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+ Aufbau des Programmfensters

Beim Start von Outlook gibt es zwei mogliche Ansichtsvarianten. Zum einen die An-
sicht mit der Outlook-Leiste, zum anderen die Variante mit der Ordner-Liste. Die
zweite Variante bietet den Vorteil, dass eingegangene Nachrichten schneller ver-

& Personliche Ordner - Microsoft Outlook Men U | ei ste Sym bO | I eiste -
Datei Bearbeite icht oriten  Extras “BEEi I Ky —

J abei Bearbeiten .C_'.!js_lgh Favoriten  Extras ionen &ula‘nemsqicrpync Standard

| Gt - §| = Senden/Empfangen |I1160}'s-‘ i —

I@’| & - mp | Iﬁndar Kontakte Aufgaben ,-|

Persbnlicﬂi Ordner - Outiook Heute Symbolleiste -
Donnerstag, 13. Februar J=AUASIL(IA!

Qublnok-¥erknipfungen

Gititlook Heuke Kalender Aufgaben
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12:00 - 16:00 Train Schmidk-Bank: (bfz Haf IT-Werkstatt)
1800 - 21:15 Cffice Fachkraft Powerpoink (bfz Hof Raum 1.4)
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e [(InN

[Motizen

Outlook-Leiste

Jgétei; Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Aktionen SiemensGuickSyn
| ety + | & | i SendenfEmptangen | News | [F] 7]

I@| da v mp | | o] ||§ Kalender Kontakte Aufgaben
Personliche Ordner - Outlook Heute

schoben werden kdnnen. AuRerdem sind alle
wichtigen Ordner - einschlie3lich selbst er-

stellter Unterordner - auf einen Blick sichtbar. E{fg%?'ﬁmweute_[pers-o-nnthe ordner]xl ==
Der Ordner, in dem Sie sich aktuell befinden ,5211% i katon: e
wird jeweils in der Uberschrift angezeigt. Der €D Dagrar Suerstei's Kaender |
personliche Ordner OuTLOOK HEUTE zeigt | . i phkiiends 5 s 110 Desckaching
Ihnen einen Uberblick Gber Ihre Termine (ein- | - Galischte Objekte 13100 15,30 Unterricht ka

. . . L e £ Gesendete Objekke ynllzeit Ward
stellbar von einem bis zu sieben Tagen im | . ) Infacted < Ordnerliste
Voraus), ihre aktuellen Aufgaben, die zu er- ::_gf S Kinter
ledigen sind, mit Angabe der Prioritat (nied- € Kantakie e —_—
rig, normal, hoch) sowie Ihre Mailordner | "tii;“s“ge Sy
POSTEINGANG, ENTWURFE, POSTAUSGANG, GE- g5 Postausgang 13:00 - 16:00 Train Schmidt
LOSCHTE OBJEKTE. Die Anzahl der ungelese- | = ®&5e™ Ll
nen oder noch nicht verschickten Nachrichten :jjgg kS
wird mit einer schwarzen, fetten Ziffer ange- G ntranet

@ kaufrannische Abk

zeigt.
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Nachriclitenaustausch

+ Neue Nachricht erstellen

Der Hauptzweck des Programms Outlook ist der Nachrichtenaustausch per Mail.

Wollen Sie eine neue Nachricht versenden klicken Sie auf das Symbol # ~ oder
rufen das Menu DATEI - NEU - E-MAIL-NACHRICHT auf. Es 6ffnet sich folgendes Einga-
befenster:

& Unbenannt - Nachricht (HTML) .-_lg'il

|Qatei Bearbeiten &nsicht  Einfiigen Format Extras  Akbonen 7 |

JNolrnaI - Verdana - | 10 -

PEEIT ===
JEEIEendan v| n§| & B3 ﬁ,| B M | §¢| r 31 | ¥ |0Etic-nan...
e | Empfanger|
R || Kopieempfanger |

Brr... || Blind-Copy-Empféanger |

Betreff: I

Il
111
o
1111
el
U]
11¥1

2 .r|

@,

|»

Jochen Schubert \
EDV-Beauftragter/ED-Fachlehrkraft

bfz Hof gGmbH
Berufliches Fortbildungszentrum

Schleizer Str. 57 -Si natur
95028 Hof > “

Mail: schubert.jochengiho.bfz.de
Weh: www.ho.bfz.de

Tel.: @9281) 725458

Fax: (092 81) 72 5454 j
=
Im Feld AN: geben Sie die E- X
Mall-Adresse des Empfangers MNamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IKontakte j
ein. Wollen Sie eine Nachricht ) .
. Mamen eingeben oder auswahlen:

an mehrere Personen schicken, [ . .

