Basic Computer Skills Outlook

Lektion 8 Organisation
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Link einfligen

Adressbiicher und Kontaktgruppen / Verteilerlisten
Nachricht kennzeichnen und als ungelesen markieren
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Sortieren
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Loschen und Wiederherstellen

Ordner erstellen und Nachrichten verschieben
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Speichern

Entwiirfe

Drucken
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V" Speichern, drucken, 16schen Sie E-Mails. Sortieren Sie den Posteingang und
legen Sie Ordner an. Kennzeichnen Sie Nachrichten, die Sie noch bearbeiten

werden und erstellen Sie Kontaktgruppen. /
A0 Aufgabe Ubungsdatei: -
1. Text kopieren

Erstellen Sie eine neue E-Mail an Ihre eigene Adresse und an eine Adresse aus der
Kollegenschaft.

»  Offnen Sie Ihren Browser und suchen Sie nach Informationen zu POP3.
»  Kopieren Sie einen Text in die E-Mail.

»  Geben Sie als Betreff Recherche POP3 ein.

»  Senden Sie die E-Mail ab.

2. Text 160schen
Laden Sie lhre E-Mails auf den Rechner herunter. Offnen Sie die E-Mail Recherche POP3.

»  Antworten Sie auf diese Nachricht und geben Sie ins Cc-Feld eine Adresse aus
der Kollegenschaft ein.

»  Loschen Sie den vorhandenen Text und tippen Sie stattdessen: Alles klar!

»  Senden Sie die E-Mail ab.
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3. Link einfiigen

Wenn Sie einen URL aus dem WWW aus der Adressleiste kopieren und in eine neue
Nachricht einfligen, wird Outlook automatisch einen Link daraus erstellen.

»  Madchten Sie aber, dass ein anderer Text verlinkt wird, dann tippen Sie zuerst
den Text. Markieren Sie den zu verlinkenden Text und wihlen Sie EINFUGEN |
LINK | LINK oder verwenden Sie + . Geben Sie nun die komplette
Adresse ein. Wenn Sie mit OK bestéatigen, wurde der markierte Text verlinkt.

4. Adressbiicher und Kontaktgruppen / Verteilerlisten

Wenn Sie bereits E-Mails von einer Person erhalten haben, dann klicken Sie in Outlook
diese Adresse in den Kopfdaten der E-Mail mit der rechten Maus an und wahlen im
Kontextmenii ZU OUTLOOK KONTAKTEN HINZUFUGEN.

>  Geben Sie die restlichen Daten ein und bestatigen Sie mit Speichern.

> Erstellen Sie aus diesen Adressen eine Verteilerliste: Offnen Sie START | NEU |
WEITERE ELEMENTE | KONTAKTGRUPE. Alternativ 6ffnen Sie im Register
START das ADRESSBUCH und wahlen unter DATEI | NEUER EINTRAG | NEUE

KONTAKTGRUPPE.

»  Vergeben Sie nun dieser Kontaktgruppe den :‘,
Namen Privat und wahlen Sie einige Kontakte Gber Mitg“;der
MITGLIEDER HINZUFUGEN | AUS OUTLOOK- hinzufigen »
KONTAKTEN (siehe Abbildung) mit einem 8 Aus Outlook-Kentakten
Doppelklick aus. B Aus Adressbuch

> Bestitigen Sie mit OK &, Meuer E-Mail-Kontakt
»  Speichern und schlieRen Sie diese Kontaktgruppe. Offnen Sie das Adressbuch
— Sie finden die Gruppe Privat.

>  Senden Sie eine neue E-Mail an diese Kontaktgruppe bzw. Verteilerliste mit
dem Betreff Zur Probe.

Mit einem Doppelklick auf einen Kontakt im Adressbuch kénnen Sie weitere Informa-
tionen zu einer Person oder Firma hinzufligen. Sogar Visitenkarten gibt es. Die werden
auch in E-Mails versandt.

Maochten Sie neue Mitglieder hinzufligen oder bestehende Mitglieder I6schen, so
offnen Sie das Adressbuch und arbeiten mit einem Doppelklick oder tber die rechte
Maus. Wahlen Sie EIGENSCHAFTEN und andern Sie die Mitglieder.

Erleichtern Sie sich die Arbeit und wahlen Sie beim Erstellen neuer Nachrichten
Adressen aus den Kontakten: Erstellen Sie eine neue Nachricht. Klicken Sie in den
Kopfzeilen auf die Schaltflache An. Outlook 6ffnet das Adressbuch. Wahlen Sie
Adressen oder Kontaktgruppen mit einem Doppelklick aus und bestéatigen Sie mit OK.

