

Der Terminkalender



Termine bearbeiten oder l'schen
Es ist gang und g�be, dass sich Termine verschieben oder dass sie ganz abgesagt
werden. In Outlook kDnnen Sie auf solche /nderungen schnell und einfach reagie-
ren.

1 Um einen Termin zu ver�ndern, doppelklicken Sie auf den Termineintrag im
Tageskalender.

2 Dadurch landen Sie wieder im Terminfenster, in dem Sie nun /nderungen
und Erg�nzungen vornehmen kDnnen.

Wenn Sie im Tageskalender direkt auf den Termineintrag klicken, kDnnen Sie die
Betreffzeile auch hier editieren. Die reservierte Zeit l�sst sich verk+rzen oder verl�n-
gern, indem Sie den oberen oder unteren Rand des Eintrags mit gedr+ckter Maus-
taste bewegen. Den gesamten Termin verschieben Sie, indem Sie den Eintrag mit
der linken Maustaste am linken Rand greifen und nach oben oder unten ziehen.

Abb. 7.8

Einen Termin
verschieben

Zumindest in Outlook sind Sie einen Termin schnell wieder los; verfahren Sie fol-
gendermaßen:

1 Markieren Sie den Termin. Klicken Sie dazu auf den linken Rand des Termin-
eintrags.

2 Dr+cken Sie die _-Taste. Alternativ kDnnen Sie auch auf das Symbol
L5schen klicken. Schon haben Sie sich von einem Termin befreit.
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Erinnerungen – Die Glocke l"utet
Wenn Sie sich von Outlook an einen Termin erinnern lassen, erhalten Sie den unten
abgebildeten Dialog. Sollten sich seit dem letzten Aufruf von Outlook mehrere Erin-
nerungsmeldungen gesammelt haben, werden diese tabellarisch aufgelistet.

Abb. 7.9

Die Erinnerungen

Im Kopfbereich des Dialogs sehen Sie die Betreffzeile des ausgew�hlten Termins,
darunter steht der Zeitpunkt. MDchten Sie weiterhin an diesen Termin erinnert
werden, w�hlen Sie in der Auswahlliste eine Zeitangabe und klicken auf die Schalt-
fl�che Erneut erinnern. Alternativ kDnnen Sie den Termin oder die Aufgabe auch
+ber die Schaltfl�che Element 5ffnen bearbeiten. Die Schaltfl�che Schließen beendet
die Folge der Erinnerungen f+r das ausgew�hlte Element, mit der Schaltfl�che Alle
schließen verabschieden Sie sich von allen aufgelisteten Erinnerungsmeldungen.

Immer wieder sonntags – Wiederkehrende Termine
Sowohl im Privat- als auch im Berufsleben haben die meisten Menschen regel-
m�ßig feste Termine: Jeden Montag Abend Skat, immer freitags Aerobic, ein Tref-
fen mit der Projektgruppe jeden ersten Mittwoch im Monat. Damit man diese Ter-
mine nicht verschwitzt, sie aber auch nicht jedes Mal erneut eintragen muss, bietet
Outlook Terminserien an. Damit gibt man die Anweisung, die Termine f+r einen
definierten Zeitraum einzutragen.

1 Zun�chst gehen Sie vor wie bei einem normalen Termineintrag. F+llen Sie
die Felder im entsprechenden Fenster aus.

2 Klicken Sie auf das Symbol Serientyp, bevor Sie den Termin speichern.
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3 Im Dialog Terminserie legen Sie das Serienmuster fest, bestimmen also, in
welchen Intervallen der Termin stattfindet. Im gleichen Dialog geben Sie im
Bereich Seriendauer an, bis wann die Termine vorgemerkt werden sollen. Kli-
cken Sie dann auf OK. Vergessen Sie nicht das Speichern des Termins bzw.
der Serie.

Abb. 7.10

Eine Terminserie
definieren

Um eine Terminserie zu bearbeiten, klicken Sie im Tageskalender doppelt auf einen
dieser Termine. Nun werden Sie zuerst gefragt, ob Sie die ganze Serie bearbeiten
wollen oder nur den einzelnen Termin. Je nachdem, wie Sie sich entscheiden, gelan-
gen Sie entweder in das Fenster Terminserie, in dem Sie /nderungen f+r alle Ter-
mine vornehmen, oder in das Fenster Termin, in dem Sie nur diesen einzelnen Ter-
min bearbeiten. Genau so funktioniert das LDschen eines Termins aus der Termin-
serie: Entweder alle werden gelDscht oder ein spezifischer.

Abb. 7.11

Eine Terminserie .ffnen
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Aus Terminen werden Besprechungen
Einen gemeinsamen Besprechungstermin f+r mehrere Teilnehmer zu finden, ist
bekanntlich ein Kapitel f+r sich: Kaum einer der Vorschl�ge ist akzeptabel, mal kann
die eine Person nicht, dann wieder hat die n�chste genau dann schon einen ande-
ren Termin und, sorry, der darauf folgende Vormittag ist f+r den Dritten im Bunde
vDllig ausgeschlossen. Je mehr Leute an dem Treffen teilnehmen m+ssen oder
mDchten, desto schwieriger wird die Terminfindung. Wenn Sie Outlook verwenden,
kann diese Aufgabe unter Umst�nden eher zu bew�ltigen sein: Nicht Sie suchen
einen f+r alle akzeptablen Termin, sondern Outlook qu�lt sich damit ab, die Betei-
ligten unter einen Hut zu bringen. Wenn Sie diese MDglichkeit ausschDpfen mDch-
ten, verfahren Sie folgendermaßen:

1 Iffnen Sie den Ordner Kalender und tun Sie erst einmal so, als ob Sie einen
"normalen" Termin eintragen.

2 Bevor Sie auf die Schaltfl�che Speichern und schließen klicken, wechseln Sie
auf die Registerkarte Terminplanung.

3 Um die Teilnehmer der Besprechung festzulegen, klicken Sie auf die Schaltfl�-
che Weitere einladen, wodurch Sie ein Men+ mit der Option Von Adressbuch
hinzuf%gen Dffnen.

Abb. 7.12

Teilnehmer der Bespre-
chung ausw�hlen

4 Im Dialog Teilnehmer und Ressourcen ausw8hlen w�hlen Sie dann die Teil-
nehmer aus. Markieren Sie die Namen der gew+nschten Teilnehmer und
nehmen Sie sie per Mausklick auf die Schaltfl�chen Erforderlich oder Optional
in Ihre Besprechungsplanung auf. Klicken Sie dann auf OK.
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Sollten Sie auf einige Frei/Gebucht-Informationen (die Optionen, die Sie in Ihrem
Terminkalender im Feld Anzeigen als eingestellt haben: Frei, Gebucht etc.) einiger
Teilnehmer keinen Zugriff haben, erscheint ein entsprechender Hinweis von Out-
look. Danach haben Sie wieder die Registerkarte Teilnehmerverf%gbarkeit vor Augen.
Die Teilnehmer finden Sie jetzt im Bereich Alle Teilnehmer. Rechts in dieser Liste
kDnnen Sie die Zeitpl�ne der Teilnehmer einsehen. Der weiße Balken +ber dem Zeit-
bereich markiert den vorgesehenen Zeitraum f+r den gemeinsamen Termin. Teil-
nehmer, deren Termine Sie nicht einsehen kDnnen, werden mit schwarzen Balken
gekennzeichnet.

Abb. 7.13

Die Termine der
Teilnehmer

Lassen Sie Outlook jetzt einen passenden Termin suchen, an dem alle Teilnehmer
Zeit haben.

1 Klicken Sie auf die Schaltfl�che AutoAuswahl. Sofern es +berhaupt mDglich
ist, verschiebt Outlook den Besprechungstermin so, dass es keine Mberschnei-
dungen gibt.

2 Damit alle Beteiligten +ber die gegl+ckte LDsung des Problems in Kenntnis
gesetzt werden, klicken Sie auf die Schaltfl�che Senden, um eine entspre-
chende Nachricht abzuschicken. In dieser Nachricht wird den Teilnehmern
der Termin sowie der Ort der Besprechung mitgeteilt, wobei es f+r die Teil-
nehmer immer noch die Optionen gibt, den Termin anzunehmen, unter Vor-
behalt anzunehmen oder abzulehnen. Die Entscheidung der Teilnehmer lan-
det dann wieder bei Ihnen im Posteingang.

Um die Frei/Gebucht-Informationen einzusehen, m+ssen Sie gemeinsamen Zugriff
auf einen Exchange- oder vergleichbaren Server haben oder den Pfad zur .vfb-Datei
des Teilnehmers im entsprechenden Feld des Kontakts eingetragen haben. Mber
die Frei/Gebucht-Informationen lesen Sie weiter unten in diesem Kapitel N�heres.
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Abb. 7.14

Die Eingabe der Frei/Ge-
bucht-Informationsdatei
auf der Registerkarte
Details des Kontakts

Ereignisse
Ereignisse haben bei Outlook eine feste Definition: Termine, die ganzt�gig sind oder
mehrere Tage dauern. Die Ereignisse werden in der Kopfzeile des Tageskalenders
angezeigt, dem so genannten Banner. Ebenso wie Terminen kDnnen Sie auch Ereig-
nissen einen Status zuweisen: Unterschiedliche Farben am linken Rand des Tages-
kalenders signalisieren diesen Status. Es gibt wie gehabt Frei, Mit Vorbehalt,
Gebucht oder Abwesend.

Ein Ereignis festlegen
1 Um ein Ereignis festzulegen, klicken Sie im Men+ Aktionen auf den Eintrag

Neues ganzt8giges Ereignis. Alternativ tragen Sie einen Termin wie +blich ein
und setzen ein H�kchen vor die Option Ganzt8gig.

2 F+llen Sie den Dialog aus und klicken Sie danach auf die Schaltfl�che Spei-
chern und schließen.

Abb. 7.15

Ein Ereignis im Banner
des Tageskalenders
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Zum Bearbeiten klicken Sie doppelt auf den Eintrag im Banner. Dadurch gelangen
Sie wieder in das Eingabefenster Ereignis. Doppelklicken Sie in einen leeren Banner,
kDnnen Sie ein neues Ereignis erstellen. Da Outlook Ereignisse als ganzt�gig defi-
niert, wechselt es automatisch in das Fenster Termin, sobald Sie das entsprechende
H�kchen entfernen.

Ereignisse als Serie
Um bestimmte Ereignisse als periodisch einzutragen, gehen Sie �hnlich vor wie bei
Terminserien.

1 Klicken Sie im Men+ Aktionen auf den Eintrag Neues ganzt8giges Ereignis.

2 Nachdem Sie den Dialog Ereignis ausgef+llt haben, klicken Sie auf das Symbol
Serientyp und legen im folgenden Dialog die Eigenschaften der Serie fest.

Feiertage in Outlook 	bernehmen
In der Standardeinstellung gDnnt uns der Terminkalender von Outlook keinen ein-
zigen Feiertag, selbst Weihnachten ist nicht vermerkt. Sie m+ssen selbst festlegen,
dass die Feiertage bestimmter L�nder eingetragen werden sollen.

1 W�hlen Sie im Men+ Extras den Eintrag Optionen und wechseln Sie im
gleichnamigen Dialog auf die Registerkarte Einstellungen. Klicken Sie auf die-
ser Registerkarte auf die Schaltfl�che Kalenderoptionen.

2 Klicken Sie im Dialog Kalenderoptionen auf die Schaltfl�che Feiertage hinzuf%-
gen. Im Dialog Feiertage in Kalender eintragen w�hlen Sie das/die Land/L�n-
der, dessen/deren Feiertage Sie anzeigen lassen wollen und klicken dann auf
OK.

Abb. 7.16

Die L�nderauswahl f-r
die Feiertage
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Die Feiertage tauchen in den Bannern der einzelnen Tage auf. Etwas verwunderlich
ist, dass Outlook sie nicht als Serie interpretiert, sondern bis ins Jahr 2005 als Einzel-
ereignisse auffasst. Arbeiten Sie mit mehreren Profilen an einem Rechner, muss der
eben beschriebene Vorgang f+r jedes Profil wiederholt werden.

