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enn Sie sich besonders schnell in Outlook 2000 einarbeiten

mochten, ohne auf Hunderten von Seiten jedes Detail nachzu-
lesen, finden Sie auf den folgenden etwa 50 Seiten einen Outlook-
Crashkurs - zu absolvieren in etwa 30 Minuten.

Details, Tips und Tricks kénnen Sie dann - je nach individuellem
Anspruch - im jeweiligen Kapitel nachblattern.

Damit Sie sich schnell zurechtfinden, haben wir Ihnen einige Schlag-
worter zusammengestellt, die Ihnen zeigen, worum es in den folgenden
Abschnitten gehen wird:

1. Der Posteingang

Neue E-Mails abholen, E-Mails verfassen und versenden, Ordner
fir die Ordnung, neuen Ordner anlegen, ein eigenes Symbol fiir
Thren Ordner, elektronische Nachrichten in die Ordner verschieben

2. Outlook Heute

Kalender, Aufgaben, Nachrichten, die Outlook-Optik, Interaktivitét
in Outlook

3. Der Kalender

Terminbereich, Datumswechsler, Aufgabenblock, Terminplanung
mit Outlook optimieren, kurzfristige Terminplanung mit Outlook,
einen Termin eintragen, umfangreiche Terminangaben, Terminse-
rien mit Outlook anlegen, die Erinnerungsfunktion — akustisch
und/oder optisch, Erinnerungsfunktion an- und ausschalten, Erin-
nerungssound — das Signal zum Termin, interessante Gerdusche
per Doppelklick
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10.
11.
12.

Die Kontakte

Die Aufnahme von Kontaktdaten, Details zu Kontakten, Organisie-
ren von Kontaktdaten

Die Aufgaben

Aufgabenbeispiele, eine Aufgabe anlegen, eine komplexe Aufgabe
anlegen, Dringlichkeitsstufen und Kategorien, Dringlichkeitsstufen
generell zuweisen, Eintragungen Kkorrigieren, Dateien anfiigen,
Aufgabenserien anlegen, Aufgaben im Kalender anzeigen, Aufga-
ben als erledigt kennzeichnen, Aufgaben l6schen, Léschen von
Aufgaben riickgangig machen

Das Journal

Geschaftlichen Anruf protokollieren, Journaleintrédge in verschie-
denen Varianten anzeigen, Telefonverbindungen automatisch auf-
bauen

Die Notizen

Neue Notiz anlegen, Notizen vergréfern, Notizfarbe dndern
Der Regel-Assistent

Die Funktionsweise des Regel-Assistenten

Die Auto-Funktionen

AutoVorschau, AutoDatum, AutoName, AutoArchivierung
Outlook fiir Arbeitsgruppen

Outlook und Office

Geschichte und Zukunft von Outlook

Aus zwei mach eins — die Biindelung von Stérken, was war
Schedule+?, was war Microsoft Mail?, die Geburtsstunde der PIMs,
Innovation und Integration, Outlook der Zukunft

4.1 Schnell Erfolg mit Outlook haben

Nun méchten wir Thnen anhand von konkreten Beispielen erldutern,
wie Sie innerhalb kiirzester Zeit mit Outlook u.a. Aufgaben organisie-
ren, Termine planen und die tagliche Flut von E-Mails bewéltigen und
ordnen kénnen.
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Es ist sinnvoll, wenn Sie Outlook tatsdchlich sowohl fiir Ihre Ter- ")
min- und Aufgabenkoordination als auch fiir das Versenden und TIP
Verwalten Ihrer E-Mails verwenden méchten, dieses Programm mit
der Autostart-Funktion Ihres Computers 6ffnen zu lassen.

Um diesen simplen Weg ausfithren zu kénnen, mufl nur eine Voraus-
setzung erfiillt sein: Outlook 2000 muB bereits installiert und im Ord-
ner Programme abgelegt sein.

Wenn dem so ist, klicken Sie auf die START-Schaltflache in der Task-
leiste von Windows, 6ffnen das Untermenii EINSTELLUNGEN und wah-
len darin den Eintrag TASKLEISTE & STARTMENU. Im Dialogfeld Eigen-
schaften von Taskleiste aktivieren Sie die Registerkarte PROGRAMME
IM MENU »START«. Dann klicken Sie auf die Schaltfliche ERWEITERT
und ziehen das Outlook-Symbol aus dem Programme-Ordner einfach
mit der gedriickten linken Maustaste in den Ordner Autostart. Fertig —
Outlook wird ab sofort bei jedem Neustart automatisch hochgefahren.