Ist das Adressbuch geoffnet, so markieren Sie E-Mail-Adressen und wahlen DATEI |
NEUE NACHRICHT. Die Adressen werden in ein neues Nachrichtenfenster tiber-
nommen.
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Nachricht kennzeichnen und als ungelesen markieren

Sie haben einige E-Mails erhalten. Sie wollen diese Nachrichten nun zur Nachverfol-
gung kennzeichnen.

»  Klicken Sie im Posteingang beispielsweise die E-Mail mit dem Betreff Ubung
10 Testbild an und kennzeichnen Sie die Nachricht. Klicken Sie dazu das
Symbol I" an. Es andert die Farbe auf Rot |P.

Arbeiten Sie auch liber das Kontextmeni oder START | KATEGORIEN.

»  Entfernen Sie diese Kennzeichnung anschlieRend wieder. Gehen Sie dazu
genauso vor wie beim Kennzeichnen. Oder kennzeichnen Sie ALS ERLEDIGT
MARKIEREN.

»  Markieren Sie nun die Nachricht Ubung 1 als ungelesen. Markieren Sie die E-
Mail und klicken Sie mit der rechten Maus auf diese E-Mail. Wahlen Sie ALS
UNGELESEN MARKIEREN. Oder arbeiten Sie Giber START | KATEGORIEN |
UNGELESEN/GELESEN.

6. E-Mails organisieren
Sortieren Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg+E} J | Aktuellem Postfach =
Ihre E-Mails sind noch uniiber- Alle - Ungelesen Nach Datum ~7_Riuestes Eemens. :
sichtlich nach dem Eingangs- Ebauﬁ'ge;a Wagner o
datum sortiert und Sie brauchen Diese Nachricht wird im Format HTML An
lange, bis Sie eine bestimmte Daniela Wagner GroBe
NaChriCht ﬁnden? Sortieren Sle gibei:gllj-:hri-:ht wird im Format HTML Betreff
darum den Inhalt ) Typ
Daniela Wagner i
Ubung 2 Anlagen
Ich Gbe gerade flr meine Konto
Daniela Wagner Wichtigkeit

L_lbung_z_ L Als Unterhaltungen anzeigen
Ich Gbe gerade far meine

v In Gruppen anzeigen
Daniela Wagner
Ubung 1
Das ist meine erste elektronische Machricht,

3§ Ansichtseinstellungen...

Offnen Sie den Posteingang.

Klicken Sie auf den Listenpfeil NACH DATUM (siehe Abbildung).
Wahlen Sie eine andere Sortierung aus.

Verwenden Sie auch ANSICHT | ANORDNUNG | ANORDNEN NACH.

Testen Sie die Anordnung nach GroRe oder Wichtigkeit.
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Spalten einblenden

Besonders einfach arbeiten Sie Giber ANSICHT | ANORDNUNG | SPALTEN

HINZUFUGEN.
»  Waibhlen Sie links eine verfligbare Spalte aus.
»  Klicken Sie auf Hinzufiigen.
»  Uber die Schaltflichen Nach oben bzw. Nach unten verschieben Sie diese
neue Spalte in der angezeigten Reihenfolge.
»  Stellen Sie hier auch ein, wie viele Zeilen im Anzeigebereich pro Nachricht

verwendet werden. StandardmaRig sind es 2 Zeilen.

Suchen und Filtern

Sie sortieren einen Ordner, um Nachrichten schneller zu finden. Wissen Sie nur den
Inhalt einer E-Mail, dann verwenden Sie das SUCHEN-Feld.

4
»

Offnen Sie den Posteingang.

Suchen Sie nach den E-Mails mit dem Inhalt Pflanze. Geben Sie den
Suchbegriff ein (siehe Abbildung). Outlook startet die Suche automatisch.

Pflanze x Aktuellem Postfach ~
Alle  Ungelesen Mach Datum ™  Meuestes Element +
4 Heute
Daniela Wagner !
Ubung 7 Testhild 12:02
Alles bldht! Im Anhang habe ich ein Bild einer
Daniela Wagner VR
Ubung 7 Testbild 12:01

Alles blaht! Im Anhang habe ich ein Bild einer

Klicken Sie auf > um alle E-Mails einzublenden.

Nutzen Sie zum Finden einer Nachricht auch den FILTER aus dem Register
START | SUCHEN.

Léschen und Wiederherstellen

Nach getaner Arbeit brauchen Sie einige E-Mails nicht mehr und entscheiden sich,
diese zu I6schen. Sollten Sie eine dieser geléschten Nachrichten doch wieder
brauchen, stellen Sie diese Nachrichten wieder her.