Abb. 7.17

Ein Feiertag im Tages-
kalender

Feiertage entfernen
Waren Sie etwas voreilig mit der Mbernahme von Feiertagen, kDnnen Sie diese Tage
auch wieder aus dem Kalender streichen. Wechseln Sie gegebenenfalls in den Ord-
ner Kalender und �ndern Sie die Ansicht auf Ereignisse. Benutzen Sie dazu entweder
das Symbol Aktuelle Ansicht oder gehen Sie den Weg +ber das Men+ Ansicht>Aktu-
elle Ansicht>Ereignisse. Nach der /nderung werden alle Ereignisse auf dem Bild-
schirm aufgelistet, Sie m+ssen sie nun nach Serientyp und Kategorien gruppieren.
Wollen Sie nur die Feiertage eines Landes lDschen, f+gen Sie noch die Gruppierung
nach Termin-/Besprechungsort hinzu (lesen Sie dazu den Abschnitt Gruppieren von
Objekten). LDschen Sie anschließend die Gruppe mit den +berfl+ssigen Feiertagen:
Klicken Sie auf die Mberschrift der betreffenden Gruppe und dr+cken Sie die
_-Taste.
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Abb. 7.18

Alle Feiertage auf einen
Blick zeigt die Ansicht

Ereignisse

Aufgaben
Wenn man sich nicht gerade im Urlaub befindet und unbeschwert in den Tag
hineinleben kann, hat man normalerweise an unz�hlige Dinge zu denken und hun-
dert grDßere oder kleinere Aufgaben zu erledigen – beruflich und privat. Outlook
kann Sie davor bewahren, den Mberblick +ber anstehende Aufgaben zu verlieren
und Sie dabei unterst+tzen, den jeweiligen Status einer Aufgabe im Blick zu haben.

Im Tageskalender sehen Sie im unteren rechten Bereich den Aufgabenblock. F+r
eine genauere Betrachtung der Aufgaben bietet Outlook auch einen speziellen Ord-
ner, +ber den Sie weiter unten lesen. Im Aufgabenblock werden alle Aufgaben
gesammelt, wobei die zuletzt eingegebenen oben in der Liste stehen. So geben Sie
eine Aufgabe ein:

1 Klicken Sie doppelt in ein freies Feld des Aufgabenblocks.

2 Sie gelangen in das Eingabefenster Aufgabe, das Sie entsprechend der Felder
ausf+llen. Der Text in der Betreffzeile erscheint in dem Aufgabenblock. In das
Feld Beginnt am kDnnen Sie ein Datum f+r den geplanten Beginn und in das
Feld F8llig am den F�lligkeitstermin der Aufgabe eingeben. Weiterhin kDnnen
Sie den Status der Aufgabe eintragen. Nach diesen Angaben lassen sich die
Aufgaben im gleichnamigen Ordner sp�ter sortieren.

3 Wenn Sie mit dem Ausf+llen fertig sind, klicken Sie auch hier auf Speichern
und schließen.
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Im Aufgabenblock werden Sie nun an diese Aufgabe erinnert.

Abb. 7.19

Eine Aufgabe eingeben

Mber das Men+ Ansicht kDnnen Sie im Untermen+ des Eintrags Ansicht Aufgaben-
block n�her bestimmen, welche Aufgaben je nach F�lligkeit angezeigt werden sol-
len.

Abb. 7.20

Die Ansichten des
Aufgabenblocks
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Erledigte Aufgaben kDnnen Sie im Aufgabenblock mit einem H�kchen versehen,
dadurch wird die Aufgabe automatisch durchgestrichen. Zum LDschen einer Auf-
gabe klicken Sie nach dem Markieren einfach auf das Symbol L5schen. Mberf�llige
Aufgaben werden rot hervorgehoben.

Abb. 7.21

Der Aufgabenblock im
Tageskalender

Das Symbol in der ersten Spalte im Aufgabenblock ist relevant, wenn Sie in einem
Netz arbeiten. Es zeigt an, ob Ihnen eine Aufgabe von einer anderen Person +ber-
tragen wurde und ob Sie diese Aufgabe dann angenommen haben. Andersherum
sehen Sie auch, ob Sie eine Aufgabe weitergeleitet, aber noch keine R+ckmeldung
erhalten haben.

Ein Klick auf eine der Spalten+berschriften in dem Aufgabenblock sortiert die Auf-
gaben nach der jeweiligen Mberschrift, also nach Symbolen, erledigt/unerledigt
oder den Angaben in der Betreffzeile. Sie erkennen die Sortierung an dem kleinen
Pfeil in der Spalten+berschrift.

Wiederkehrende Aufgaben
Nicht nur Termine oder Ereignisse, auch bestimmte Aufgaben kehren immer wie-
der. Von daher lassen sich auch Aufgaben als Aufgabenserie definieren.

1 Beginnen Sie mit einem Doppelklick in ein leeres Feld des Aufgabenblocks.

2 F+llen Sie das Fenster Aufgabe so weit wie mDglich aus und klicken Sie auf
das Symbol Serientyp.

3 Im Dialog Aufgabenserie im Bereich Serienmuster legen Sie fest, in welchen
Abst�nden die Aufgabe ansteht. Nach einem Klick auf OK sind Sie wieder im
Dialog Aufgabe.
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4 Speichern und schließen Sie die Aufgabenserie mit der entsprechenden
Schaltfl�che.

Abb. 7.22

Wiederkehrende
Aufgaben definieren

Die n�chste Aufgabe aus der Serie wird immer erst erstellt, wenn Sie die vorher-
gehende Aufgabe als erledigt deklariert haben, oder auch zu einem sp�teren Zeit-
punkt, je nachdem, welchen Zeitraum Sie im Feld Neue Aufgabe erstellen jeweils
eingetragen haben.

Verschiedene Ansichten des
Tageskalenders
Im Tageskalender (Symbol Aktuelle Ansicht>Tages-/Wochen-/Monatsansicht) kDn-
nen Sie jederzeit zwischen einem Tages-, Wochen- oder Jahreskalender wechseln.
Den Tageskalender Dffnen Sie aus einer anderen Ansicht heraus mit dem Symbol
Tagesansicht. Mit dem Symbol Wochenansicht sehen Sie alle Tage einer Woche, mit
dem Symbol Monatsansicht die Tage eines Monats.

Abb. 7.23

Die Symbole zum
Wechseln der Ansicht
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Abb. 7.24

Die Wochenansicht

Abb. 7.25

Die Monatsansicht
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Hinweis

Gut zu wissen
Sie sehen, dass in der Monatsansicht der Aufgabenblock ausgeblendet wird.

Die Termine sind in der Wochen- und Monatsansicht nicht mehr in einem Zeitras-
ter eingetragen, außerdem fehlen die farbigen Markierungen, die Sie im Feld Anzei-
gen als eingetragen haben (Gebucht, Frei etc.), die Beschriftungen wie Privat,
Gesch8ftlich etc. werden beibehalten. Mberschneidungen werden optisch nicht
mehr so deutlich wie in der Tagesansicht dargestellt. Sie kDnnen aber auch hier per
Doppelklick den Termineintrag aufrufen, um ihn zu bearbeiten. Mit dem Symbol
Zu Heute wechseln wird das aktuelle Datum markiert und die entsprechende
Woche bzw. der entsprechende Monat angezeigt. Die unterschiedlichen Kalender-
formen lassen sich auch +ber das Men+ Ansicht aufrufen.

Sie kDnnen +ber das Symbol Aktuelle Ansicht oder +ber den Men+befehl Ansicht>Ak-
tuelle Ansicht weitere Ansichtstypen der Termine und Ereignisse einstellen. Die
Ansichten beeinflussen nicht den Inhalt oder die Daten, sondern beziehen sich nur
auf die Darstellungsform. Unter anderem gibt es Ansichten mit einer tabellarischen
Anordnung der Elemente. Wie Sie mit dieser Form der Darstellung umgehen, lesen
Sie im Abschnitt Tabellarische Bbersicht %ber Termine und Ereignisse.

Abb. 7.26

Termine in tabellari-
scher Darstellung
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;berblick durch Kategorien
In den diversen bisher besprochenen Dialogen zur Eingabe von Terminen, Ereignis-
sen und Aufgaben befindet sich auf der ersten Registerkarte im unteren Teil ein
Bereich, in dem Sie Eintr�ge in Kategorien einteilen kDnnen.

Abb. 7.27

Termine werden
Kategorien zugeordnet

Der Vorteil derartiger Kategorien mag nicht eindeutig sein, aber letztendlich dienen
sie der Mbersicht und einem schnelleren Zugriff auf Termine, Ereignisse etc. Sinnvoll
ist die M+he nat+rlich nur, wenn es sich mengenm�ßig lohnt, Termine, Ereignisse
etc. zu gruppieren.

Auch bei Aufgaben kann die Einteilung in Kategorien mitunter empfehlenswert
sein. Weisen Sie z.B. Aufgaben, die zu einem Projekt oder Auftraggeber gehDren,
einer gesonderten Kategorie zu, erhalten Sie im Handumdrehen eine Mbersicht,
welche Aufgaben dieses Projekts schon erledigt sind und welche noch nicht.

Kategorien eingeben
Einen Termin (im Folgenden wird nur von Terminen die Rede sein, gemeint sind
aber auch immer Ereignisse, Aufgaben etc.) einer Kategorie zuzuordnen, ist schnell
gemacht.

1 Iffnen Sie das Fenster, in dem Sie einen Termin bearbeiten oder neu anle-
gen.

2 Klicken Sie auf die Schaltfl�che Kategorien und setzen Sie im gleichnamigen
Dialog vor diejenigen Kategorien ein H�kchen, denen der Termin zugeordnet
werden soll. Diese Kategorien erscheinen im oberen Bereich des Dialogs.
Haben Sie Ihre Auswahl beendet, klicken Sie auf OK. Im Eingabefenster fin-
den Sie im Feld neben der Schaltfl�che Kategorien diese Auswahl wieder.
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Abb. 7.28

Kategorien ausw�hlen

Um eine Kategorie wieder zu entfernen, Dffnen Sie wieder den Dialog Kategorien
und entfernen durch erneutes Anklicken das H�kchen.

Kategorien neu anlegen/entfernen
Outlook stellt Ihnen eine Liste von Kategorien sozusagen ab Werk zur Verf+gung.
Sie kDnnen diese Liste aber nach Belieben verl�ngern oder k+rzen. Iffnen Sie den
Dialog Kategorien. Sie kDnnen auch +ber das Men+ Bearbeiten gehen, aber dort
steht der Eintrag Kategorien nur zur Verf+gung, wenn Sie ein Element markiert
haben.

1 Klicken Sie auf die Schaltfl�che Hauptkategorienliste, um den gleichnamigen
Dialog zu Dffnen.

Abb. 7.29

Die Hauptkategorien-
liste
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2 Geben Sie jetzt im Feld Neue Kategorie einen Namen ein und klicken Sie dann
auf die Schaltfl�che Hinzuf%gen.

Das LDschen einer Kategorie ist ebenfalls unkompliziert, allerdings hat Outlook hier
einen Sicherungsmechanismus eingebaut. Markieren Sie die Kategorie in der
Hauptkriterienliste und klicken Sie dann auf die Schaltfl�che L5schen. Sie kDnnen
dieser Kategorie nun keine neuen Termine zuordnen, aber Termine, die vorher die-
ser Kategorie zugeteilt worden waren, behalten ihre Klassifizierung.

Hinweis

Gut zu wissen
Sie k)nnen auch Kategorien anlegen, ohne die Hauptkategorienliste zu )ff-
nen. Schreiben Sie einfach den gew-nschten Kategorienamen in das Feld
Kategorien. Wenn Sie mehrere Kategorien eintragen, m-ssen sie jeweils mit
Semikola getrennt werden. Die auf diese Art eingegebenen Kategorien werden
nicht in die Hauptkategorienliste aufgenommen. Wenn Sie dieser Kategorie
andere Termine/Elemente zuordnen m)chten, m-ssen Sie die Kategorie also
jedes Mal in das Feld eintragen, Sie k)nnen sie nicht aus der Liste w'hlen.

Abb. 7.30

Kategorien zu "Fuß"
eingeben

Tabellarische ;bersicht �ber Termine und
Ereignisse
Im Ordner Kalender kDnnen Sie sich Termine und Ereignisse auch in tabellarischer
Form auflisten lassen. Diese Darstellungen finden Sie im Men+ Ansicht unter dem
Eintrag Aktuelle Ansicht oder in der Auswahlliste des Symbols Aktuelle Ansicht.
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Hinweis

Gut zu wissen
Die folgende Beschreibung ist -bertragbar auf alle tabellarischen Darstellun-
gen, seien es Kontakte, Journaleintr'ge etc.

Die Ansichten
Die diversen Ansichten in der Tages-/Wochen-/Monatsansicht sind die Ansichtsfor-
men, die Sie bisher kennen gelernt haben. Diese Ansichten bieten keine tabellari-
sche Auflistung von Terminen, sondern erinnern an einen herkDmmlichen Kalen-
der. In der Ansicht Nach Kategorie listet Outlook alle Termine oder Ereignisse grup-
piert nach den eingegebenen Kategorien auf.