) A achrichtenempfanger:
trennen Sle dle Adressen durCh Mame |Anzeigename An-> | Zieﬁmann.alelxamder":@lc hg.bfz.de' ;I
ein Komma oder einen Strich- Birgit Bethmarn bethmani. it = tichter. anqela@ho. biz. de;

. . .. Birgit Bethrann Birgit Bethma_l kollantaiho.bfz.de LI
punkt Elnen K0p|eempfanger Brigitte Brauer brauer. brigitt__J —
fugen Sle |n der Zelle CC eln Erigitte Brauer Brigitte Braue Co-» | wirsing. annett@ho.bfz.de il

~ ) i : Carola Jacob jacob. carolat

Mochten Sie, dass ein weiterer Carol Jacob Carcla Jacsb [
Empfanger die Mail erhalt, ohne e | S -
dass die anderen Adressaten ¢~ _»r' =l

dles erkennen) erweltern Sle Meuer Eintrag... | Eigenschaften | Suchen... | Sendeoptionen. .. |
das Feld Uber das Menlu AN- _

SICHT - Bcc-FELD. Befindet sich oo e | |

die Mailadresse bereits in lhrem Adressbuch, klicken Sie auf die Schaltflache AN:.
Das Adressbuch bzw. Ihr Kontakteordner 6ffnet sich. Wahlen Sie die Adressen aus
und klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen fir An, Cc bzw. Bcc. Bestéti-
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gen Sie mit Ok. AnschlieBend tragen Sie - wie beim ,normalen” Brief - den Betreff in
der dafir vorgesehenen Zeile ein. Im Nachrichtenfeld geben Sie Ihren Brieftext ein.
Sie kénnen Ihren Nachrichten auch noch eine automatische Signatur zuweisen.

Eine weitere wichtige Funktion von E-Mails ist der Versand von Dateien. Um Doku-
mente, Tabellen oder zum Beispiel Bilder anzuhangen, klicken Sie auf l% oder rufen
das Meniu EINFUGEN - DATEI auf. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld DATEI-
EINFUGEN die gewlnschten Dateien heraus. Die angehangten Dateien werden in ei-
ner gesonderten Zeile angezeigt. ofigen. .| [gewerbeanmeano.coc 13k, Mit einem Klick auf

=lgenden \yandert die Mail in den Postausgangsordner.

+ Nachrichten erhalten

Nachrichten, die Sie erhalten haben, werden im Ordner POSTEINGANG hinterlegt. Die
blaue Ziffer in Klammern zeigt Ihnnen die Anzahl ungelesener Nachrichten. Im rechten
Fenster sehen Sie die einzelnen Nachrichten. Darunter wird die aktuelle Meldung im
Vorschaufeld angezeigt, sofern dies Uber das Symbol oder das MenlU ANSICHT -
VORSCHAUFENSTER aktiviert ist. Sie mussen die Mail dann nicht extra mit einem Dop-

pelklick 6ffnen.
Ordnerliste x ! 0% 8 ven | Betreff |Erhalen  © | Grifie l;l
123 Hotmal B 0 JochenSchubert ||y g alasene Nachrlchten| Mi 12.02.2003 17:41 1 MB
=] @ Outlook Heute - [Perstnliche Orc | B @ Jochen Schubert Mi 12.02.2003 10:11 4 KB

e % AuFgaben L Golfelub-Haf Re: Dienstagsgolfclubgriife Di 11022003 11:39 10K
~ 45k Entwiirfe (1) \ .

-3 Geloschke Obiskte ge_lesene Na_chr_lcht

512 Gesendate Objekte mit hoher Prioritat

-4 Infected
Anzahl ungelesener
J|Nachrichten

25 Notizen j
- @ Postausgang i
ER S sicinon () =
L @ Allgemein ¥on: Golfclub-Hof [Solfclub-Hof@t-online. de] Am:  Jochen Schubert
LgE) AOK Betreff: Re: Dienstagsgolfclubgrifie Cc
¢ {E bbw =
S EDY Hallo, Herr Schubert,
<5 Intranet wir waren gestern so firchtetlich im Stress dass wir erst heute unsere mails "gecheckt" haben. Vielen Dank fur die Mitteilung :-)
S KauFmannische Abt Ja, wir brauchen noch dringend lhre wir die SerienbriefAktion etwas verschoben. (Kriterien gind erst zur Halfte
S Privat Emgegehen - 3 Wir mitssen heute| VOrschaufeld par Hand" schreiben
4B Terris Kurz- oder langfristig misste die ganze Rechnungsabwicklung Oberarbeitet werden, mit entsprechender Beratung durch einen
S WUE Frofilll. %¥ir haben an Sie, Herr Schubert, gedacht :-1))  Matdrlich gegen Bezahlung, Wir sind der Meinung, dass hier einiges
- 4E Website umstruktuiert werden misste. Vielleicht sogar eine Datenverwaltung mit einem anderen Programm, dass die Fehlerquelllen
-4E yahoo minimiert, bzw, ausschlielit,
Alles weitere telefonisch
"Dankende Umarmunosarisse”

Ungelesene Mails erkennen Sie an dem geschlossenen Briefumschlagssymbol st
Gelesene Nachrichten haben das Symbol geéffnet 1. An der Briefklammer erken-
nen Sie, dass Dateien an der Nachricht angehangt sind. Auch im Vorschaufeld kén-