»

Offnen Sie den Posteingang. Loschen Sie die E-Mail Ubung 4 Information.
Arbeiten Sie zB Uiber das Kontextment, die Taste oder Uber START |
LOSCHEN.

Offnen Sie den Ordner Gesendete Elemente. Loschen Sie einige unserer
gesendeten E-Mails. Arbeiten Sie mit Windows-Wissen und markieren Sie nicht

zusammenhangende Listenelemente bei gedriickter Taste, Elemente

einer zusammenhangenden Liste bei gedriickter | Shift -Taste.
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Wechseln Sie in den Ordner Geldschte Elemente. Stellen Sie die Nachricht
Ubung 1 wieder her. Ziehen Sie die Nachricht dazu einfach mit gedriickter Maus
zuriick in den Ordner Posteingang oder verwenden Sie die rechte Maus. Klicken
Sie im Kontextmen auf den Eintrag VERSCHIEBEN und wahlen Sie den richtigen
Ordner aus.

Ordner erstellen und Nachrichten verschieben

Erstellen Sie Gber das Kontextmeni einen Unterordner im Posteingang. Nutzen Sie
dazu auch das das Register ORDNER. Ziehen Sie eine E-Mail mit gedriickter Maus
schnell und einfach in einen Unterordner oder nutzen Sie auch dazu die rechte Maus.

Ordner aufrdumen

Durch das Antworten auf E-Mails haben Sie viele verschiedene Versionen eines
Gesprachverlaufs im Posteingang. Raumen Sie diese Unterhaltungen auf.

»
4

Klicken Sie mit der rechten Maus auf den Posteingang.

Wahlen Sie Ordner aufrdumen und bestéatigen Sie das eingeblendete
Dialogfeld (siehe Abbildung) mit Ordner aufraumen.

Ordner aufrdumen

Alle redundanten Machrichten im aktuellen Ordner werden in den
l . Ordner "Trash” verschoben.

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Einstellungen ¢ Ordner aufrdumen ! Abbrechen

Speichern

Speichern Sie eine E-Mail (iber DATE! | SPEICHERN UNTER in einem lhrer Ubungsordner.

»  Wabhlen Sie das Dateiformat *.msg, dann wird die Nachricht im Outlook-
Nachrichtenformat gespeichert und wieder in Outlook gedffnet.
»  Wahlen Sie das Dateiformat *.txt, wird nur Text gespeichert und im Editor
geoffnet.
»  Wahlen Sie das Dateiformat *.htm, wird die Nachricht im Browser ge&ffnet.
> Mit dem Dateityp *.mht werden alle Inhalte in einer Datei gespeichert.
Entwiirfe

Wenn Sie eine Nachricht erst spater fertig stellen méchten, wahlen Sie DATEI |
SPEICHERN oder klicken Sie auf das Speichersymbol. Sie finden diese Nachricht im
Ordner ENTWURFE.
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Drucken

Wihlen Sie eine E-Mail aus. Offnen Sie DATEI | DRUCKEN (siehe Abbildung). Im
TABELLENFORMAT drucken Sie eine Liste aller E-Mails im Anzeigenbereich. Im
MEMOFORMAT drucken Sie die ausgewahlte E-Mail mit allen Kopfdaten.

Posteingang ?2 - 0O x
Informatianen Drucken
DH"T i Geben Sie an, wie das -
Sxportieren éﬁ Element gedruckt werden
soll, und klicken Sie dann
Speichern unter Drucken auf "Drucken”.

Anlagen

speichern Drucker

7 HP Laserlet P3011/P3015 PS... .

Drucken
% Fehler: 1 Dokument wartet.

E.‘é. Druckoptionen
Office-Konto

Einstellungen
Optionen
Tabellenformat

Beenden — -
~
Memoformat
1 SR

von5 W

ﬂ Brauchen Sie benutzerdefinierte Kopf- und FuRzeilen am Ausdruck, dann klicken
Sie auf DRUCKOPTIONEN und dann auf SEITE EINRICHTEN. Hier finden Sie die
Einstellungen fir Kopf- und FuBzeilen.

Mochten Sie ein Druckformat immer wieder verwenden, dann gehen Sie so vor:
»  Klicken Sie in den Druckoptionen auf Formate definieren.

»  Klicken Sie im eingeblendeten Dialogfeld das Tabellen- oder Memoformat an
und klicken Sie auf Kopieren (siehe Abbildung).