Abb. 7.31

Alle Termine gruppiert
nach der Kategorie

Wie Sie in Abbildung 7.31 sehen, sind die Termine und Ereignisse nach den Katego-
rien gruppiert. In der Mberschriftenzeile jeder Gruppe ist ein Plus- bzw. Minuszei-
chen, um die Eintr�ge der entsprechenden Gruppe ein- bzw. auszublenden. Haben
Sie einen Termin mehreren Kategorien zugeordnet, wird dieser Termin in jeder die-
ser Kategorien angezeigt. 723
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In der Ansicht Ereignisse werden alle Ereignisse nach dem Serientyp gruppiert ange-
zeigt, außerdem gibt es einen Mberblick +ber j�hrliche Ereignisse und Terminserien.
Mit der Ansicht Aktive Termine listet Outlook alle Termine oder Ereignisse auf, die
nicht in der Vergangenheit liegen, gruppiert nach Serientyp.

Bearbeiten der Eintr"ge in tabellarischen Ansichten
Per Doppelklick auf einen Eintrag rufen Sie den entsprechenden Termin im Ein-
gabefenster auf. Sie lDschen einen Datensatz, indem Sie ihn markieren, also ankli-
cken, und auf das Symbol L5schen klicken. Wie +blich kDnnen Sie mehrfach markie-
ren, indem Sie die S-Taste beim Anklicken gedr+ckt halten. Ein ganze Gruppe
markieren Sie, indem Sie die Mberschriftenzeile anklicken.

Felder-/Spaltenauswahl
In tabellarischen Ansichten kDnnen Sie selbst einstellen, welche Felder/Spalten
angezeigt werden sollen.

1 Klicken Sie auf das Symbol Feldauswahl.

2 In diesem Dialog finden Sie alle in Outlook vorkommenden Felder in Gruppen
unterteilt. In der Auswahlliste direkt unter der Titelleiste entscheiden Sie, wel-
che dieser Gruppen angezeigt werden soll.

3 Um ein Feld in die Ansicht zu +bernehmen, klicken Sie im Dialog auf das Feld
und ziehen es mit gedr+ckter Maustaste in die Mberschriftenzeile der Ansicht.
Zwei rote Pfeile zeigen an, zwischen welchen Spalten die neue Spalte einge-
f+gt wird.

Abb. 7.32

Ein Feld einf-gen
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Sie entfernen ein Feld, indem Sie es aus der Ansicht wieder in den Dialog ziehen
oder auf einen Bereich, in dem das Feld durchgestrichen wird.

Abb. 7.33

Ein Feld l.schen

Wenn Sie mDchten, kDnnen Sie auch die Reihenfolge der Felder �ndern. Ziehen Sie
dazu eine Spalten+berschrift an eine neue Position. Auch hier zeigen die roten
Pfeile an, zwischen welchen Spalten das Feld eingef+gt wird. Bewegen Sie den
Mauszeiger auf die Trennlinie zwischen zwei Spalten+berschriften, verwandelt er
sich in einen Doppelpfeil und Sie kDnnen die Spaltenbreite �ndern.

Termine suchen
Um schnell einen Termin zu finden, von dem Sie wissen, dass er eingetragen ist,
bietet sich die Funktion Suchen an. Diese Funktion steht nicht nur f+r Termine zur
Verf+gung, sondern genauso gut f+r Aufgaben, Kontakte etc.

1 Sie starten die Suchfunktion mit dem Symbol Suchen oder im Men+ Extras.
Dadurch erscheinen im oberen Bereich des Bildschirms die Suchfelder.

2 Geben Sie im Feld Suchen nach ein Stichwort ein. Per Mausklick auf die
Schaltfl�che Suche starten weisen Sie Outlook an, Termine zu suchen, in
denen das Stichwort vorkommt. Sie bestimmen im Feld Suchen in, in welchen
Ordnern Outlook suchen soll.

3 Outlook zeigt das Ergebnis in einer Auflistung. Um wieder alle Termine anzei-
gen zu lassen, klicken Sie auf L5schen oder nochmals auf das Symbol Suchen.
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Abb. 7.34

Nach Elementen suchen

Termine filtern
Sollen nicht alle eingegebenen Termine den Weg auf den Bildschirm finden, kDn-
nen Sie Termine filtern. Diese Funktion bietet das Men+ Ansicht.

1 W�hlen Sie Aktuelle Ansicht und klicken Sie im Untermen+ auf die Option
Aktuelle Ansicht anpassen.

2 Im Dialog Ansichtszusammenfassung klicken Sie auf die Schaltfl�che Filtern.

3 Nehmen Sie die Einstellungen auf den vier Registerkarten wie unten
beschrieben vor. (Die vierte Registerkarte ist etwas f+r Datenbankprofis, sie
wird hier nicht weiter behandelt.)

Abb. 7.35

Filtern von Terminen

Die Termine oder Ereignisse m+ssen den Bedingungen der ersten drei Registerkar-
ten gleichzeitig gen+gen, damit sie angezeigt werden; es handelt sich also um eine
logische UND-Verkn+pfung. Auf der Registerkarte Termine und Besprechungen
geben Sie im Feld Suchen nach eine Zeichenfolge, also einen Text an, nach dem
gesucht werden soll. Es reicht aus, wenn die Zeichenfolge in den ausgew�hlten Fel-
dern auftaucht, sie muss nicht am Anfang oder am Ende eines Wortes in den Fel-
dern stehen.

Auf der Registerkarte Weitere Optionen sind g�ngige Kriterien aufgef+hrt.
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Abb. 7.36

Weitere Optionen des
Filters

Klicken Sie auf die Schaltfl�che Kategorien, um im darauf folgenden Dialog die
Kategorien anzuhaken – oder "abzuhaken" –, die Sie ausw�hlen wollen. Es werden
dann nur die Termine oder Ereignisse angezeigt, die Sie diesen Kategorien zugeord-
net haben. In den weiteren Optionen dieses Dialogs kDnnen Sie aus den Auswahl-
listen vorgegebene Einstellungen +bernehmen.

Abb. 7.37

Filtern nach Kriterien

Die letzte Registerkarte tr�gt den Titel Erweitert und bietet Ihnen die MDglichkeit,
selbst Kriterien zusammenzustellen. Um ein neues Kriterium zu erstellen, w�hlen
Sie zuerst aus der Auswahlliste der Schaltfl�che Feld das Feld aus, f+r das die Bedin-
gung gelten soll. In der Auswahlliste der Bedingungen suchen Sie dann den passen-

727

Tabellarische <bersicht 	ber Termine und Ereignisse



den Vergleichsoperator und in das Feld Wert geben Sie den Ausdruck ein, mit dem
der Feldinhalt verglichen werden soll. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfl�che
Zur Liste hinzuf%gen.

Haben Sie Ansichten aufgerufen, die einen Filter verwenden, steht ganz klein links
in der Statuszeile Filter angewandt. Achten Sie auf diese Angabe, wenn Sie Ele-
mente vermissen.

Um einen Filter zu deaktivieren, rufen Sie +ber Ansicht>Aktuelle Ansicht>Aktuelle
Ansicht anpassen den Dialog Ansichtszusammenfassung erneut auf. Klicken Sie auf
die Schaltfl�che Filtern und im folgenden Dialog auf die Schaltfl�che Alles l5schen.

Sortieren
Zum Zweck der besseren Mbersichtlichkeit kDnnen Sie die Eintr�ge in den tabellari-
schen Ansichten sortieren lassen. Eine einfache Sortierung erhalten Sie, wenn Sie
auf den Spaltenkopf des Feldes klicken, das das Sortierkriterium bilden soll. Neben
der Spaltenbeschriftung erscheint dann ein kleiner Pfeil, der die Sortierrichtung
anzeigt. Die Richtung �ndern Sie durch nochmaliges Klicken auf den Spaltenkopf.

Abb. 7.38

Sortieren der Termine

Klicken Sie auf einen anderen Spaltenkopf, wird die vorhergehende Sortierung ent-
fernt und durch die neue ersetzt. Wollen Sie eine Sortierung komplett aufheben, kli-
cken Sie im Men+ Ansicht und im Untermen+ von Aktuelle Ansicht auf Aktuelle
Ansicht anpassen. Klicken Sie im Dialog Ansichtszusammenfassung auf die Schaltfl�-
che Sortieren und im gleichnamigen Dialog auf die Schaltfl�che Alles l5schen. Ver-
lassen Sie alle Dialoge mit OK. Mbrigens kDnnen Sie auch im Dialog Sortieren ent-
sprechende Sortierungen vornehmen.
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Gruppieren
In einigen der Ansichten ist bereits eine Gruppierung, also eine Zusammenfassung
der Termine und Ereignisse nach bestimmten Feldinhalten vorhanden. Sie m+ssen
die vorgegebenen Gruppierungen aber nicht so akzeptieren, wie sie angeboten
werden.

Sie kDnnen Gruppierungen direkt in einer tabellarischen Ansicht vornehmen.

1 Blenden Sie dazu das Gruppierfeld mit dem gleichnamigen Symbol ein.

2 Ziehen Sie die Spalten+berschrift des Feldes, nach dem Sie gruppieren wollen,
mit gedr+ckter Maustaste in das Gruppierfeld. Die zwei roten Pfeile m+ssen
in das Gruppierfeld zeigen, ansonsten verschieben bzw. lDschen Sie die Spalte
nur. Sie kDnnen bis zu vier Felder in das Gruppierfeld aufnehmen. Ein Klick
auf die Spalten+berschrift im Gruppierfeld �ndert die Reihenfolge der Grup-
pen+berschriften.

Abb. 7.39

Das Gruppierfeld

Hinweis

Gut zu wissen
Gruppierungen werden Sie wieder los, indem Sie die Spalten-berschriften aus
dem Gruppierfeld herausziehen.
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Neue Ansichten erstellen
Reichen Ihnen die vorhandenen Ansichten in Outlook nicht aus, kDnnen Sie eigene
Ansichten erstellen.

1 Wechseln Sie in den Ordner, f+r den Sie eine neue Ansicht erstellen mDchten.

2 Klicken Sie im Men+ Ansicht>Aktuelle Ansicht auf Ansichten definieren.

3 Im Dialog Ansichten definieren f%r "Ordnername" sehen Sie eine Auflistung
aller f+r den betreffenden Ordner erstellten Ansichten. Klicken Sie hier auf
die Schaltfl�che Neu, um eine neue Ansicht zu erstellen.

Hinweis

Gut zu wissen
Im Dialog Ansichten definieren f-r "Ordnername" k)nnen Sie auch vorhan-
dene Ansichten bearbeiten. W'hlen Sie dazu in der Liste die Ansicht aus und
klicken Sie dann auf die Schaltfl'che Fndern. Sie gelangen in den Dialog
Ansichtszusammenfassung, den Sie in den vorherigen Abschnitten bereits
kennen gelernt haben. Nehmen Sie mit Hilfe dieses Dialogs wie oben beschrie-
ben die gew-nschten Jnderungen vor. Haben Sie sich beim Jndern einer
Ansicht im Dschungel der vielen Einstellungen verirrt, k)nnen Sie mit der
Schaltfl'che Zur-cksetzen den Auslieferungszustand wiederherstellen.

4 Im Dialog Neue Ansicht erstellen geben Sie der Ansicht einen Namen und
w�hlen den Ansichtentyp. Bestimmen Sie mit den Optionen im unteren
Bereich des Dialogs, wer die Ansicht verwenden darf.

5 Nach der Best�tigung des Dialogs kDnnen Sie im Dialog Ansichtszusammen-
fassung das Aussehen und das "Daten-Handling" der Ansicht festlegen.

6 Die neu erstellte Ansicht kDnnen Sie im Men+ Ansicht>Aktuelle Ansicht auf-
rufen.
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Drucken in Outlook – Termine f�r
unterwegs
Elektronische Kalender sind nicht jedermanns Sache. Manche Menschen lehnen Sie
ganz ab und benutzen lieber einen Zeitplaner, dick und schwer wie eine Bibel,
andere meinen, dass Terminkalender auf dem PC Vor- und Nachteile haben. Zu
den Vorteilen gehDren sicherlich die umfangreichen MDglichkeiten der Sortierung,
Gruppierung und die Hinweise auf Mberschneidungen, die die Terminplanung tat-
s�chlich etwas +bersichtlicher machen. Zu den Nachteilen z�hlt, dass man eigent-
lich immer einen Laptop dabei haben m+sste, um auch unterwegs +ber Termine
informiert zu sein.