Jetzt haben Sie es geschafft, beim néchsten Computerstart 6ffnet sich
Outlook gleich von Anfang an.

4.2 Von nun an Outlook — der Einstieg

Sie sitzen vor Threm Computer und méchten sich mit den wichtigsten
Funktionen und Madglichkeiten von Outlook anhand realer Arbeits-
schritte vertraut machen. Gut wére es, wenn Sie sich ein wenig Zeit
genommen haben, um sich ganz auf die kommenden Aufgaben kon-
zentrieren zu kénnen. Neben [hnen liegt Thr guter alter Timer, Ihr bis-
heriger Organizer oder Ihr Filofax genanntes Planungsinstrument. Das
ist deshalb sinnvoll, um spéter erste konkrete Eintragungen wie die
Aufnahme von Adressen und Telefonnummern vornehmen zu kénnen.

Beginnen wir also genau dort, wo Sie zukiinftig Thre tagliche Arbeit mit
dem neuen Outlook 2000 starten

4.2.1 Der Posteingang

Direkt nach dem Outlook-Start zeigt sich Ihnen der Posteingang. Dort
sehen Sie sofort Ihre neuesten E-Mails. Dies natiirlich nur dann, wenn
Sie schon einige Zeit mit Outlook als E-Mail-Programm arbeiten —
direkt nach der Installation ist dieser Bereich noch leer. Doch gehen
wir davon aus, da8 Sie Outlook bereits fertig konfiguriert haben und die
ersten E-Mails gleich danach bereits bei lhnen eingegangen sind.
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Nachdem Sie also Outlook fiir den Posteingang fertig eingerichtet
haben und wenigstens schon einmal auf den Server zugegriffen haben,
um Thre elektronischen Nachrichten abzuholen, sieht der Posteingangs-
Hauptbildschirm wie folgt aus:
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Im oberen Informationsfenster sehen Sie die Liste aller E-Mails, die Sie
gerade oder in der letzten Zeit empfangen haben und noch nicht in
Ordner verschoben und dort archiviert haben.

Bild 4.2:
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Posteingangs —
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Durch einen einfachen Klick auf eine dieser elektronischen Nachrich-
ten wird lhnen dann im unteren Vorschaufenster der Inhalt der E-Mail
angezeigt.

4.2.2 E-Mails verfassen und versenden

Wenn Sie eine neue E-Mail verfassen und versenden méchten, brau-
chen Sie sich nur an die Vorgehensweise zu erinnern, die Sie auch bei
Ihrem Browser verwenden. In Outlook, genauer gesagt, im Outlook-
Posteingang geht das fast genauso.

Sie haben in Outlook zwei Moglichkeiten, um E-Mails zu schreiben:
1. Sie Klicken in der Symbolleiste auf die Schaltflache NEU.

2. Sie wechseln iiber den Meniibefehl DATEI zu NEU und dann zu
E-MAIL-NACHRICHT.

3. In beiden Fallen 6ffnet sich das Fenster Unbenannt — Nachricht.
In dieses Fenster tragen Sie Ihre Angaben ebenso ein wie in das E-
Mail-Fenster lhres Browsers. Nach dem Eintragen sémtlicher
Angaben klicken Sie auf die Schaltflache SENDEN und »ab geht die
Postx.

Bild 4.3:
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Bild 4.4:
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4.2.3 Neue E-Mails abrufen

Am einfachsten holen Sie hre E-Mails mit einem Klick auf die Schalt-
flache SENDEN/EMPFANGEN ab — selbstverstiandlich miissen Sie zu die-
sem Zweck online sein.

Ein weiterer Weg, um an lhre neue elektronische Post zu gelangen, ist
der Aufruf des Meniibefehls EXTRAS, dem erst ein Klick auf den Befehl
SENDEN/EMPFANGEN und dann einer auf ALLE KONTEN folgen sollte.
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4.2.4  Ordner fiir die Ordnung

Im Volksmund heiflt es zwar »Wer Ordnung halt, ist nur zu faul zum
Suchen«, doch bei der taglich wachsenden Informationsflut kommt
man ohne Ordnung nicht mehr aus, so natiirlich auch und vor allem im
Bereich der E-Mails.