Druckformate definieren >
Druckformate:
Tabellenformat ml
R Eearbeiten...
Zuricksetzen
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»  Bearbeiten Sie nun die verschiedenen Formate (siehe Abbildung).

Geben Sie lhrer Formatvorlage einen Namen (siehe Umrandung in der
Abbildung).

Nutzen Sie die Register FORMAT, PAPIER und KOPFZEILEN/FUSSZEILEN
Namen (siehe Umrandung in der Abbildung).

Seite einrichten: Meine Druckvorlage X

Formatvorlagenname: § | Meine Druckvorlage

Format Fapier Kopfzeilen/FuBzeilen

Papier Seite
Typ: Grake:
Letter -
Tabloid A4 [Halbe GroBe)
Ledger Time/system AS
Legal filofax Personal
A3 filofax AS
Chronoplan A5 [Zweckform) he
Abmessungen: Abmessungen:
Ereite: | 21,00 cm Hohe: 29,70 cm Ereite: | 21,00 cm Héhe: |29,70 cm
Papierzufuhr: Ausrichtung

Seitenrdnder
@ Hochformat

. . A
Oben: |1,30cm Links: 1,30 cm O Querfarmat

Unten: | 1,30cm Rechts: 1,30 cm

Abbrechen

»  Bestatigen Sie mit OK.

Die eingestellten Formate stehen lhnen nun bei jedem Ausdruck zur Verfiigung.

Ubung

1. Erstellen Sie eine E-Mail an lhre Adresse und an eine Adresse aus der
Kollegenschaft.

»  Finden Sie im WWW die Kontaktdaten eines Mediators / einer
Mediatorin (Streitschlichtenden) in lhrer Nadhe.

»  Figen Sie die Daten in die E-Mail ein und senden Sie diese E-Mail mit
dem Betreff Mediation und hoher Prioritdt ab.
2. Offnen Sie die E-Mail Ubung 2 Drucken aus einer Voriibung.
»  Antworten Sie auf diese E-Mail.

»  Offnen Sie die Hilfe und geben Sie den Suchbegriff Drucken ein. Kopieren
Sie einen Hilfetext in die Nachricht.

»  Senden Sie die E-Mail ab.
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»  Verschieben Sie nach dem erneuten SENDEN UND EMPFANGEN diese
E-Mail in den Ordner Gel6schte Elemente bzw. |6schen Sie diese E-Mail
aus dem Posteingang.

3. Offnen Sie die E-Mail v Ubung 3 aus einer Voriibung.

»  Antworten Sie auf diese Nachricht mit folgendem Text:
Schnell und einfach fit am PC wirst Du hier.

Offnen Sie einen Browser. Besuchen Sie www.computertrainingdyou.eu.
Kopieren Sie den URL (Adresse).
Markieren Sie das Wort hier und fligen Sie den Link zur Website ein.

Senden Sie die E-Mail ab.

v Vv Vv Vv Vv

Verschieben Sie die E-Mail aus den Gesendeten Elementen in den
Ordner Entwiirfe.

4, Legen Sie eine Kontaktgruppe fir Ihre Kollegen und Kolleginnen an.

5. Sortieren Sie den Posteingang nach hoher Prioritat.

»  Kennzeichnen Sie die E-Mail mit dem Betreff Ubung 6 geheim und
wichtig als erledigt.

»  Stellen Sie die Sortierung wieder zurlick auf die Sortierung nach dem
Datum bzw. nach der Spalte Erhalten.

6. Filtern Sie den Posteingang nach Nachrichten, die dem Begriff Pflanze
enthalten.

»  Speichern Sie diese E-Mail am Desktop ab.

> Loschen Sie den Filter wieder.

7. Bereiten Sie eine neue Nachricht mit dem Betreff Organisation vor. Speichern
Sie diese Nachricht. Sie brauchen die E-Mail nicht zu senden.

8. Offnen Sie den Ordner Entwiirfe. Loschen Sie die E-Mail Organisation.
9. Erstellen Sie im Posteingang einen Unterordner mit dem Namen Aktuelles.
Ziehen Sie die Nachricht Organisation aus dem Ordner Geldschte Elemente in

den Ordner Aktuelles.

10. Drucken Sie eine Liste aller E-Mails in Ihrem Ordner Gesendete Elemente aus.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wie erstellen Sie Unterordner und wie kommen die E-Mails in diesen Ordner?
2. Wie drucken Sie E-Mails?

3. Was ist eine Kontaktgruppe / Verteilerliste?

Kimmern Sie sich in der folgenden Lektion um einige Einstellungen.
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