Es liegt in der Natur der Sache, dass man diese Misere der elektronischen Terminka-
lender nicht beheben kann. Allerdings muss man deswegen nicht zu dem Schluss
kommen, lieber auf die Terminverwaltung mit Outlook zu verzichten. Abge-
schw�cht wird das Problem dadurch, dass man Teile des Kalenders ausdrucken
kann; damit hat man dann wieder einen Kalender oder Kalenderbl�tter auf Papier
zur Hand!

Wie in allen Office-Anwendungen erhalten Sie den Druckdialog im Men+ Datei mit
der Option Drucken. Besonders interessant ist dieser Dialog f+r die Tages-/Wo-
chen-/Monatsansicht des Kalenders. Auch aus den anderen Ordnern und Ansichten
kDnnen Sie drucken; der Aufbau der Dialoge ist dann zwar etwas anders, aber im
Prinzip �hnlich.

Abb. 7.40

Drucken in Outlook

Die Bereiche Drucker und Exemplare sind mit jedem anderen Dialog zum Drucken
identisch. Im Bereich Druckformat finden Sie vorgegebene Formate, um Tages-, 731
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Wochen- oder Monatskalender auszudrucken. Eine Kombination aus Tages- und
Wochenkalender sowie Aufgabenblock ist das Dreifachformat. Entsprechend der
Einstellungen im Bereich Druckformat �ndern sich die Angaben im Bereich Druck-
bereich. Sie kDnnen den Druckbereich aber auch per Hand einstellen.

Mit der Schaltfl�che Seite einrichten gelangen Sie in einen Dialog, in dem Sie u.a.
das Papierformat und Kopf-/Fußzeilen bearbeiten kDnnen.

Abb. 7.41

Dialog Seite einrichten,
Registerkarte Papier

Dieser Dialog variiert von Druckformat zu Druckformat, aber der prinzipielle Aufbau
ist �hnlich. Auf der Registerkarte Format finden Sie zweimal die Schaltfl�che Schrift-
art: eine, um die Spalten+berschriften zu formatieren und die andere, um die Ein-
tr�ge in den Zeilen zu formatieren. Im Bereich Optionen, der nicht in allen Druckfor-
maten zur Verf+gung steht, haben Sie noch einige AuswahlmDglichkeiten, die die
Erscheinungsform beeinflussen, z.B. ob der Aufgabenblock mit ausgedruckt und ob
Raum f+r Notizen reserviert werden soll.

Auf der Registerkarte Papier legen Sie das Papierformat und die Seitenausrichtung
fest.

Die eingefleischten Bastler unter Ihnen haben durch die Unterscheidung der For-
mate in Papier und Seiten die MDglichkeit, selbst neue Seiten f+r den Zeitplaner
auszudrucken! Belassen Sie das Papierformat auf DIN A4 und w�hlen Sie dann das
benDtigte Seitenformat. Outlook legt so viele Seiten auf einen Bogen Papier wie
mDglich. Anschließend m+ssen Sie nur noch eine Schere zur Hand nehmen und die
Seiten ausschneiden!
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Abb. 7.42

Ausdruck mit Kopf und
Fuß

Auf der dritten Registerkarte erstellen Sie gegebenenfalls Kopf- oder Fußzeilen. Die
Eingabe erfolgt genau so wie bei Excel, wenn Sie dort benutzerdefinierte Kopfzeilen
erstellen: Sie setzen den Cursor in die drei Bereiche und geben den Text ein. Außer-
dem finden Sie Symbole, um die Seitenzahlen etc. einzuf+gen.

Wenig +berraschend ist, dass die Schaltfl�che Seitenansicht Sie in die Seitenansicht
befDrdert. Wagen Sie abschließend den Klick auf die Schaltfl�che Drucken, um die
Termine Schwarz auf Weiß zu haben.

Der Ordner Aufgaben
In der Outlook-Leiste mit den einzelnen Ordnern von Outlook befindet sich auch
das Symbol Aufgaben. Wenn Sie dieses Symbol anklicken, Dffnen Sie ein Fenster,
das die eingetragenen Aufgaben auflistet und in dem Sie den Dialog zum Erstellen
einer Aufgabe aufrufen kDnnen. Verglichen mit dem kleinen Aufgabenblock im
Kalender wartet dieses Fenster mit einigen Vorteilen auf, beispielsweise mit der
MDglichkeit, sich die Details einer Aufgabe nochmals anzeigen zu lassen.

Sie kDnnen die unterschiedlichen Ansichten des Ordners Aufgaben wie +blich +ber
das Symbol Aktuelle Ansicht aufrufen. Bis auf den letzten Eintrag in der Liste handelt
es sich um tabellarische Darstellungen der eingetragenen Aufgaben. Wie im
Zusammenhang mit Terminen und Ereignissen beschrieben, lassen sich auch die
Aufgaben hier bearbeiten, filtern, sortieren und gruppieren.
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Noch nicht erw�hnt wurde das Vorschaufenster, das Sie nicht nur in den tabellari-
schen, sondern in allen Ansichten aufrufen kDnnen. Sie aktivieren die Vorschau,
indem Sie auf das Symbol Vorschaufenster klicken. Das vorher markierte Element
wird dann im Detail in einem gesonderten Bereich unten am Bildschirm angezeigt.

Abb. 7.43

Das Vorschaufenster

Weiterhin gibt es die AutoVorschau. Aktivieren Sie diese Vorschau mit dem gleich-
namigen Symbol, werden Ihnen innerhalb der tabellarischen Auflistungen die ers-
ten Zeilen des Notizbereichs der Elemente angezeigt.

Abb. 7.44

Die AutoVorschau
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Der Ordner Kontakte
Wann immer es um die Eingabe oder Verwaltung von Adressen geht, benDtigen
Sie den Ordner Kontakte, denn Outlook bezeichnet alle Angaben zu einer Person
oder Firma etwas irritierenderweise als Kontakt.

Abb. 7.45

Adresskarten im Ordner
Kontakte

Klicken Sie f+r die Arbeit mit Adressen also auf das Symbol Kontakte auf der Out-
look-Leiste.

Kontakte neu anlegen
1 Um einen Kontakt einzugeben, rufen Sie mit einem Klick auf das Symbol

Neuer Kontakt das entsprechende Fenster auf.

2 In das Fenster zur Kontakteingabe tragen Sie die Daten des Kontakts ein. In
der Regel ist es mit Einstellungen und Eingaben auf den Registerkarten All-
gemeines und Details getan.

3 In den Feldern mit Auswahllisten kDnnen Sie entscheiden, welcher Eintrag
jeweils zu sehen sein soll. Wechseln Sie z.B. im Bereich Adresse von Gesch8ft-
lich auf Privat, verschwindet die Gesch�ftsadresse aus dem Anzeigebereich
und die Privatadresse taucht auf – beide Adressen werden aber gespeichert.
In der Ansicht Adresskarten (die aktuelle) wird nur eine Adresse angezeigt,
und zwar die, bei der w�hrend der Eingabe die Option Dies ist die Post-
anschrift aktiviert war.
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Abb. 7.46

Eingabe einer Kontakt-
adresse

4 Um Irrt+mern vorzubeugen, kann ein Blick in den Dialog Namen %berpr%fen
nicht schaden. Klicken Sie dazu auf die Schaltfl�che Name. Wie Sie sehen,
kDnnen Sie hier den eingegebenen Namen genauer bestimmen oder +ber-
pr+fen, ob Outlook Ihre Angaben richtig interpretiert hat. Mitunter erscheint
dieser Dialog automatisch, und zwar dann, wenn Outlook Probleme mit den
Eintr�gen im Feld Name hat.

Abb. 7.47

*berpr-fen des
Namenseintrags

Auch f+r die Adresse gibt es einen Dialog zur Kontrolle des Eintrags, und auch die-
sen Dialog ruft Outlook bei Unklarheiten automatisch auf.
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Hinweis

Gut zu wissen
Geh)ren Sie zu der Spezies Mensch, die sich nicht mit Selbstzweifeln qu'len,
sollten Sie die Option Diesen Dialog einblenden,wenn Name unvollst�ndig
oder unklar ist deaktivieren. Danach wird dieser Dialog nicht mehr auto-
matisch in Ihr Blickfeld geraten.

5 Wechseln Sie auf die Registerkarte Details. Auf dieser Karte ist insbesondere
das Feld Geburtstag interessant. Wenn Sie hier das Geburtsdatum eintragen,
erstellt Outlook eine j�hrliche Ereignisserie an diesem Tag. Nach dem Spei-
chern erhalten Sie auf der Registerkarte Allgemeines im Notizbereich eine
Verkn+pfung zu dieser Serie. Mit einem Doppelklick kDnnen Sie die Ereignis-
serie bearbeiten, z.B. eine Erinnerung auf zwei Tage vor dem Geburtstag set-
zen, so dass die Geburtstagskarte endlich rechtzeitig in den Briefkasten wan-
dert.

Abb. 7.48

Die Details des
Kontakts

6 Klicken Sie zu guter Letzt auf die Schaltfl�che Speichern und schließen.
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Anschließend wird wieder die Ansicht Adresskarten des Ordners Kontakte angezeigt.
Wenn Sie das Eingabefenster f+r den Kontakt unverrichteter Dinge verlassen wol-
len, klicken Sie entweder auf das Schließkreuz oder im Men+ Datei auf Schließen.
Wollen Sie einen Kontakt bearbeiten, doppelklicken Sie auf die Adresskarte bzw.
den Eintrag, um wieder in das Eingabefenster zu gelangen.

Eingabe von Telefonnummern
Bei der Eingabe der Telefonnummern ist es sinnvoll, sich an folgendes Format zu
halten:

+Landeskennzahl (Ortsvorwahl) Anschlussnummer

also z.B. f+r eine Nummer in Berlin:

+49 (030) 3751377

Diese Eingabe hat den Vorteil, dass Sie die Nummern verwenden kDnnen, um Ihren
Rechner f+r Sie w�hlen zu lassen und ist außerdem praktisch, wenn Sie Serienbriefe
per Fax verschicken mDchten.

Mehrere Kontaktadressen in einer Firma
Haben Sie bereits einen Kontakt in einer Firma angelegt und eine weitere Person in
dieser Firma soll hinzukommen, kDnnen Sie die Firmenangaben aus dem ersten
Kontakt +bernehmen.

Abb. 7.49

Markieren des Kontakts
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1 Markieren Sie die bereits eingetragene Adresse.

2 Klicken Sie im Men+ Aktionen auf den Eintrag Neuer Kontakt in dieser Firma.
Im Dialog zum Eingeben des neuen Kontakts sind die Gesch�ftsfelder bereits
ausgef+llt.

3 Geben Sie die Informationen des Kontakts ein. Speichern und schließen Sie
den Kontakt anschließend.

Abb. 7.50

Einige Felder sind schon
ausgef-llt

Hinweis

Achtung bei der Eingabe von Telefonnummern
Achten Sie bitte bei der Eingabe der Telefonnummern auf Folgendes: Die Tele-
fonnummer Gesch�ftlich 2wird von der Firma nicht in den neuen Kontakt
-bernommen, so dass es sich anbietet, die allgemeine Nummer einer Firma in
das Feld Gesch�ftlich 1 einzugeben und die Durchwahl im Feld Gesch�ftlich 2.

/rgerlicherweise gibt Outlook /nderungen an den Firmendaten, sei es die
Gesch�ftstelefonnummer oder die Gesch�ftsadresse, nicht an andere Kontakte wei-
ter. Wechselt eine Firma also ihren Standort, m+ssen Sie f+r jeden Kontakt in dieser
Firma die Adressen�nderung per Hand vornehmen.
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Die Ansichten des Ordners Kontakte
Auch im Ordner Kontakte lassen sich die Ansichten ver�ndern. Wenn Sie es nicht
zu kompliziert machen wollen, sollten Sie sich mit den Voreinstellungen begn+gen,
die Sie im Men+ Ansicht unter dem Eintrag Aktuelle Ansicht finden. Die dort auf-
gef+hrten Ansichten enthalten Standardeinstellungen f+r den Bildschirm. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt "Tabellarische Bbersicht %ber Termine und
Ereignisse".

Kennzeichnen von Kontakten
Sie kDnnen einzelnen Kontakten (und +brigens auch Elementen im Ordner Postein-
gang) ein F�hnchen anh�ngen. Dieses F�hnchen soll Sie an den Kontakt erinnern,
z.B. weil Sie ihn noch anrufen m+ssen oder /hnliches.