@ 0 E-Mail schred:uen an; F'ruFI:npl:gwm nt-2000,... Fr31.01.2003 09:22 J

=y Powerpoint Abendkurs 03, 04,02, 2003 Mo 27.01,.2003 15:51

] Yorlage Mo 09, 12,2002 14:08

Fiee: " ikl M2 10 2007 1490 ﬂ

|

¥Yon: Annett Wirsing An:  Jochen Schubert @
Betreff: Computer-Benutzer Problem-Melde-Formular Ce:
Lieber Jochen, Ej Helpdeskiormular_.doc (44 lfiB}l
daszs solltest du BEalf Haselmann geben mitT OBFF OLlCLE 00

nen sie den Dateianhang sehen. Mit einem Klick auf die Biroklammer und die ange-
zeigte Datei haben Sie die Auswahl, ob Sie die Datei 6ffnen oder auf einem Daten-
trager speichern mochten. Sind mehrere Dateianhdnge vorhanden, kénnen Sie diese
alle gleichzeitig speichern, wenn Sie im Menl DATEI - ANLAGEN SPEICHERN - ALLE AN-
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LAGEN aktivieren. Weiterhin erkennt man den Absender der Mail, den Betreff, die Ein-
gangszeit und die GroRe der E-Mail. Das rote Ausrufezeichen ! kennzeichnet eine
Nachricht mit hoher Wichtigkeit.

+ Weiterbearbeitung erhaltener Nachrichten

E-Mails, die Sie erhalten haben, kbnnen Sie auf unterschiedliche Art und Weise wei-
ter bearbeiten:

Speichern

Ldschen

Beantworten

Weiterleiten

Man sollte nicht alle Mails im Ordner POSTEINGANG ablegen, sondern diesen mit der
Erstellung von Unterordnern weiter organisieren. Klicken Sie in der Ordnerliste mit
der rechten Maustaste auf POSTEINGANG. Im sich 6ffnenden Kontextmeni wéhlen Sie
den Eintrag T newerordrer.. aus und vergeben einen neuen Namen (Dieser Vorgang ist
bei allen Mail- und Kontakteordnern maoglich). Verschieben Sie anschlieRend die Malil
bei gedruckter linker Maustaste in die entsprechenden Ordner bzw. klicken Sie in der
Standardsymbolleiste auf &5 und klicken Sie auf den Ordnernamen.

Um eine Nachricht zu I6schen, markieren Sie die Mail, klicken auf die Entf-Taste oder
auf das Symbol ¥. Die Mail wandert dann erst mal in den Ordner GELOSCHTE OBJEK-
TE, um ein unbeabsichtigtes Loschen wieder riickgangig machen zu kénnen. Zum
endgultigen Entfernen einer Nachricht missen Sie die Nachricht nochmals im Ordner
GELOSCHTE OBJEKTE loschen. Sind Sie sich sicher, dass Sie eine Mail nicht mehr be-
notigen, kdnnen Sie auch beim Ldschen mittels Symbol oder Entf-Taste die Um-
schalttaste driicken. Damit umgehen Sie den Weg tber den Papierkorb von Microsoft
Outlook.

Mdchten sie eine Nachricht direkt beantworten, mussen Sie nicht erst selbst eine
neue Mail erstellen, sondern Sie klicken einfach auf die Schaltflache
o antworten fRyalenantwarten  \Wenn Sie auf ALLEN ANTWORTEN klicken, erhalten auch die
anderen ursprunglichen Empfanger der Mail Ihre Antwort. Weiterer Vorteil ist, dass
der Originaltext mit angezeigt wird, d.h. Sie wissen, auf welche Anfrage Sie Bezug
genommen haben. Der Originaltext wird im Nachrichtenfenster unter Angabe der
wichtigsten Informationen (Datum, Zeit, Betreff, Absender) eingertickt dargestellt.
Eine beantwortete Mail erkennen Sie an folgendem Symbol im POSTEINGANG
e re: s nmitsbesuch. Re: bzw. AW: zeigt zusatzlich an, dass es sich um eine Antwort auf
eine Mail handelt. Mit der Antwort auf eine Mail verhindern Sie zudem, dass Sie fal-
sche Mailadressen verwenden.

Mit Hilfe des Symbols $fisteteten |ajten sie eine Nachricht an Kollegen oder passende-
re Ansprechpartner weiter. Im POSTEINGANG erkennen Sie dies am Symbol & @ Dokume,
im Betreff der Nachricht selbst am Kirzel WG:. Auch weitergeleiteten Nachrichten
konnen Sie einen eigenen Text hinzufugen.
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Adressdaten

+ Kontakteordner

Im Ordner KONTAKTE pflegen Sie Ihre Adressdaten. Wie umfangreich diese Pflege ist,
bleibt jedem Nutzer selbst Uberlassen und ist vom weiteren Verwendungszweck ab-
hangig. Wollen Sie Ihr Adressbuch auch fir Serienbriefe in Word verwenden, ist es
wichtig, alle relevanten Daten wie Stral3e, Postleitzahl oder Ort einzugeben. Nutzen
Sie Outlook hauptséachlich als Mailprogramm, so reicht die Eingabe von Namen, Vor-
namen und E-Mail-Adresse.