)
TIP

Gerade hierfiir sollten Sie sich rechtzeitig verschiedene Ordner
anlegen, um regelmdBig die unterschiedlichen E-Mails in die dafiir
vorgesehenen Rubriken zu verschieben. Sonst platzt irgendwann
Thr E-Mail-Eingangfenster aus allen Ndhten, und Sie verlieren die
Ubersicht.
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Zumindest sollten Sie Ihre elektronische Post nach privaten und beruf-
lichen Kategorien sortieren. Mit dem neuen Outlook ist es jedoch {iber-
haupt kein Problem, auch differenziertere Unterteilungen vorzuneh-
men.

Das Programm hat dafiir die Funktion »Ordnerliste« vorgesehen. Um
das Outlook-Fenster um diesen zusatzlichen Bereich zu erweitern, wah-
len Sie den Meniibefehl ANSICHT/ORDNERLISTE an.
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In diesem zuséatzlichen Fenster sehen Sie nun alle die Ordner, die
bereits angelegt wurden.

4.2.5 Neuen Ordner anlegen

Wie legen Sie nun einen neuen Ordner an? Gut, im Grunde geht das
genauso, wie Sie es bereits vom Explorer von Windows her kennen.

Rufen Sie den Meniibefehl DATEI/ORDNER/NEUER ORDNER auf, um
das Dialogfeld Neuen Ordner erstellen zu 6ffnen. Hier tragen Sie die
Bezeichnung fiir Ihren neuen Ordner ein.

Schlielich geht es noch darum, festzulegen welche Elemente sich
zukiinftig in Threm neuen Ordner befinden sollen. Sie haben die Aus-
wahl zwischen sechs verschiedenen Optionen. Klicken Sie dazu auf
den Pfeil neben der Textspalte, und wahlen Sie per Mausklick den von
Ihnen gewtinschten Eintrag aus.
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Bild 4.6:
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Wenn Sie etwas anderes als E-Mails in Ihren Ordner speichern
mochten, kénnen Sie dieses liber die Funktion Ordner enthalt Ele-
mente des Typs festlegen.

4.2.6  Ein eigenes Symbol fiir Ihren neuen Ordner

Nachdem Sie einen neuen Ordner angelegt haben, werden Sie gefragt,
ob Sie diesen mit der Outlook-Leiste verkniipfen wollen.

Verknipfung zur Dutlook-Leiste hinzufiigen?

Soll fir diesen Ordner eine Yerknipfung auf der Outlook-Leiste
hinzugefiigt werden?

™ Hierzu keine erneute Eingabeaufforderung.

Sagen Sie ja dazu, dann wird daraufhin in der Outlook-Leiste Eigene
Verkniipfungen ein neues Symbol erscheinen — es tragt den Namen,
des von lhnen soeben angelegten Ordners.

In diesen Wunschordner kénnen Sie fortan alles das verschieben, was
Ihrer Meinung nach dort hinein gehort — von A wie Auto bis zu Z wie
Zaun erneuern.

4.2.7  Nachrichten in die Ordner verschieben

Jetzt miissen Sie nur noch wissen, wie Sie die unterschiedlichsten
Nachrichten oder Notizen in die entsprechenden Ordner verschieben
konnen. Bei den E-Mails ist das sehr simpel: Offnen Sie dazu die Ord-
nerliste, klicken Sie die zu verschiebende Nachricht mit der linken Mau-
staste an, halten Sie diese fest, und ziehen Sie die E-Mail einfach in den
Ordner, in dem sie archiviert werden soll.

Allerdings kénnen Sie einzelne Nachrichten auch kopieren, anstatt sie
gleich in den Ordner zu verschieben und so aus dem Sichtfeld des
Informationsfensters »Posteingang« verschwinden zu lassen. Das geht
folgendermafBen: Rufen Sie den Meniibefehl BEARBEITEN/IN ORDNER
KOPIEREN auf.

Danach wéhlen Sie im gedffneten Dialogfeld den Ordner aus, in den
die Nachricht kopiert werden soll. SchlieBen Sie das Dialogfeld iiber
OK.
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So einfach ist es, mit Outlook Ordnung zu halten und sich sein eigenes
System zur Archivierung anzulegen. Probieren Sie es aus, Sie werden
viel Freude an einem ordentlich durchstrukturierten Arbeitsplatz haben.