Abb. 7.51

Die Kennzeichnung
festlegen

1 Markieren Sie im Ordner Kontakte den gew+nschten Eintrag. Klicken Sie
dann auf das Symbol Zur Nachverfolgung kennzeichnen.

2 Geben Sie im Dialog Zur Nachverfolgung kennzeichnen in das Feld F8llig einen
Termin ein, an dem Sie an den Eintrag erinnert werden wollen. Outlook blen-
det Ihnen zu diesem Zeitpunkt einen Erinnerungsdialog wie bei Terminen
ein. Im Feld Kennzeichnung kDnnen Sie einen Eintrag aus der Liste w�hlen
oder selbst Text eingeben.

Um einen Mberblick +ber die gekennzeichneten Kontakte zu erhalten, rufen Sie im
Ordner Kontakte die Ansicht Nach Nachverfolgungskennzeichnung auf (Symbol
Aktuelle Ansicht).

In dieser Ansicht werden die Kontakte nach der Kennzeichnung gruppiert. Eintr�ge,
deren Kennzeichnung Sie noch nicht als erledigt markiert haben, werden mit einem
roten F�hnchen hervorgehoben, erledigte mit einem weißen. Mberf�llige Kenn-
zeichnungen erschrecken Sie mit roter Schriftfarbe. Sie finden die Kennzeichnun-
gen z.T. auch in den anderen Ansichten des Ordners wieder. Sie bearbeiten und
lDschen eine Kennzeichnung, indem Sie den Dialog Zur Nachverfolgung kennzeich-
nen erneut aufrufen und /nderungen vornehmen bzw. auf die Schaltfl�che
L5schen klicken.
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Abb. 7.52

Die gekennzeichneten
Kontakte

Aktivit"ten
Outlook bietet die MDglichkeit, alle Termine, Nachrichten und Aufgaben, die Sie
einem Kontakt zuordnen, in einer Liste zusammenzufassen. So haben Sie einen
besseren Mberblick +ber die Aktivit�ten, die Sie mit dieser Person verbinden. Erin-
nern Sie sich z.B. nur noch daran, dass Sie einen Termin mit einer bestimmten Per-
son haben, aber nicht mehr, wann, kDnnen Sie ihn – sofern der Termin diesem Kon-
takt zugeordnet wurde – in der Liste der Aktivit�ten dieses Kontakts ausfindig
machen.

Einen Termin oder ein anderes Element einem Kontakt zuzuordnen, ist schnell erle-
digt.

Abb. 7.53

Einen Termin einem
Kontakt zuordnen
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1 Iffnen Sie den fraglichen Termin im Eingabefenster. Klicken Sie dann auf die
Schaltfl�che Kontakte.

2 Markieren Sie jetzt im Dialog Kontakte w8hlen im unteren Bereich den Kon-
takt. Auch in diesem Dialog sind Mehrfachmarkierungen mit derS-Taste
mDglich.

Abb. 7.54

Die Kontakte
ausw�hlen

Um nun herauszufinden, wann mit einem Kontakt ein Termin stattfinden soll,
wechseln Sie in den Ordner Kontakte. Doppelklicken Sie auf den gew+nschten
Adresseintrag und Dffnen Sie im Eingabefenster die Registerkarte Aktivit8ten.

Die einzelnen Eintr�ge auf dieser Registerkarte lassen sich per Doppelklick Dffnen,
so dass Sie im Eingabefenster des Termins landen. Im Feld Anzeigen kDnnen Sie die
Elementtypen bestimmen, die angezeigt werden sollen.
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Abb. 7.55

Die Aktivit�ten eines
Kontakts

Termine aus dem Kontakte-Ordner
Sie kDnnen auch direkt im Ordner Kontakte einen Termin erstellen.

1 Markieren Sie die fraglichen Adressdaten.

2 Klicken Sie im Men+ Aktionen auf den Eintrag Neuer Termin mit Kontakt.

3 Nehmen Sie nun die Eingaben zu diesem Termin vor. Sie sehen im Feld Kon-
takte, dass der Termin automatisch den vorher markierten Kontakten zuge-
ordnet wurde.

Der Ordner Notizen
Haben Sie ein geniales Ged�chtnis, dann brauchen Sie keine Merkzettel und auch
nicht die entsprechende Funktion von Outlook. Tragen Sie einen Brief drei Tage in
der Tasche, ehe Sie daran denken, ihn einzustecken, dann sollten Sie diesen
Abschnitt lesen – er kDnnte hilfreich sein!

In Outlook kDnnen Sie Notizen als Ged�chtnisst+tzen erstellen. Gegen+ber "papier-
gest+tzten" Merkzetteln hat die elektronische Variante den Vorteil, dass Sie Ihre
Notizen auf verschiedene Arten sortieren kDnnen.
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Abb. 7.56

Ein neuer Notizzettel

1 Wechseln Sie zum Erstellen einer neuen Notiz in den Ordner Notizen.

2 Klicken Sie auf das Symbol Neue Notiz. Outlook zeigt dann einen kleinen "Zet-
tel", den Sie beschreiben kDnnen. Der Text, den Sie im ersten Absatz einge-
ben, ist f+r Outlook eine Art Betreffzeile und wird im Ordner Notizen in der
Ansicht Symbole unter dem Notizzettel angezeigt.

Abb. 7.57

Elektronische Notiz-
zettel

3 Outlook hat offenbar viel +brig f+r Farben! Wenn Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen Notizzettel klicken, Dffnen Sie damit das Kontextmen+. Mit
dem Eintrag Farbe kDnnen Sie die Notizzettel einf�rben.

Wenn Sie eine Notiz entfernen wollen, m+ssen Sie sie markieren und dann auf das
Symbol L5schen klicken.
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Tipp

Notizzettel im <berblick
F-r den Iberblick ist es ganz praktisch, dass man auch Notizen in tabellari-
scher Form anzeigen lassen kann. W'hlen Sie die gew-nschte Ansicht -ber
das Symbol Aktuelle Ansicht.

Outlook als E-Mail-Programm
Neben den bisher beschriebenen Aufgaben +bernimmt Outlook vor allem auch
den Versand, den Empfang und die Verwaltung von E-Mails. Haben Sie ein E-Mail-
Konto eingerichtet (der Abschnitt Ein E-Mail-Konto einrichten weiter hinten in die-
sem Kapitel beschreibt die Einrichtung des Kontos), sind Sie daf+r ger+stet, elektro-
nische Nachrichten verschicken und empfangen zu kDnnen.

Die Nachricht erstellen
F+r neue Nachrichten per E-Mail ist der Postausgang zust�ndig. Wechseln Sie also
gegebenenfalls in diesen Ordner.

1 Um eine Nachricht zu senden, klicken Sie im Men+ Aktionen auf Neue Nach-
richt

2 Im Fenster Nachricht klicken Sie auf die Schaltfl�che An, um den Dialog
Namen ausw8hlen aufzurufen und einen Empf�nger aus den Kontakten aus-
zuw�hlen. Alternativ geben Sie die E-Mail-Adresse per Hand ein, wobei die
Adressen mehrerer Empf�nger durch Semikola getrennt werden m+ssen.

3 Markieren Sie in der Liste des Dialogs Namen ausw8hlen den gew+nschten
Empf�nger und klicken Sie dann auf die Schaltfl�che An in der Mitte des Dia-
logs zwischen den beiden Listenbereichen. Sie kDnnen auch gleich mehrere
Empf�nger mit Ihrer Nachricht begl+cken. Die Empf�nger, die Sie im Bereich
CC und BCC eintragen, erhalten eine Kopie der Nachricht.
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Abb. 7.58

Die Empf�nger
bestimmen

Hinweis

Gut zu wissen
F-r jeden Empf'nger ist aus dem Kopfbereich der Nachricht ersichtlich, wer
die Nachricht erhalten hat und an wen eine Kopie gegangen ist. Die Adressa-
ten, die im Bereich BCC (Blind Carbon Copy) eingetragen sind, werden im
Kopfbereich der empfangenen Nachricht nicht angezeigt.

4 Klicken Sie im Dialog Namen ausw8hlen auf die Schaltfl�che OK. Danach ist
wieder das Fenster Nachricht geDffnet, in dem die ausgew�hlten Empf�nger
jetzt eingetragen sind.

Abb. 7.59

Die eingetragenen
Empf�nger der

Nachricht

5 F+llen Sie nun die Betreffzeile aus und geben Sie anschließend Ihren Text ein.

6 Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht auf den Weg zu bringen bzw. lesen
Sie zun�chst den Rest des Abschnitts.
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Hinweis

Gut zu wissen
Das Feld Namen aus folgendem Adressbuch anzeigen bietet die M)glichkeit,
auf die E-Mail-Adressen der Kontakteintr'ge in verschiedenen Ordnern zuzu-
greifen. Damit der Ordner mit Kontakteintr'gen in der Auswahlliste angezeigt
wird, ist Voraussetzung, dass f-r diesen Ordner die Option Diesen Ordner als
E-Mail-Adressbuch anzeigen aktiviert ist. Sie kontrollieren diese Option,
indem Sie das Kontextmen- des Kontakte-Ordners aufrufen. Pffnen Sie mit
den Eintrag Eigenschaften den gleichnamigen Dialog und wechseln Sie auf
die Registerkarte Outlook-Adressbuch.

Tipp

Wichtigkeit einer E-Mail
Ist die Nachricht besonders wichtig, kennzeichnen Sie sie mit einem Klick auf
das Symbol Dringlichkeit: Hoch. Nachrichten mit diesemMerkmal machen
im Posteingang des Empf'ngers (sofern dieser auch Outlook verwendet) mit
einem Ausrufezeichen auf sich aufmerksam.

Sie wechseln mit dem gleichnamigen Symbol das Nachrichtenformat. Je nach For-
mat werden unterschiedlich viele Formatierungen in der E-Mail unterst+tzt. Aller-
dings muss der Empf�nger ein E-Mail-Programm verwenden, das das gew�hlte For-
mat ebenfalls unterst+tzt, damit er die Mail in voller SchDnheit sehen kann. Die
meisten FormatierungsmDglichkeiten bietet das HTML-Format.

Details f	r die Nachricht
Wollen Sie auf Nummer Sicher gehen und immer genau wissen, ob Ihre Nachricht
gelesen wurde, kDnnen Sie eine Lesebest�tigung anfordern. Sie erhalten, nachdem
der Empf�nger die Nachricht gelesen hat, eine entsprechende Mail von ihm zuge-
sandt. Je nachdem, wie der Empf�nger Outlook konfiguriert hat, wird die Lesebest�-
tigung erst nach Zustimmung des Empf�ngers oder automatisch verschickt. Ver-
fahren Sie folgendermaßen, wenn Sie diese Funktion nutzen mDchten:
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1 Klicken Sie auf die Schaltfl�che Optionen.

2 Aktivieren Sie im Dialog Nachrichtenoptionen die Option Das Lesen dieser
Nachricht best8tigen im Bereich Abstimmungs- und Verlaufsoptionen.

Abb. 7.60

Die Nachrichten-
optionen

Sie kDnnen auch etwas gegen seitenlange Antworten unternehmen. Daf+r verwen-
den Sie Abstimmungsschaltfl�chen, mit denen Sie den Empf�nger dazu bringen,
Ihnen eine klare Antwort zu geben. Der Empf�nger braucht dann lediglich auf die
Abstimmungsschaltfl�che mit der richtigen Beschriftung zu klicken und schon
haben Sie Ihre Antwort. Um solche Schaltfl�chen einzuf+gen, Dffnen Sie die Aus-
wahlliste des Feldes Abstimmungsschaltfl8chen verwenden. Aus der Liste w�hlen Sie
durch Markieren die gew+nschte Beschriftung der Schaltfl�chen. Sie kDnnen auch
eigene Beschriftungen in das Feld eingeben; die Beschriftungen mehrerer Schaltfl�-
chen m+ssen durch Semikola getrennt werden.

Mit der Option Antwort senden an kDnnen Sie eine E-Mail-Adresse – abweichend
von der im E-Mail-Konto eingetragenen – festlegen, an die die Antwort des Emp-
f�ngers geschickt wird, wenn er auf die Schaltfl�che Antworten klickt.

Im Dialog Nachrichtenoptionen finden Sie auch die Schaltfl�chen Kontakte und
Kategorien, um die Nachricht zuzuordnen.
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Hinweis

Gut zu wissen
Verschicken Sie eine E-Mail mit Abstimmungsschaltfl'chen an mehrere Emp-
f'nger, k)nnen Sie sich den Status der Abstimmung in einer tabellarischen
Auflistung anschauen.