Einen neuen Kontakt figen Sie ein, indem Sie auf das Symbol &=iteu klicken oder das
Meni DATEI - NEU - KONTAKT aufrufen. Es 6ffnet sich das folgende Dialogfeld:

=k

|Qatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Formab Extras Akbionen 7 |

| & 5peichern und Schliefen | =] | * 5By | * - - 1,|

allgemeines I Details I Altivitaten l Zettifikate l Alle Felder. I

Q Name... | [Jochen Schubert -',}'i“_; Gesthaftich  w |[0az8117254-58
= position: |EDV-Beauftragter " Privat :!|+49 (09261} FEG460
Firma [bF= grmbH Faxgeschaftl,  w|[09281/725450
Speichern unter: ISchubert, Jochen j Mabiltelefon :“
Adresse, .. | Schleizer Str, 5-7 e E-Mail lllschubert.1nchen@hn.bfz.de @l
Q5025 Haf EE
" meechaftlich -.ﬂ o = [ &ls Mur-Text senden
= Webseite! !www.ho.bfz.de
[V Dies ist die Postanschrift =
Raum flr Notizen oder Dateien,
die zum Kontakt gehéren
Konkakke, .. | I kategorien. .. |I Privat |

Sie haben eine Reihe von verschiedensten Eingabemaglichkeiten zusatzlich tber die
Registerkarten Details, Aktivitaten und Zertifikate. Besonders wichtig ist das Kontroll-
kastchen ALs NUR-TEXT SENDEN, da es einige Institutionen gibt, bei denen Nachrich-
ten und Dateianhdnge nur in diesem Format ordnungsgemaf angezeigt werden. Im
Kontakteordner gibt es verschiedene Ansichtsmoglichkeiten fir Ihre Adressen. Die
am meisten verwendeten Ansichten sind Adresskarten (mit Details) und Telefonliste.

| 1 |8]% | Name | Fitma |Speichernuntst | Telefor geschaftich|Fax geschafel, [ Tele
H i, um Kontakk 2.
E=] Bettina Baumngértel Baumgarkel, Bettina +49 (09281) 725,., |+49 (09281) 725...
Baumgartl, Tina Baumgartl, Tina +49 (09281) 725,., |+49{09281) 725...
CE| Stefanis Baumler Béumler, Stefanie .
= Heikz Bayreuther Bayreuther, Heke 49 (09287) 997, |+49 (09237*97174{ T8|ef0n | |Ste |
E=] Berufschule Berufschule 833090
Birgit Bethmann Bethmann, Birgit +49 (09281) 725... |+49{09281) 725...
CE| Benjamin Beyer Beyer, Benjamin +49 (09281) 725... |+49 (09281) 725...
@ bfz Mitarbeiter bfz Mitarbeiter
@U bfz-Koordination bfz-Koordination
@| bfz-Sachbearbeitung bfz-Sachbearbeitung
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bfz Mitarbeiter o Endress, Andrea GlaBl, Ditmar E‘
“ame: bfz Mitarbeiter MName: Andrea Endress Mame: Ditmar Gla 4‘“
- Firma; bfz Hof g@mbH Geschéftlich:  bfz Haf B
gfz"(.‘”"ﬁ"at':;' —— B | Geschatich:  Schlsizer Str, 57 Geschiftich;  09281/728 ¢
i #Koordination 95028,000 Fax geschaftl: 09281728
bfz-Sachbearbeitung o Geschaftlich: +40 (09261) 725425 E-Mall: qlassl.ditm _I Ad k t
[Y— bfz-Sachbearbeitung Fax geschaftl: +49 (09281) 725454 G E
E-Mail: Andrea Endress Gortz, Andreas E re SS ar e n
Blechschmidt, Elisabeth . Marne: Andrs H H
Hame: Elisabeth Blechschmidt Ershaotn, Hirdon Goschafter— Bz o | LS | m It D etal |S
aeschaftiich:  bfz Hof hlarne: Jargen Freimuth Geschaftlich:  09z81/7zs H
Seschaftlich:  09281/7254-24 Geschaftlich:  bfz Hof Fax geschaftl.: Doza1/7ze |
=ax geschiaftl: 09281725454 Geschaftlich:  09287/9972-12 E-Mail; qoerta.anc ;
=-Mail: blechschmidt. elisabeth@ho. bz.de Fac geschaftl.: 09287/997220 . |
E-Mail: freimuth. juergen@ha. bz de Hain, Edmund K
Brauer, Brigitte - - Marne: Edmund H. L
“ame: Erigitte Brauer Fiiger, Angelika Geschaftlich:  bfz Hof

seschaftiich:  bfz Hof Mlamme: Angelika Foger

Geschaftlich:

09281 /76¢ |

Seschaftich;  (9281/7254-46 Sesthibult  plp o E-Mail hain.edmu M
=ax geschaftl,: 09281/725454 Geschaftlichs  09281/7254-17 . o
e Hart D o]
=il brauer brigitte@ho.bfz.de Fax geschaft],: 09281725454 e =
E-Mail: fueger,angelka@ho.bfz, de Harne: Daris Harti

Ciccarelli, Aniello

Geschaftlich:

bfz Hof

[l

Jame: Ariello Ciccareli Gemeinhardt, Angela Geschaftlich:  09zE1frae Offren
- FHich: Marne! Angela Gemeinhardt FtL: c

Seschaftlich:  bfz Hof Fax geschaftl: 00281728

ot L Geschafich: b2 Hor Pl iy | &5 Drucken

Klicken sie auf eine Adresskarte mit der rechten Maustas-
te, konnen Sie direkt aus dem Ordner heraus, eine neue
Nachricht erstellen, einen Termin mit dem Kontakt verein-
baren, eine Aufgabe zuordnen oder eine Besprechungsan-

frage starten.
+ Verteilerlisten

Als wZard weiterleiten

E; Meue Machricht an kontakt
‘ Meuer Termin mit Konkakt
% Meue Besprechungsanfrage an Kontakk

Ei_j Meus Aufgabe fiir Konkakk

Ha&ufig schicken Sie Mails immer wieder an die gleiche Gruppe von Empféangern, z.B.
bestimmte Abteilungen. Dann ist es einfacher, wenn Sie nicht jedes Mal alle Mail-
Adressen einzeln eingeben mussen, sondern nur die Gruppe anklicken.

Um eine neue Verteilerliste anzulegen,
klicken Sie im Menu DATEI - NEU - VERTEI-
LERLISTE an oder auf das Symbol
&) veeieist= - \/ergeben Sie fur die Gruppe
einen aussagefahigen Namen und klicken
Sie auf MITGLIEDER AUSWAHLEN. Es offnet
sich rechts stehendes Dialogfeld. Wahlen
Sie die gewunschten Kontakte aus und
betétigen die Schaltflache MITGLIEDER.
Uber NEUER EINTRAG kdnnen Sie nicht nur
einen neuen Kontakt erstellen, sondern

diesen mit in die Gruppe aufnehmen. Bestétigen Sie

Ihre Auswahl mit Ok. In IThrem Kontakteo
nen Sie Verteilerlisten wie folgt:

%3 bfz-Koordination - Yerteilerliste

Auch bei Verteilerlisten kon-
nen Sie mit Hilfe der rechten

© Datei  Bearbeten Ans

Mitglisder I Hotizen I

- [ speichern und schiiefen | S

Mitglieder auswahlen N

Mamen aus folgendem adressbuch anzeigen;

]
E

|Kontakta

\Mamen eingeben oder auswahlen;

|JE|rgen Freimuth Zur VYerteiletliste hinzuFlgen:

andrea Endress (Andrea Endrass_ﬂ
; Andrea Scholl (Andrea Scholly;
Andreas Girtz (qoertz. andreas@

| Name | an: Mitglieder - I
Jirgen Freimuth
Kerstin Hellinger
Kerstin Helinger
Kerstin Schubert
Klaus Schrarnim
Kloss, Sonja
Kloss, Sonja

]

3

3

k

K_l

3

N
ﬂ_|

7]

Meuer Eintrag... | Eigenschaften I Suchen: .. I Sendeoptionen. .. i
O | Abbrechen | Hilfe |
rdner erken- |bfzMitarbeiter L#74
Marmne: bfz Mitarbeiter
= [m] 3]
icht  Einflgen  Extras  Aktionen 7 & hisr gingsben -

YRR Y| X | e,

Maustaste eine neue Mail

i A e e E‘g—; Name: {bFz-Koarding
starten. Sie kdnnen natirlich |

Mitglieder auswalen.., | Heu hinzufiigen. .

ation

Entfernen

Jeket akbualisieren

[ Mamz
[E=] Thomas Miller
=] Harst Meubauer
[E=] christian Schrader
[E=] Yalker Thiel
[E=] Annett Wirsing
F=] aisbert wilfsl

auch bei einer neuen Nach-
richt auf An: klicken und dann
die Verteilerliste auswéahlen.

Uber die Schaltflachen kon-

rEmarnn (Deris Harkmann)

mueller thomas@ho bfz.de
neubauer.horst@ho, bz, de
schrader, christian@ho. bfz.de
thigl.volker@ho.bfz.de
wirsing.annett@ha.bfz.de
woelfel. gisbert@ho.bfz de

£l

nen Sie weitere vorhandene msie.|]

Privat [

Kontakte auswéhlen, neue Kontakte hinzufligen oder Mitglieder entfernen.
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4+ Kalenderansichten
Eine effiziente Zeitplanung beginnt mit der Ubersichtlichen Fihrung eines Terminpla-

ners. Outlook bietet verschiedene Ansichtsmoglichkeiten fur den Kalender. Tagesan-
sicht, Arbeitswoche, 7-Tage-Woche und Monatsansicht stehen zur Verfigung.