4.3 Outlook Heute

Outlook Heute, das ist Ihre personliche Schaltzentrale, Thre elektroni-
sche Sekretarin in allen Dingen rund um die Termin- und Aufgabenpla-
nung. Hier sehen Sie auf einen Blick, welche Tatigkeiten und Termine
Sie am jeweils aktuellen Tag vor sich haben. AuBerdem erfahren Sie
hier, ob und wie viele E-Mails fiir Sie eingegangen sind, wie viele sich
im Postausgang befinden usw.

Das sehr tibersichtlich gestaltete Hauptfenster von Outlook Heute ist
in drei Bereiche unterteilt:

G Kalender

Im Kalender-Bereich, den Sie in der Standardoptik auf der linken
Seite des Outlook-Feldes finden, stehen die Start- und Ende-Zeiten
sowie die von lhnen eingegebenen Informationen zu dem jeweili-
gen Termin.

Aufgaben

In der Mitte sind samtliche relevante Aufgaben des aktuellen Tages
mit dem entsprechenden Termin aufgefiihrt.

Bild 4.7:
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Bild 4.8:
OUTLOOK HEUTE —
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elektronische
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@ Nachrichten

Am rechten Rand des Bildschirms sind samtliche Informationen zu
den E-Mails aufgelistet. Sie kénnen so schnell erkennen, ob sich
entweder noch E-Mails im Posteingang befinden oder Sie vielleicht
versdumt haben, Entwiirfe fertig zu stellen oder aber bereits fertige
Nachrichten zu verschicken.

@ Personliche Ordner - Microsoft Dutlook (=]l

| Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Aktonen ?
EflNeu ~ | = ‘ = SendenyEmpFangen ‘ | 2.
G e-amEE .

ENESESS) Personliche Ordner - Outlook Heute . St

Sonntag, 31. Januar 1999

|« 5 @ 2] & @ owookipersorichescznordner -

Kalender Aufgaben Machrichten
Heute = Wilkommen bei Aufgabent Posteingang z
(31.08.00) Entwinfe a
Skrakegiegesprich "Fusion” Postausgan a
B 1300 1530 Werabredung zum Essen mit den r (17.03.99) Aufgah; g a
Merseburgers I 1 PR-Text ttizber am MarkE (19.02.39) | paior der 5
17:00 - 17:30 Mit Lea ins Kino - Schweinchen Babe -
I 1 Einleitung Outlook 2000 (15.02.99) Gesendete Objekte a
1200 - 1230 Lydia: VoxTours nicht vergessen!!!
r Rezensinnsexemplare anfordern
(05.02,99)

[~ Optimicren Sie die Nutzung von
Outlook 98 (31.01.99)

4.3.1 Die Outlook-Optik

Um Ihre Arbeit mit Microsoft Outlook nicht langweilig werden zu las-
sen, haben sich die Programmierer etwas ganz Besonderes einfallen
lassen: Ganz nach persénlichem Geschmack kénnen Sie die Oberfla-
che, d.h. den sichtbaren Bildschirm Thres Outlook Heute individuell
gestalten.

Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltfliche Outlook Heute anpas-
sen... — nach einem Klick darauf erscheint die Oberfléche, in der Sie
alle gewiinschten Anderungen vornehmen kénnen.

Die Vielzahl gestalterischer Méglichkeiten fangt mit der Auswahl von
Informationsfeldern fiir die E-Mails an und hort bei der Auswahlmag-
lichkeit von verschiedenen optischen Feinheiten wie einem Bildschirm
fiir den Winter und einem fiir den Sommer noch lange nicht auf.



Outlook Heute | —E’SI

4.3.2 Interaktivitdt in Outlook

Und noch eine Besonderheit weist dieser Bereich auf: Die Informatio-
nen im Hauptbildschirm von Outlook Heute sind als interaktiver Link
angelegt. Wenn Sie also mit dem Mauszeiger {iber einen bestimmten
Termin, eine Aufgabe oder eine Spalte im Nachrichtenfeld fahren,
dann wird diese Information unterstrichen dargestellt.

Ahnlich wie im Internet stellt Outlook Eintrdge hier als interaktiven i’)
Link dar. Ein Klick darauf geniigt, um detailliertere Informationen E
zu dem ausgewdhlten Eintrag zu bekommen.