Dateien anh"ngen
Sinnvoll ist die MDglichkeit, vorhandene Dateien an Nachrichten anh�ngen zu kDn-
nen. Diese Dateien werden als Kopie mit der Nachricht versendet.

1 Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf das Symbol Datei einf%gen (das Ding
mit der B+roklammer). Dadurch gelangen Sie in den gleichnamigen Dialog.

2 W�hlen Sie in diesem Dialog die gew+nschte Datei aus. Klicken Sie dann auf
OK.

Hinweis

Gut zu wissen
Es ist ratsam, große Dateien vor dem Anh'ngen an eine Nachricht zu kompri-
mieren. Verwenden Sie dazu g'ngige Komprimierungsprogramme, die Zip-
oder Rar-Dateien erstellen. Einige Internet Provider verweigern den Empfang
von E-Mails, die eine bestimmte Gr)ße -berschreiten (je nach Provider zwi-
schen 2 MByte und 10 MByte). Iberschreitet Ihre Mail diese Grenze, erhalten
Sie die ganze Nachricht zur-ck.

Outlook-Elemente anh"ngen
Sie kDnnen jedes Outlook-Element an eine Nachricht anh�ngen. Der Empf�nger
kann das Element dann einfach in den passenden Outlook-Ordner ziehen, um es
zu speichern. MDchten Sie z.B. einem Kollegen einen Ihrer Kontakteintr�ge +bermit-
teln, h�ngen Sie ihn an die E-Mail f+r den Kollegen an. Dieser zieht den Anhang in
seinen Kontakte-Ordner und hat anschließend alle Daten dieses Kontakteintrags
parat, ohne eine Zeile getippt zu haben.
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1 Iffnen Sie +ber das Men+ des Auswahlpfeils am Symbol Datei einf%gen den
Dialog Element einf%gen.

2 W�hlen Sie in diesem Dialog das gew+nschte Element aus.

3 Klicken Sie anschließend auf OK.

Abb. 7.61

Ein Outlook-Element an
eine E-Mail anh�ngen

Die Nachricht auf den Weg bringen
Haben Sie mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, kDnnen Sie im Nachrichtenfenster
mit dem Symbol Konto das Konto ausw�hlen, das Sie f+r den Versand verwenden
mDchten. Der Empf�nger sieht dann die mit dem Konto festgelegten Absender-
informationen.

Abb. 7.62

Das Konto ausw�hlen

Nach diesen zus�tzlichen Einstellungen kDnnen Sie Ihre Datei mit einem Klick auf
Senden auf den Weg schicken. Die Nachricht wird in den Ordner Postausgang
gelegt.

Sind Sie mit einem Exchange Server, einem lokalen SMTP-Server oder /hnlichem
verbunden, wird die Nachricht unverz+glich zur weiteren Mbermittlung an den Ser-
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ver gereicht. Handelt es sich hingegen um eine Nachricht, die Sie via Einw�hlverbin-
dung ins Internet verschicken – was meistens der Fall sein wird – bleibt sie so lange
im Postausgang liegen, bis Sie den Versand anweisen. Um dies zu tun, klicken Sie
im Men+ Extras auf Senden/Empfangen und im Untermen+ auf das gew+nschte
Konto.

Wenn Sie die Datei nicht gleich versenden wollen, kDnnen Sie sie zur sp�teren Wei-
terbearbeitung per Mausklick auf das Symbol Speichern sichern; dann wird sie nicht
in den Postausgang geschoben, sondern liegt zur Weiterbearbeitung im Ordner Ent-
w%rfe bereit.

Eine Kopie der verschickten Nachrichten wird im Ordner Gesendete Objekte gespei-
chert, so dass Sie jederzeit kontrollieren kDnnen, wann Sie wem welche Nachricht
geschickt haben.

Nachrichten an Kontakte
Die Adressaten der E-Mail-Nachrichten lassen sich nicht nur auf dem oben
beschriebenen Weg eingeben, sondern auch direkt aus dem Ordner Kontakte
heraus. Markieren Sie dort den gew+nschten Empf�nger und klicken Sie im Men+
Aktionen auf den Eintrag Neue Nachricht an Kontakt. Dadurch gelangen Sie wieder
in das Fenster, um Nachrichten vorzubereiten. Die Adresse ist dann bereits einge-
tragen.

Verteilerlisten
Wenn Sie regelm�ßig Nachrichten an den gleichen Empf�ngerkreis senden, bietet
es sich an, Verteilerlisten zu erstellen.

1 Wechseln Sie in den Ordner Kontakte und klicken Sie im Men+ Aktionen auf
Neue Verteilerliste.

2 Im Fenster Verteilerliste vergeben Sie zuerst einen Namen. Klicken Sie
anschließend auf die Schaltfl�che Mitglieder ausw8hlen, um im gleichnami-
gen Dialog die einzelnen Adressen aufzunehmen.

3 Nachdem Sie die Mitglieder ausgew�hlt haben, gelangen Sie mit einem Klick
auf OK zur+ck in das vorherige Fenster. Sie sehen hier alle Mitglieder der Ver-
teilerliste aufgelistet.

Hinweis

Anzeige der Adressen
Alle Adressen sind f-r alle Empf'nger erkennbar.
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Abb. 7.63

Die Verteilerliste

Hinweis

Gut zu wissen
Verschicken Sie eine E-Mail mit Abstimmungsschaltfl'chen an mehrere Emp-
f'nger, k)nnen Sie sich den Status der Abstimmung in einer tabellarischen
Auflistung anschauen.

Die Verteilerlisten werden im Ordner Kontakte angezeigt und durch ein Symbol mit
zwei KDpfen von normalen Kontakten unterschieden.

Eine Nachricht empfangen und beantworten
Outlook versendet und empf�ngt nur auf Anweisung E-Mails, es sei denn, Sie sind
lokal mit einem Mailserver verbunden. Um den Austausch anzustoßen, dr+cken Sie
die Taste) oder klicken im Men+ Extras>Senden/Empfangen auf das gew+nschte
Konto. Neue Nachrichten werden in den Ordner Posteingang gelegt. Mit einem
Doppelklick auf die Nachricht Dffnen Sie diese zum Lesen. Sind Sie der Meinung,
dass die Nachricht eine Antwort verdient, klicken Sie auf das Symbol Antworten.

Outlook wechselt dann automatisch in das Fenster Nachricht. Da jetzt der Empf�n-
ger der Absender der Nachricht ist, auf die Sie reagieren, ist bereits eingetragen, an
wen die Antwort geht. Im Textfeld erscheinen Informationen zur Nachricht, die Sie
beantworten. Haben Sie Ihre Antwort verfasst, klicken Sie wie +blich auf das Sym-
bol Senden.

752

Outlook – Ihre Organisations- und Kommunikationszentrale



Ist an die E-Mail eine Nachricht angeh�ngt, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Datei und im Untermen+ auf Speichern unter. Im Dialog Anlage speichern
legen Sie den Speicherort und Dateinamen fest. Sofern ein Outlook-Element ange-
h�ngt ist, kDnnen Sie es einfach in den gew+nschten Ordner ziehen.

Abb. 7.64

Eine Anlage speichern

Der Umgang mit Ordnern
Zu Beginn dieses Kapitels wurde bereits darauf hingewiesen, dass Sie es in Outlook
auch mit Ordnern zu tun haben. Zur Organisation der unterschiedlichen Elemente,
die Sie mit Outlook verwalten, gibt es entsprechende Ordner, den Ordner Kalender,
den Ordner Kontakte etc. Diese von vornherein vorhandenen Ordner reichen nicht
immer aus, um die Elemente bzw. den Inhalt der Elemente +bersichtlich zu struktu-
rieren. Daher informiert Sie der folgende Abschnitt dar+ber, wie Sie weitere Ordner
anlegen und die jeweiligen Eintr�ge organisieren.

Ordner anlegen
Ein neuer Ordner ist schnell angelegt. Rufen Sie am besten mit dem Symbol Ord-
nerliste die gleichnamige Liste auf, um auf einen Blick zu sehen, welche Ordner vor-
handen sind.

1 Markieren Sie den Ordner, der einen Unterordner erhalten soll und rufen Sie
mit der rechten Maustaste das Kontextmen+ des Ordners auf.

2 Hier finden Sie den Eintrag Neuer Ordner. Alternativ kDnnen Sie auch auf den
Men+punkt Datei klicken und den Eintrag Neu w�hlen. Im Untermen+ finden
Sie die Option Ordner.

3 Im Dialog Neuen Ordner erstellen geben Sie dem Ordner einen Namen. Im
Feld Ordner enth8lt Elemente des Typs ist bereits das Element eingetragen,
das zu dem +bergeordneten Ordner passt. Wie Sie sehen, kDnnen Sie aber
auch an dieser Stelle noch ausw�hlen, in welchem Ordner Sie einen weiteren
anlegen mDchten.
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Abb. 7.65

Neue Ordner anlegen

Abb. 7.66

Einen neuen Ordner
erstellen

4 Sobald Sie den Dialog mit OK geschlossen haben, werden Sie gefragt, ob f+r
den Ordner eine Verkn+pfung auf der Outlook-Leiste erstellt werden soll.
Wenn Sie hier auf Ja klicken, wird ein Symbol in der Rubrik Eigene Verkn%p-
fungen auf der Outlook-Leiste erstellt.
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Abb. 7.67

Verkn-pfung oder
nicht?

Anschließend entdecken Sie den neuen Unterordner in der Ordnerliste. Wie im
Windows-Explorer kDnnen Sie mit den Plus- bzw- Minuszeichen regulieren, ob die
Unterordner angezeigt werden oder nicht.

Archivieren
Damit die Anzahl der Eintr�ge und Elemente in Outlook nicht ausufert, kDnnen Sie
die Archivierungsfunktion von Outlook nutzen und alte Elemente entweder in einer
gesonderten Datei speichern oder endg+ltig lDschen. Sie kDnnen die Archivierung
entweder per Hand vornehmen oder Outlook dies automatisch durchf+hren lassen.
Bei der Autoarchivierung kDnnen Sie f+r jeden Ordner gesondert festlegen, ob und
wie h�ufig er an der Archivierung teilnehmen soll. Eine Sonderrolle spielen die Kon-
takte-Ordner, da hier die Autoarchivierung nicht funktioniert.

Abb. 7.68

Die Autoarchivierung
einschalten
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F+r die Autoarchivierung nehmen Sie zun�chst die globalen Einstellungen vor.

1 Um sie einzuschalten, klicken Sie im Men+ Extras auf den Eintrag Optionen.

2 Wechseln Sie auf die Registerkarte Weitere. Klicken Sie dort auf die Schaltfl�-
che AutoArchivierung und aktivieren Sie die gew+nschten Optionen. Damit
zun�chst alle Ordner diese Einstellungen +bernehmen, klicken Sie auf die
Schaltfl�che Einstellungen auf alle Ordner anwenden. Ausnahmen werden
anschließend festgelegt.

Um die Einstellungen f+r die einzelnen Ordner anzupassen, klicken Sie im Kontext-
men+ des betreffenden Ordners auf Eigenschaften. Wechseln Sie auf die Register-
karte AutoArchivierung. Nehmen Sie hier die gew+nschten Einstellungen vor. Ach-
ten Sie dabei insbesondere darauf, dass Sie einheitliche Archivdateien verwenden –
das vereinfacht das Wiederherstellen archivierter Elemente.

Abb. 7.69

Die Einstellungen f-r
die Autoarchivierung

einzelner Ordner

Mit diesen Einstellungen werden Sie in entsprechenden Zeitabst�nden gefragt, ob
die Archivierung durchgef+hrt werden soll.

MDchten Sie außer der Reihe Elemente archivieren, verfahren Sie folgendermaßen:

1 Klicken Sie im Men+ Datei auf den Eintrag Archivieren.

2 W�hlen Sie dann im Dialog Archivieren den Ordner aus, den Sie entr+mpeln
wollen.
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Abb. 7.70

Ordner manuell archi-
vieren

Archivierte Elemente wiederherstellen
Es gibt mehrere Wege, um archivierte Elemente wiederherzustellen. Im Folgenden
wird der Weg beschrieben, wie Sie am einfachsten einzelne Elemente wieder reakti-
vieren.

1 Klicken Sie im Men+ Datei und im Untermen+ des Eintrags Nffnen auf den
Eintrag Outlook-Datendatei.

Abb. 7.71

Die Archivdatei
bestimmen
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2 Markieren Sie dann im Dialog Outlook-Datendatei 5ffnen die gew+nschte
Archivdatei. Anschließend finden Sie in der Ordnerliste den Eintrag der
Archivdatei.