& Kalender - Microsoft Dutlook & =]
| Datel gearbeiten ansicht Eavoriten Extras SiemensQuickSync Aktionen #

J 5] e = | §| [ ¥ | Zu Heute wechsel ‘ [ Tagesansicht | 5] arbeitswoche [T]woche [51] Monetsansicht | Mews B Suchen % Organisisren I QR 2
I@| Y | (& = | @|'Tages-,iWnchen-,l’Mnnatsanswcl ~ Kalender Kontakte Aufgaben .
Kalender .
Montag, 10, Feb | Dienstag, 11, Feb Mittwoch, 12, Feb ‘ Donnerstag, 13, Feb Freitag, 14. Feh A4 Februar 2003 | Mérz 2003 4
M DMDFZS S MDMDFSS
S2T2B 293031 1 2 £ 1z
08 oo il O+ Unterricht DATEV-Kontralle £3 45676809 103456789
b Wollzeit, Teilzeit 7 [ 1516 w»10111213 14 15 16
Word 2000 (bfz 517181920 21 22 23 217181920 21 22 23
09 Haf Raum 1.4} 524 25 26 27 28 ni24 252627 23 29 30
| . o “31 1 2 3 4 5 6
oo Eesprachung Chef TS
10_ {Besprechungszimmer) | ED |[7]| Aufgsbenblock. d
11% g
5 Rechner Jacob Micole Office installisren
—_— ErFEY-Eerkrele
13 oo +2+ Unterricht
- kaufmannische ;
- Individualschulung | |
14 i} Yollzeit Word 2000
= (bfz Hof} §
152
16 ao
17
18 (i} : : : i
—— M Fachkraft Qutloak {bfz Fachkraft Qutlook {bfz
— MHof Raum 1.4) Hof Raum 1.4)
1%
20%
218
|

-
In der Arbeitswochen- und Tagesansicht stehen Ihnen noch ein kleiner Monatskalen-
der und ein Uberblick tber Ihre Aufgaben zur Verfigung. An den fett markierten Ta-
gen sind Termine vorhanden.

& Kalender - Microsoft Dutlook = |ﬁ‘ x|

| Datsi Bearbeten Ansicht Fsvoriten Extras SismensQuickSyrc Akbomen 2

J T8 eu - | = ‘ [ # | Zu Heute wechseln | [T Tagesansicht. [&]atbetswoche [F]warhe [F] Monatsansicht ‘ Mews b Suchen %5 Organisisren [ ReE =
I@'| = o m | @' o) ‘ @H Tages-{Wwochen-/Monatsansicl = Kalender Kontakbe &ufgaben .
Kalender .
Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Safso
27, Januiar 28 29 30 31 1, Februar
08:00 12:30 Unkerricht Yallzeitf | 08:00 12:30 Unterricht Yollzeitf: 13:00 15:30 Unterricht kaufmar | 09:00.10:30 Bersichsleitung (B
12:00 12:30 Geburtstagsessen
2
3 4 5 &) 7 g
08:00 12:30 Uniterricht Wollzeitf | 08:00 12:30 Unterricht Yollzeit) | 05:00 08:30 Kundendienst Yoka 08:00 08:30 E Laufuwerk
10:00 11:00 Fa. Dalloz Holding,
14:00 15:00 Besprechung gps-E g
15:00 16:30 Teambesprechung
11 1z 13 14 15
08100 12:30 Unterricht Yollzeit) 03:0010:00 DATEY-Kontrolle 10000 11130 Besprechung Chef
18:00 21:15 Office Fachkraft O 12:0012:30 Besprechung Chef | 13:00 15:30 Unkerricht kaufmar J
18:00 21:15 Office Fachkraft O 16
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13, Febiruar 2003 9

Donnerstag, 13, Februar “ll4 Februar 2003 | Marz 2003 (3
MDMDF 355 MDMDEFS S
2726 223031 1 2 o 12

434567089 34567483
w1112 [1515 16 »101112 13 14 15 16
17181920 21 2223 17181920 21 22 23

e

09® |

7
E

%24 25262728 ’3‘24 252627 28 29 30
0™ 31 1 2 3 9 5 &
= [ || Aufgabenblock =]
11£ U A |Hler Hicken, um Aufgabe zu erstellen
- TR
12 00 W Geschaftsessen (Pizzetia Mapoli) ’» E Dl bt i sa it ksl

13 oo M ¥ Unterricht kaufménnische —— f i
— Individualschulung Yolleit word 2000 | e
bfzhol B

14%
1528
6% -

172 [Jroerders Office Fachkeart (bfz Hof Raum 1.4)