Méchten Sie also mehr {iber einzelne Informationen erfahren, so brau-
chen Sie nur auf den jeweiligen Eintrag zu klicken, und schon wird
Ihnen die Ansicht dieses Bereiches angezeigt.

Beispielsweise konnen Sie sich so sehr schnell vergewissern, ob Sie
auch nichts vergessen haben, was den aktuellen Termin angeht — egal,
ob es sich um ein wichtiges berufliches Treffen oder eine Verabredung
zu einem Sonntagsessen mit alten Freunden handelt.

BEl Verabredung zum E ssen mit den Merseburgers - Termin = O] x| Bild 4.9:
Die Termin-

Ansicht — hier
sehen Sie samtli-
che Informatio-

Jgatei Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format Exkras Akkionen 7

Jng:eichern und Schliefen | =N | 73 Setientyp... |@Teil_nehmer einladen. .. | LI 8 | b | [2) »

Termin I Teilnehmerverfigbarkeit I

Betreff: I'v'erabredung zum Essen mit den Merseburgers nen zu bestimm-
Ort: |Detm0ld j ™ Diese Onlinebesprechung dber: IMicrosoft MetMeeting vl ten Terminen.
Beginntum: |30 31,01.99 j |13:00 j ™ Ganztagig
Endetum:  [5031.01.99 =| [15:30 =

-
.:&:. ¥ Etinnerung: |15 TMinuten j @El Zeitspanne zeigen als: IGebucht "l

Endlich rmal wieder gemeinsam thailandisch essen - das haben wir uns schon lange nicht mehr =]
geginnt.

Geburtstagsgeschenk fir die kleine Susie nicht vergessen!

||

Kontakke. .. | | kategorien. .. | | Priwat r
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Selbstverstdndlich kann Sie Outlook Heute aber nur tiber das infor-
mieren, das Sie ihm anvertraut haben. Je mehr Informationen Sie
hier also einspeisen, desto gréBer ist auch der tagesaktuelle Uber-
blick. Scheuen Sie sich also nicht, hier auch die nebensdchlichsten
Dinge einzutragen, denn auch kleine Erinnerungsstiitzen kénnen
wesentliche Informationen beherbergen.

4.3.3 Der Kalender

Kaum etwas ist im beruflichen wie auch im privaten Leben so wichtig
geworden wie ein sorgsam gefiihrter Terminkalender. Lange ist es her,
als man sich seine freundschaftlichen Verabredungen noch im Kopf
merken konnte. Heute geht es eher um die Prasentation eines Bauent-
wurfs, die Gestaltung einer Anzeigenkampagne oder ein Finanzie-
rungsgespréach fiir das neue Computernetzwerk. Dies alles sind einma-
lige Termine, die nicht so schnell wiederkehren.

Outlook - fiir die Einmaligkeiten des Lebens geriistet

Fiir das Erfassen und Einhalten derartiger Termine wiirde zwar ein nor-
maler Terminkalender véllig ausreichen, doch auch fiir die Einmaligkei-
ten des Lebens ist Outlook bestens geriistet.

Anders ist das mit wiederkehrenden Aufgaben wie der wéchentlichen
Miillabfuhr, der regelméBigen Vorbereitung der Buchungsunterlagen
fiir den Steuerberater oder der allmonatlichen Stammtischrunde.

Gerade wenn es darum geht, ganze Terminserien anzulegen, kommt
die ganze Stérke von Outlook zum Tragen.

Wir méchten Thnen an dieser Stelle einen Uberblick tiber die vielseiti-
gen Funktionen des Kalenders von Outlook geben und Thnen so helfen,
in Zukunft keinen Termin mehr zu verpassen.

4.3.4 Terminplanung mit Outlook

Doch beschéftigen wir uns zunachst mit der kurzfristigen Variante der
Terminplanung. Sehen wir uns dazu den Outlook Kalender an, wie er
aussieht, wenn noch keine Eintragungen vorgenommen sind.