Abb. 7.72

Die Archivdatei

3 Iffnen Sie die Ordnerstruktur dieser Datei. Jetzt kDnnen Sie mit den ange-
zeigten Outlook-Ordnern genau so arbeiten wie mit den Ordnern in Ihrem
persDnlichen Ordner. Markieren Sie in der Archivdatei die zu reaktivierenden
Elemente und verschieben Sie sie an Ort und Stelle.

4 Klicken Sie dazu nach dem Markieren im Men+ Bearbeiten auf den Eintrag In
Ordner verschieben. Bestimmen Sie dann im Dialog Elemente verschieben den
Zielordner.

Elemente verschieben/kopieren
Sie haben in diesem Kapitel u.a. erfahren, wie Ordner angelegt werden. Um sie ein-
setzen zu kDnnen, sollten Sie wissen, wie Sie Elemente zwischen den Ordnern hin-
und herschieben und kopieren. Das geht ganz einfach.

1 Markieren Sie das Element bzw. die Elemente, die Sie verschieben oder kopie-
ren mDchten.
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2 Klicken Sie anschließend im Men+ Bearbeiten auf In Ordner verschieben bzw.
In Ordner kopieren.

3 W�hlen Sie im folgenden Dialog den Zielordner aus.

Abb. 7.73

Elemente in einen
Ordner verschieben

Beachten Sie, dass Sie nur Elemente in Ordner f+r den entsprechenden Elementtyp
verschieben/kopieren kDnnen, also z.B. Kontaktelemente in Ordner f+r Kontakte.
Wenn diese Mbereinstimmung der Elementtypen nicht gegeben ist, versucht Out-
look, mitzudenken und lDst eine Aktion aus. Versuchen Sie z.B., einen Kontaktein-
trag in einen Kalender-Ordner zu verschieben, wird automatisch – sofern der Kon-
takteintrag eine E-Mail-Adresse enth�lt – das Fenster f+r eine Besprechungsanfrage
geDffnet. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung. Der Kontakteintrag wird nicht
verschoben, bleibt also an Ort und Stelle.

Tipp

Drag & Drop-Verfahren
Sie k)nnen die Elemente auch per Drag & Drop bei angezeigter Ordnerliste in
den Zielordner ziehen.
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Organisieren der Datendateien
Wie Sie im Abschnitt +ber das Archivieren bereits gelesen haben, kDnnen Sie meh-
rere Datendateien Dffnen. Wollen Sie mit verschiedenen Datendateien arbeiten,
kDnnen Sie diese Dateien im Dialog Outlook-Datendateien verwalten. Mit mehreren
Dateien zu arbeiten, bietet sich an, wenn Sie z.B. – wie oben beschrieben – archi-
vierte Elemente reaktivieren, die Vertretung Ihres Kollegen +bernehmen oder einen
vertraulichen Bereich mit Passwort sch+tzen mDchten.

Abb. 7.74

Outlook-Datendateien

1 Klicken Sie im Men+ Datei auf Datendateiverwaltung, um den Dialog Out-
look-Datendateien aufzurufen.

2 Um eine neue Datei anzulegen oder eine vorhandene zu Dffnen, klicken Sie
auf die Schaltfl�che Hinzuf%gen.

3 Im nachfolgenden Dialog bestimmen Sie den Dateitypen, und anschließend
w�hlen Sie die Datei aus bzw. bestimmen den Speicherort und Namen der
neuen Datei.

4 Im Dialog Pers5nliche Ordner legen Sie die Eigenschaften des Ordners fest.
Der Eintrag im Feld Name wird in der Ordnerliste angezeigt.

Sobald Sie der Liste eine Datendatei hinzugef+gt haben, erscheint der entspre-
chende Eintrag in der Ordnerliste.

Die Eigenschaften einer bereits geDffneten Datei kDnnen Sie mittels der Schaltfl�-
che Einstellungen bearbeiten. Sie schließen Dateien mit der Schaltfl�che Entfernen.
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Abb. 7.75

Die Eigenschaften des
pers.nlichen Ordners

Sie kDnnen die Datendateien auch direkt in der Ordnerliste schließen. Klicken Sie
dazu im Kontextmen+ der betreffenden Datei auf Schließen.

Abb. 7.76

Datendateien im
Kontextmen- schließen
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Der Regel-Assistent
Mit dem Regel-Assistenten kDnnen Sie beim Versenden oder beim Erhalt bestimm-
ter Nachrichten Aktionen ausf+hren, ohne dass Sie selbst einen Blick auf die Nach-
richt geworfen haben. Es w+rde zu weit gehen, alle MDglichkeiten des Regel-Assis-
tenten zu erw�hnen, daher soll er anhand eines Beispiels erkl�rt werden: Alle Nach-
richten, die Sie von Kollege Rainer erhalten, sollen automatisch in einen Ordner
namens Rainer verschoben werden.

1 Um dies einzustellen, Dffnen Sie den Ordner Posteingang und klicken Sie im
Men+ Extras auf den Eintrag Regel-Assistent.

2 Klicken Sie im Dialog Regel-Assistent auf die Schaltfl�che Neu, um die Regel
zu definieren.

3 W�hlen Sie im ersten Dialog den Eintrag Neue Nachrichten bestimmter Per-
sonen verschieben.

Abb. 7.77

Regeln festlegen

4 Klicken Sie dann im unteren Bereich des Dialogs auf den Text Einer Person/
Verteilerliste. W�hlen Sie im dann erscheinenden Dialog des Regel-Assistenten
die Person aus, deren Nachrichten verschoben werden sollen.
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Abb. 7.78

Den Absender
ausw�hlen

5 Nach einem Klick auf OK gelangen Sie zur+ck in den vorhergehenden Dialog.

6 Klicken Sie nun im unteren Bereich auf Zielordner und bestimmen Sie den
Ordner, in den die Nachrichten verschoben werden sollen.

Abb. 7.79

Den Zielordner
festlegen

Die Regel ist somit fertig. Sie kDnnten sie um weitere Bedingungen und Aktionen
erweitern, indem Sie auf die Schaltfl�che Weiter klicken und die n�chsten Dialoge
ausf+llen. Sind Sie mit der definierten Regel zufrieden, klicken Sie auf die Schaltfl�-
che Fertig stellen. Die neue Regel wird in den Regel-Assistenten eingetragen. Sie
bestimmen im oberen Bereich mit Hilfe der Schaltfl�chen Nach oben und Nach
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unten, in welcher Reihenfolge die Regeln durchgef+hrt werden sollen. Nur Regeln,
die mit einem H�kchen versehen sind, f+hrt der Assistent automatisch aus.
Dadurch lassen sich Regeln tempor�r außer Kraft setzen, ohne dass sie gelDscht
werden m+ssen.

Abb. 7.80

Die fertige Regel

Tipp

Hilfreiche Features des Regel-Assistenten
Der Regel-Assistent ist pr'destiniert daf-r, l'stige Werbe-Mails automatisch
zu l)schen. Erstellen Sie eine Regel, die Mails mit bestimmtenW)rtern in der
Absenderadresse l)scht. F-gen Sie dieser Liste die E-Mail-Adressen der uner-
w-nschten Absender hinzu.
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Ein E-Mail-Konto einrichten
Damit Sie +berhaupt daf+r ausger+stet sind, mit anderen Personen bzw. Compu-
tern kommunizieren zu kDnnen, m+ssen einige Voraussetzungen erf+llt sein. Dieser
Abschnitt beschreibt, wie Sie ein Pop3-E-Mail-Konto einrichten, das es ermDglicht,
Internet-Mail zu empfangen und zu versenden.

Bewaffnen Sie sich also mit den Unterlagen, die Sie von Ihrem Provider erhalten
haben. Sie kDnnen auch Ihre HTTP-Mail-Konten, z.B. Hotmail, mit Outlook abfra-
gen.

Sie kDnnen mehrere E-Mail-Konten einrichten, wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen
Ihr Eigen nennen, z.B. eine bei T-Online und eine bei einem lokalem Provider. Ihre
Nachrichten werden dann alle im Posteingang angezeigt. Wiederholen Sie zum Ein-
richten mehrerer Konten die nachfolgenden Schritte f+r jede E-Mail-Adresse. Beim
Erstellen von E-Mails kDnnen Sie dann das Konto ausw�hlen, das zum Versand der
Nachricht verwendet werden soll. Sie kDnnen jetzt also private und gesch�ftliche
Mails in einem Profil verwalten und je nach Inhalt das passende Konto benutzen.

In Zusammenhang mit der Einrichtung des E-Mail-Kontos wird auch erkl�rt, wie
Sie eine DFM-Verbindung via Telefonleitung zu Ihrem Provider einrichten. Diese
Form des Zugangs ist typisch f+r den Heimanwender.

Abb. 7.81

Den Servertyp des
E-Mail-Kontos
bestimmen

1 Iffnen Sie Outlook mit dem Profil, mit dem Sie Ihre Internet-E-Mails verwal-
ten mDchten.

2 Klicken Sie anschließend im Men+ Extras auf E-Mail-Konten.
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3 Aktivieren Sie im Dialog E-Mail-Konten die Option Ein neues E-Mail-Konto hin-
zuf%gen. Klicken Sie dann auf Weiter.

4 W�hlen Sie anschließend im Dialog E-Mail-Konten den Typ Ihres E-Mail-Ser-
vers. Im Allgemeinen d+rfte dies Pop3 sein.

Abb. 7.82

Ihre Benutzerinforma-
tionen

5 Im folgenden Dialog geben Sie Ihre Benutzerinformationen ein. Ihren Namen
d+rfen Sie frei w�hlen. Die E-Mail-Adresse wird verwendet, um Ihre E-Mails
zu beantworten. F+r die weiteren Felder z+cken Sie die Unterlagen Ihres Pro-
viders. Klicken Sie dann auf Weitere Einstellungen.

6 Im Dialog Internet-E-Mail-Einstellungen auf der Registerkarte Allgemein geben
Sie einen Namen f+r das Konto an, unter dem Sie das Konto in Outlook wie-
derfinden.

7 Auf der Registerkarte Verbindung bestimmen Sie, wie Sie Ihren Dienstanbie-
ter erreichen. Im Normalfall w�hlen Sie sich +ber eine Telefonleitung bei
Ihrem Provider ein (Modem). Wenn Sie bereits eine DFM-Verbindung haben,
w�hlen Sie sie im Bereich Modem. Ansonsten klicken Sie auf Hinzuf%gen.
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Abb. 7.83

Die Internet-E-Mail-Ein-
stellungen

Abb. 7.84

Eine neue Verbindung
erstellen

8 Im Dialog Neue Verbindung erstellen geben Sie der Verbindung einen Namen
und w�hlen das Modem.
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Abb. 7.85

Die Rufnummer
eingeben

9 Geben Sie die Rufnummer Ihres Zugangs-Providers ein. Klicken Sie auf Wei-
ter. Die DFM-Verbindung wird erstellt. Sie gelangen zur+ck zum Dialog Inter-
net-E-Mail-Einstellungen, Registerkarte Verbindung. Sie sehen die neue Verbin-
dung im Bereich Modem. Klicken Sie auf Eigenschaften. Es sind noch einige
Einstellungen an der Verbindung vorzunehmen.

10 Auf der Registerkarte Allgemein deaktivieren Sie die Option Ortsvorwahl und
Wahlparameter verwenden, es sei denn, Ihr Provider verlangt etwas anderes.

Abb. 7.86

Die Wahlparameter
deaktivieren
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11 Auf der Registerkarte Servertypen deaktivieren Sie die Option Am Netzwerk
anmelden und aus Sicherheitsgr+nden die Protokolle NetBEUI und IPX/SPX.
Die Abbildung 7.88 zeigt typische Einstellungen, ver�ndern Sie sie entspre-
chend der Unterlagen Ihres Providers.

Abb. 7.87

Die nicht ben.tigten
Protokolle abschalten

Hinweis

Gut zu wissen
Mit der Schaltfl'che TCP/IP-Einstellungen rufen Sie den Dialog zum Jndern
dieser Einstellungen auf. Die meisten Provider unterst-tzen die Standardein-
stellungen. Sie sollten hier nur Jnderungen vornehmen, wenn Ihr Provider Sie
ausdr-cklich dazu auffordert.

12 Best�tigen Sie alle Dialoge mit OK, bis Sie wieder im Dialog E-Mail-Konten
landen. Klicken Sie so lange auf Weiter, bis Sie das Konto mit der Schaltfl�che
Fertig stellen einrichten lassen kDnnen.
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Abb. 7.88

Die Verbindungseinstel-
lungen

Rufen Sie +ber Extras>E-Mail-Konten den gleichnamigen Dialog erneut auf, um
/nderungen vorzunehmen oder weitere Konten einzurichten.