18%
19%
20%
21%
291

+ Termin festlegen

Einen neuen Termin legen Sie Uber das Meniu DATEI - NEU - TERMIN fest. Alternativ
kénnen Sie im Kalender an der gewlnschten Zeit doppelklicken. Es 6ffnet sich das
unten stehende Dialogfeld. Geben Sie Betreff und Ort ein, Beginn und Ende des Ter-
mins kdnnen Sie Uber Dropdown-Menus bestimmen. Setzen Sie vor dem Feld ERIN-
NERUNG das Kontrollhdkchen, bestimmen Sie die Zeit, so werden Sie an den Termin
mit einer entsprechenden Meldung erinnert. Sie kdnnen zusatzlich Dateien einfligen,
die Sie fur lhren Termin benétigen. Mit Hilfe der Symbole ! und + kénnen Sie einen
Zeitpunkt als wichtig oder weniger wichtig kennzeichnen.

] Besprechung EDY-Abteilung - Termin ;I,Q._lil

| Datei Bearbeiten Ansichk Einfligen Format  Extras  Akbionen 2 |

I [ speichern und Schliefizn |§ i |{-}Serientgp... | 3 Teilnshmer sinladan. .. | | B | bt | & - - | @ .,‘

Termin I Teilnehmerverfligharkeit ]

Betreff: IBesprechung EDY-Abteilung

Ok IbFz Hof LI I Diese Onlinetiesprechung dber: IMicrosoFt Netiesting ;I

|’ Begiontum:  |Fri14.0z2003 = | [o%o >|I™ Ganetagig
b

CEndetum;  |Fr 14.02.2003 x| Joe:30 |

NTTEE— I
Besprechung Chef

=j‘£§; ¥ Erinnerung: |15 Minuten j KEK— Zeitspanne zeigen als: |Gebuc Beainn: Samstag, 15, Februar 2003 18:00

“Crt: Besprechungszimmer Raum 2,12

a @ | Betraff | Faligin
z i echung Chef 5 Minuten

bfz adressbuch.csv  EDY-Raumordnung.
D2z

Mit Hilfe des Hakchens vor GANZTAGIG le- e | Hement tfnen | cheben |
gen Sie einen Termin automatisch flr den  yiense s emet s, un nisch abisi des urten

gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden.
ganzen Tag fest.

|5 MMinuten j Erneut erinnetm I
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Serientermine

Regelméalig wiederkehrende Ter-
mine lassen sich Uber die Schalt-
flache = =erentin.. erstellen.

Legen Sie Beginn und Ende fest
sowie das Serienmuster. Sie kdn-
nen einen Termin taglich, wochent-
lich, monatlich oder jahrlich planen.
Je nachdem andert sich das Se-
rienmusterbild.

Weiterhin bestimmbar ist die Se-
riendauer. Ein Geburtstag, den Sie
bei Ihren Kontakten eingeben, wird

Terminserie il

2]
— Termin

Eeginn: Im ﬂ

—Serienmuster

Ende: |09:DD ;I Ciaiet ! |30 Minuten ﬂ

" Taglich Jedefalle |1 Wochetn) am

f-:. Widchenthich |- Montag | Dienstag [ Mitbwach ] Donnerstag
L Manatlich v Freitag |_ Samstag | | Sonnkag

" 2ahrlich

Seriendauer

Beginn: [Fr 14.02.2003 =| %" Kein Enddatum

" Endet nach: |10 Tetminen

" Endet am: |Fr 18.04.2003

=

ok I abbrechen I Sefieentfermen I

automatisch als jahrlicher Termin
festgelegt.

Eine fertig geplante Terminserie
sieht wie folgt aus:

—Setienmuster

ﬁ Teambesprechung ED¥-Abteilung - Terminseri

|Qatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras

| & zpeichern und Schliefien | S0 ! 4% Serientyp..

? Taglich & am IT , Tag jedes Il_ , Monats
‘; ;q_.Vﬁchentlich o Am |dritten ;l |Samstag _ﬂ jedes |1, Monats
™ Jahelich
I Besprechung Chef - Besprechung -lof x|
Datel  Bearbeten Ansicht  Einfligen  Format  Extras  akfionen 2 Frage hier eingeben E

=ISenden | Fonter -

Termin I Terminplanung I

& |l | B | serientyp... L Enladung stornisren.. 1 & X (@)

Termir I Teilnehmerverfligharkeit I

Zoom: |IDU% {Tagesansicht)

=]

Sonntag, 16. Febr
00:00 01:00

Alle Teilnehmer

[<]

Jochen Schubert <Schubert, Je|

700 @00 1300 2000 2600 2200 2300
I I | [ ——
=

=)