Wie Sie sehen, ist der Kalender in drei Bereiche unterteilt: Terminbe-
reich, Datumswechsler und Aufgabenblock. Im folgenden stellen wir
Ihnen deren Inhalt und ihre Méglichkeiten kurz vor.
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! Kalender - Microsoft Dutlook Cle[x| Bild 4.10:
Datei Bearbeiten Ansicht Eavoriben Extras  Aktionen 2 Der Outlook
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Der Terminbereich

Dieser Bereich ist mit einer Stundeneinteilung versehen, wobei eine
Stunde jeweils durch einen Strich getrennt ist. Ein Arbeitstag beginnt
bei Outlook um 8:00 Uhr und endet bei 17:00 Uhr.

Bild 4.11:
- = Leerer Kalender

Dienstag, 22, Februar l;l
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1%
12%
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15% |
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17%
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Bild 4.12:

Uber dieses Dia-
logfeld kénnen
Sie die Feiertage
anderer Ldnder
in lhre Termin-
planungen inte-
grieren.
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Die personliche Stundeneinteilung

Selbstverstandlich kénnen Sie die Outlook-Stundeneinteilung aber
auch auf Ihren individuellen Arbeitstag einstellen. Beginnen Sie Ihr
Tagewerk beispielsweise schon um 6:00 Uhr morgens, so verfahren
Sie wie folgt:

Rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/OPTIONEN auf. In dem nun gedff-
neten Dialogfeld aktivieren Sie — falls erforderlich — die Registerkarte
Einstellungen und klicken auf die Schaltfliche Kalenderoptionen.

Kalenderoptionen EHE

—arbeitswoche

@ W #a D Mri Moo MAR [sa 5
Erster Wachentag: IMontag vl Beqginnt urn: ID&:DD j
Erste Jahreswache: IErste 4-Tage-Wach vl Endat um: IIEE:DD j

—kalenderoptionen

¥ Wochenzahlen im Datumswechsler anzeigen

I | ictosaft schedile 4 alsHauptkalender vermenden

[™ Besprechungsanfragen standardmafig mit iCalendar senden

HintergrundFarbe: I - I

Zeitzone, ., | Eeiertage hinzufigen. .. Ressourcenplanung. ..

—FreifGebucht-Optionen

"Freifizebucht” teilk anderen Personen die Yerfiigbarkeit fir Besprechungen mit. Hier
kann Festgelegt werden, welche Informationen freigegeben werden sollen,

FreifGebucht. .. |
oK I Abbrechen |

Die Feiertage

Ubrigens: Die in Deutschland giiltigen Feiertage sind hier bereits
vorinstalliert. Sie brauchen sich also keine Sorgen zu machen, daB
Sie einen dieser Feiertage bei Ihrer Terminkoordination tibersehen.

Damit aber nicht genug, tiber dieses Dialogfeld kénnen Sie der Stun-
deneinteilung eine andere Farbe geben, in eine andere Zeitzone
wechseln, und auch die Darstellung bzw. die Einstellung der Feiertage
1aBt sich hier &ndern.
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Sie kénnen, falls Sie mit einer Firma aus der Schweiz oder dem Liba-
non zusammenarbeiten, auch die dortigen Feiertage in Thre Planung
aufnehmen. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltfliche Feiertage
hinzufiigen, und wahlen Sie im folgenden Dialogfeld die gewiinschten
Lander aus.

Der Datumswechsler

Der sehr praktische Datumswechsler bietet Ihnen die Ansicht von zwei
Monaten auf einen Blick — den aktuellen sehen Sie auf der linken und
den nachsten Monat auf der rechten Seite. Wenn Sie zu einem ande-
ren Monat wechseln wollen, miissen Sie nur auf den kleinen Pfeil in der
oberen Ecke Kklicken — nach links geht es zu den vorangegangenen
Monaten und nach rechts zu den noch folgenden.

Der aktuelle Tag

Der jeweils aktuelle Tag ist mit einem Kkleinen Kastchen umrahmt.
Wenn Sie im Terminbereich fiir einen bestimmten Tag einen neuen
Termin eintragen méchten, so brauchen Sie nur auf den entsprechen-
den Tag zu klicken. Sie sehen dann, wie das gewtiinschte Datum auch
im Kopf des Terminbereiches erscheint.

b Januar 1933 | Februar 1939 b|

MmMDMDFS5S S MmMDMDFS S
o0 sl 1203 12345687
4 5 6 7 8 910 8 9101112 13 14
11 12 13 14 15 16 17 1516 17 18 19 20 21
15 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 238
25262?282930[' 1 2 3 4 56 7

g 9101112 13 14

Der Aufgabenblock

Im Aufgabenblock sehen Sie alle Aufgaben, an denen Sie derzeit arbei-
ten. Klicken Sie auf die zweite Spalte von oben (in der die Aufforderung
dazu bereits steht), wenn Sie diesem Block eine Aufgabe hinzufiigen
mochten. Geben Sie dann eine stichwortartige Beschreibung der
geplanten Tétigkeit und bestétigen Sie dies wie gewohnt mit der [« ]-
Taste. Daraufhin erscheint diese Aufgabe in der unteren Liste.