Benutzerprofile einrichten
Wenn mehrere Personen Outlook am gleichen Rechner benutzen und das Vertrau-
ensverh�ltnis nicht so ist, dass jeder jeden Eintrag sehen soll, ist es ratsam, f+r jede
Person ein eigenes Benutzerprofil einzurichten. Mit jedem Profil legen Sie die ver-
wendeten E-Mail-Konten und Datendateien fest.

1 Doppelklicken Sie in der Systemsteuerung auf Mail .

2 Klicken Sie auf die Schaltfl�che Profile anzeigen im Dialog Mail Setup-Outlook.
Dadurch gelangen Sie in den Dialog Mail.

3 Klicken Sie auf die Schaltfl�che Hinzuf%gen.

4 Geben Sie dem Profil einen neuen Namen. Anschließend wird der Dialog
angezeigt, den Sie aus der Einrichtung eines E-Mail-Kontos bereits kennen.
Richten Sie das E-Mail-Konto ein. Danach landen Sie wieder im Dialog Mail,
in dem das neue Profil angezeigt wird.
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Abb. 7.89

Benutzerprofil
hinzuf-gen

5 Automatisch wurde eine Datendatei f+r das Profil angelegt. MDchten Sie das
zu verwendende Profil bei jedem Start von Outlook ausw�hlen, aktivieren Sie
im Dialog Mail die Option Zu verwendendes Profil best8tigen.

Schon sind Sie stolzer Besitzer eines zweiten Profils.

Outlook in kleinen Netzen
Direkt nach der Installation ist Outlook nicht f+r die gemeinsame Terminplanung
zugeschnitten, sondern muss erst entsprechend eingerichtet werden. Auch wenn
man den Sinn und Zweck elektronischer Terminverwaltung kritisch betrachten
mag, eindeutige Vorteile wird man entdecken, wenn man Outlook als gemein-
samen Terminplaner f+r einen bestimmten Personenkreis benutzt.

Gemeinsame Besprechungsplanung – Vorbereitende
Maßnahmen
Ist in Ihrem Netzwerk ein Exchange Server oder Vergleichbares installiert, kDnnen
Sie diesen Abschnitt ignorieren, da die Mehrbenutzerfunktionen automatisch von
Exchange unterst+tzt werden. GehDren nur wenige Benutzer/Rechner zu dem
Netzwerk, lohnt sich solch ein Server nicht. Deswegen m+ssen Sie aber nicht auf
gemeinsame Besprechungsplanung verzichten. Seit Outlook XP reicht ein Verzeich-
nis aus, auf das alle Rechner des Netzwerks Zugriff haben, um die Besprechungs-
planung einsetzen zu kDnnen. Weiterhin braucht jeder Rechner/User eine E-Mail- 771
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Adresse, damit er die Besprechungsanfragen auch erhalten und beantworten kann.
Sie kDnnen diese Features jetzt also auch in reinen "Peer-to-Peer-Netzen" verwen-
den, die sich z.B. einen Internetzugang +ber einen kleinen Proxy Server oder die
Internetverbindungsfreigabe (ICS) teilen.

Das Verfahren funktioniert folgendermaßen: In das freigegebene Verzeichnis
schreibt Outlook eine kleine Datei mit der Endung .vfb. Im Prinzip ist dies eine .txt-
Datei, die die Termine f+r einen definierten Zeitraum der Zukunft enth�lt. Diese
Informationen in der Datei werden in einem festgesetzten Intervall von Outlook
aktualisiert. Sie m+ssen nun f+r jeden Rechner, auf dem Outlook benutzt wird, die-
sen Export einstellen. Anschließend legen Sie f+r jeden User/Rechner auf allen
Rechnern in Outlook einen Kontakteintrag an, in dem festgelegt wird, wo die .vfb-
Datei zu finden ist und welchen Namen sie tr�gt.

Planen Sie nun eine Besprechung und f+gen Sie einen Teilnehmer aus dem Kontak-
te-Ordner hinzu, sucht Outlook diese .vfb-Datei, die Sie in dem Kontakteintrag fest-
gelegt haben, und liest die Termininformationen aus.

Die Alternative: Microsoft Internetservice
Erscheint Ihnen dieses Verfahren, das im Folgenden beschrieben wird, zu kompli-
ziert, kDnnen Sie Ihre Termindaten auch Microsoft +bergeben. Microsoft hat einen
Internetservice eingerichtet, bei dem Sie Ihre Termininformationen ablegen kDnnen,
so dass diese Informationen zur Koordination verwendet werden kDnnen. Die Ver-
wendung dieses Services erspart Ihnen ein gutes St+ck Konfigurationsarbeit und
bietet den großen Vorteil, dass Ihre Termindaten nicht nur in Ihrem lokalem Netz-
werk zur Verf+gung stehen, sondern auch von Mitarbeitern an anderen Standorten
oder auf Reisen eingesehen werden kDnnen. Diesem Vorteil stehen aber einige
Aspekte gegen+ber, die jeder f+r sich gewichten sollte:

Die Verf+gbarkeit des Services ist schwer einzusch�tzen. Zurzeit ist es nicht einmal
gew�hrleistet, dass man die Microsoft-Webseiten problemlos erreicht, da diese
immer wieder bevorzugtes Ziel von "Hacker-Attacken" sind, die zu Mberlastungen
des Servers f+hren. Nun scheinen die Termininformationen mittels Kennwort etc.
gut gesch+tzt, so dass nicht unbedingt davon auszugehen ist, dass sie "geknackt"
werden, aber ob die Server der Last der Versuche standhalten, wird die Erfahrung
zeigen m+ssen.

Weiterhin muss jeder f+r sich entscheiden, ob er den "Fast-Monopolisten" im
Bereich Betriebssysteme und Office-Anwendungen den Weg zur n�chsten markt-
beherrschenden Position im Bereich "Termininformationen" ebnen mDchte.

Einrichten der Frei/Gebucht-Zeiten
Geben Sie zun�chst ein Verzeichnis auf einem Rechner frei, der h�ufig – oder besser
fast immer – eingeschaltet und erreichbar ist. In diesem Verzeichnis werden die
.vfb-Dateien mit den Termininformationen abgelegt.
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Teilen Sie nun Outlook dieses Verzeichnis mit, damit es dort die Termininformatio-
nen ablegt.

Abb. 7.90

Die Frei/Gebucht-
Optionen

1 Iffnen Sie dazu Outlook und rufen Sie den Dialog Frei/Gebucht-Optionen auf.
Der Weg dahin geht +ber Extras>Optionen>Registerkarte Einstellun-
gen>Schaltfl�che Kalenderoptionen>im Dialog Kalenderoptionen die Schaltfl�-
che Frei/Gebucht-Optionen.

2 Bestimmen Sie zun�chst, wie weit in die Zukunft die Termininformationen
verDffentlicht und anschließend, wie h�ufig die Informationen aktualisiert
werden sollen. Haben Sie sich entschieden, den Microsoftservice in Anspruch
zu nehmen, aktivieren Sie die obere Option und klicken auf die Schaltfl�che
Verwalten, um sich anzumelden. Andernfalls deaktivieren Sie diese Option
und aktivieren die Option Ver5ffentlichen unter.

3 Geben Sie den Pfad zu dem freigegebenen Verzeichnis, gefolgt von dem
Dateinamen, ein. Bei der Pfadangabe ist zu beachten, dass die Angabe mit
file: eingeleitet wird, gefolgt von //Rechnername/Pfadangabe/Dateiname.vfb.

4 Haben Sie diese Einstellungen vorgenommen, klicken Sie im Men+
Extras>Senden/Empfangen auf Frei/Gebucht-Informationen, um die .vfb-Datei
erstmalig anlegen zu lassen.

5 Die Information, wo diese Datei zu finden ist, teilen Sie nun allen Personen
mit, mit denen Sie eine gemeinsame Terminplanung organisieren mDchten.
Diese m+ssen die entsprechende Pfadangabe zusammen mit Ihrer E-Mail-
Adresse in den Kontakteintrag aufnehmen.
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Hinweis

Gut zu wissen
Verwenden Sie mehrere Profile auf einem Rechner, speichert Outlook diese
Pfadangabe nicht f-r jedes Profil gesondert. Haben Sie also den Dateinamen
ausdr-cklich angegeben, werden die Termininformationen je nach Profil -ber-
schrieben. M)chten Sie je Profil eine neue .vfb-Datei anlegen, ersetzen Sie den
Dateinamen durch%name%.vfb. Outlook ersetzt dann%name% durch die
Information, die Sie beim Einrichten des Standard-E-Mail-Kontos im Dialog
E-Mail-Konten im Feld E-Mail-Adresse angegeben haben. Es wird der Teil der
E-Mail-Adresse verwendet, der vor der Domainangabe steht. Zum Beispiel
wird auswilliwucher@lugundtrug.de im Feld E-Mail-Adressemit%name%
nurwilliwucher eingesetzt.

Wichtige Einstellungen bei Outlook
/hnlich wie die anderen Office-Programme bietet auch Outlook die MDglichkeit,
zahlreiche Standardeinstellungen in vielf�ltiger Weise zu ver�ndern und den per-
sDnlichen Bed+rfnissen anzupassen.

<bermittlungseinstellungen f	r E-Mails
Im vorgehenden Abschnitt hieß es, dass Sie mit der )-Taste und den Eintr�gen
Senden und Senden und Empfangen bzw. den gleichnamigen Symbolen die Nach-
richten mit den unterschiedlichen Mail-Konten austauschen. Mit Outlook XP kDn-
nen Sie f+r jedes Konto festlegen, in welchen Intervallen eine Verbindung zum Ser-
ver aufgebaut werden soll, um den Mail-Austausch durchzuf+hren.

Klicken Sie auf Extras>Bbermittlungseinstellungen>Bbermittlungseinstellungen defi-
nieren. Im Dialog Bbermittlungsgruppen kDnnen Sie Ihre E-Mail-Konten verschiede-
nen Gruppen zuordnen und f+r jede Gruppe gesondert festlegen, wann und wie
h�ufig der Austausch stattfinden soll.
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Abb. 7.91

Die *bermittlungs-
gruppen

Die E-Mail-Optionen
Sie kDnnen bestimmen, wie Outlook beim Antworten und Weiterleiten von Nach-
richten mit den Orginal-E-Mails verfahren soll.

Rufen Sie +ber Extras>Optionen die Registerkarte Einstellungen auf. Auf dieser Regis-
terkarte klicken Sie auf die Schaltfl�che E-Mail-Optionen. Im gleichnamigen Dialog
finden Sie im Bereich Beim Antworten und Weiterleiten zwei Felder, um diese Ein-
stellungen vorzunehmen.

Im Dialog E-Mail-Optionen klicken Sie auf die Schaltfl�che Verlaufsoptionen, um zu
bestimmen, wie Outlook sich bei eingehenden Anfragen nach Besprechungen und
Lesebest�tigungen verhalten soll. Hier kDnnen Sie auch generell festlegen, dass alle
Nachrichten, die Sie senden, eine Lesebest�tigung anfordern.
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Abb. 7.92

Die E-Mail-Optionen f-r
das Antworten und
Weiterleiten von

Nachrichten

Abb. 7.93

Die Verlaufsoptionen
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Hilfreiche Tastaturk�rzel

Tastenkombination Zweck

H+! Anzeige einer QuickInfo f+r das aktive Element

+ oder- auf der
Zehnertastatur

Ein-/Ausblenden einer Gruppe (wenn diese mar-
kiert ist)

S+H+f Suchen nach

S+r Antworten auf eine Nachricht

H+§ /ndern der Groß-/Kleinschreibung (Text muss
markiert sein)

S+n Neue Nachricht

S+H+n Neue Notiz

S+z oderA+R R+ckg�ngigmachen einer Aktion

H+= Einblenden des Kontextmen+s

/ Pr+fung der Rechtschreibung

T Wechsel zum n�chsten Feld und Sprung vom
letzten Feld auf einer Karte zum ersten Feld
auf der n�chsten Karte

H+T Wechsel zum vorherigen Feld und Sprung
vom ersten Feld auf einer Karte zum letzten
Feld auf der vorherigen Karte

", oder klicken
Sie auf das Feld

Setzen der Einf+gemarke in das aktive Feld,
um Text zu bearbeiten

Bewegen im Tageskalender

A+Y Wechsel zum gleichen Tag in der vorherigen
Woche

A+V Wechsel zum gleichen Tag in der n�chsten
Woche

P Markierung des Beginns des Arbeitstages
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