Betreff: ITeambesprechung EDV-Abkeilung o

bfz-Koordination

(Christian Schrader (Christian 5

R A R R

ik IbFz Hof

[ ]| 0 ]|

T T T T T R Y
A

NN RN NN

S

Eesprechungszimmer

N T R T T

| Serie: Digser Termin stehtan jede 2. Woche am F

Eeamer

T TR TR

(% ¥ Ernnerung: |15 Miriten j @EI Zeit:

gl

bfz-F-004-04, |5

Folgende Tabelle als Kalkulati

]
=1 €% |Gabriele Roth {roth.gabrigle@t)
¥ Hanns Gemeinhardt (Hanns Ge|
=Ha
= ln)
o

et Klickery, um hlamen hinzuzt,

[
L4} 1 2
Weitere ciniaden | gptonen | Besprachungsbeginn: [5a15.02.2008 =] [2z:00 |
= Autshuswahl =2 Besprechungsends: |35 15,02,2003 x| fzzan |

AARTRANRERR AR TAEARERREERRES TR ANEE SRR RREAARANR AR

W Getucht B4 piit orbehalt B Abwesend [N Keine Informationen

+ Besprechunqg planen

Wollen Sie ein Meeting mit mehreren
Teilnehmern planen, klicken Sie auf
die Schaltflache @ Tinsmerenizden...  Jber
das Feld AN: wahlen Sie erforderliche
und optionale (mogliche) Teilnehmer
aus. Sie konnen auch notwendige
Ressourcen einplanen (z.B. Raume,
Gerate).

Uber das Register TEILNEHMERVER-

Teilnehmer und Ressourcen auswahlen

Iamen aus folgendem Adressbuch anzeigen:

|K0ntakte

Mamen eingsben oder auswahlen:

I Mams bfz-Koordination ; ;I

Christian Schrader (Christian 5

| Ay Erforderlich - > |

Alexander Ziesmann

Alexander Ziesmann
Andrea Endress

£ 2
Andrea Endrass : Optional - Gabriele Roth ;roth.gabriele@l;l
Hanns Gemeinhardt (Hanns Ge
Andrea Scholl £ d
Andrea Scholl [
Andreas Girkz [
! Ressourcen == | Eesprechungszimmer; ;I
Andreas Girkz ke Eizamer; Laptop
Amile 7oL
2 E
Neuer Eintrag. .. | Eigenschaften | Suchen. .. | Sendeoptionen. .. |
Ok I Abbrechen | HilFe |
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FUGBARKEIT (TERMINPLANUNG) k6nnen Sie sehen, ob alle Teilnehmer, die Sie einladen
wollen, auch verfligbar sind. Dazu mussen aber alle Mitglieder am Microsoft Internet
Service teilnehmen und ihren Kalender pflegen. Das gleiche gilt auch fiir Ressour-
cen.

Die Empfanger kdnnen die Einladung annehmen oder ablehnen.

Aufaaben

Aufgaben, die Sie zu erledigen haben, kénnen Sie sich auch mit Outlook in Erinne-
rung rufen lassen. Sie sehen sie entweder in den diversen Kalenderansichten oder in
der OUTLOOK HEUTE - ANSICHT und natirlich im Ordner AUFGABEN. Eine Aufgabe
erstellen Sie Uiber DATEI - NEU - AUFGABE oder iber das Symbol “ltes. Fiir Aufgaben
konnen Sie ebenso wie fur Termine die Prioritat festlegen, einen Serientyp erstellen,
Dateien einfligen und sich erinnern lassen. Daneben kénnen Sie ein Falligkeitsdatum
festlegen, wann die Aufgabe erfillt sein muss. Unterstlitzt werden Sie durch die Ein-
gabe des Status und der Prozentzahl, die Sie schon erledigt haben.

Rechnerkontrolle Raum 2.19 - Aufgabe o & |EI|1|
| Datei Eeatbeiten Ansicht Einflgen Formab Extras Akkionen 7 |
| [l speichern und SchiieBen | e | 4% Serientyp... | ax] Aufgabe zucrdnen | 2y | * | & - - | (2},

Aufgabe ] Details I

!ﬂ Diese Aufgabe ist in 2 Tagen Fallig.

Betreff: |pechnerkontrolle Raum 2,19

E Fallig an: ISa 15,02.2003 L‘ |i| Skatus) iNicht begonnen j

D 1

Beqginnt am: IKeine Angabe Ll Prioritat: !H.:.ch V| % erledigt: iD% ﬂ

-4 W Erinerungi[5a15.02.2003 = [o8:00 =] @] zustandig: [Jachen Schubert

Workstation-5 =
Warkstation-6

Warkstation-7

Workstation-12

Dozentenrachnad

Wenn Sie eine Aufgabe nicht selbst erledigen wollen, kdnnen Sie diese mittels der
Schaltflache sl4dufastezumdren einer anderen Person Ubertragen. Wahlen Sie im sich 6ff-
nenden Dialogfeld den Empfanger aus, der eine entsprechende Mail erhalt. Der
Empfanger kann entweder zusagen oder ablehnen.

Klicken Sie das Kontrollhdkchen bei einer Aufgabe in der Kalenderansicht oder auf
das Symbol & im offenen Aufgabendialogfeld, so wird die Aufgabe als erledigt ge-
kennzeichnet. Alle erledigten Aufgaben werden am aktuellen Tag aufsaben
durchgestrichen angezeigt. T T RE————
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