Haben Sie eine der hier aufgefiihrten Téatigkeiten erledigt, so klicken
Sie in das kleine Kastchen direkt vor dem Aufgabentext. Diese Aufgabe
wird dann als »abgehakt« markiert und durchgestrichen.

Bild 4.13:

Der einfach zu
bedienende
Datumswechsler
mit der Zwei-
monatsiibersicht
und dem ein-
gerahmten
aktuellen Tag
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Bild 4.14:

Der Aufgaben-
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[ || Aufgabenblock |
Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen

[[1|katzenstreu besorgen
[C1| verteilerliste kopieren
O

Rechnungen Januar

=]

1| Einleitung Cutlool
[1| Optimieren Sie die Mutzung von Outlook 95
[ | illkarnrnen bei sufgaben!

Hier gilt die Ihnen bereits bekannte Outlook-Regel: Mit einem Dop-
pelklick auf die ausgewdhlte Aufgabe erscheint ein groBes Informa-
tionsfenster.

In dieses Fenster kénnen Sie alle wichtigen Informationen und notwen-
digen MaBnahmen - inklusive eines detaillierten Erinnerungstextes —
eingeben oder erginzen. So sind Sie immer bestens auf lhre Aufgaben
vorbereitet und auch die nachrangigste Kategorie ist nicht der Zufallser-
ledigung tiberlassen.

4.3.5 Einen Termin eintragen

Die Eintragung eines Termins in diesen Terminbereich ist denkbar ein-
fach: Sie klicken einfach auf die gewiinschte Uhrzeit (dieses Feld wird
dann selbstandig eingeférbt) und tragen den Grund des Termins mit der
Tastatur dort ein.

Handelt es sich um einen Termin, der langer als eine halbe Stunde dau-
ert, dann miissen Sie mit der Maus den unteren Rand bis zu jenem Zeit-
punkt ziehen, an dem der Termin voraussichtlich beendet ist. Dies ist
die schnelle Variante der Terminplanung (siche Bild 4.15).

4.3.6  Umfangreiche Terminangaben

Méchten Sie umfangreichere Informationen zu einer geplanten Verab-
redung eintragen, so verfahren Sie wie folgt: Doppelklicken Sie an
genau jener Stelle, an der Ihr Termin beginnen soll. Daraufthin &ffnet
sich das Dialogfeld Unbenannt — Termin, in das Sie alle wichtigen
Informationen zu Ihrem Termin eintragen kénnen (siehe Bild 4.16).
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Bild 4.15:

Das Eintragen
eines Termins
direkt in den Ter-
minbereich ist
denkbar einfach.
Das Glockensym-
bolvor dem Ter-
A0 Besprechung mit Or. Hofstedter dber neue Firmenwagen. min weist Sie auf
die eingeschal-
tete Erinnerungs-
funktion hin.

Bild 4.16:

In das Dialogfeld
UNBENANNT —
TERMIN tragen Sie
sdmtliche Infor-
mationen ein,
die fiir den spezi-
ellen Termin
erforderlich sind.
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Die Optionen dieses Fensters erklaren sich wieder von selbst — gehen
Sie ganz intuitiv vor, um das einzutragen, was IThnen wichtig und not-
wendig erscheint.

Je mehr Informationen Sie haben und hier eintragen, desto einfa-
cher wird es spdter fiir Sie, sich in die Thematik des Termins einzu-
denken. Das ist vor allem dann niitzlich, wenn der Termin weit in
der Zukunft liegt.

Sobald Sie den Grund des Termins in den Terminbereich eingetragen
haben und weitere Informationen dazu in Outlook aufnehmen méch-
ten, geniigt ein Doppelklick auf diesen Termin.

In der Titelleiste dieses Dialogfeldes erscheint dann automatisch schon
der AnlaB dieses Termins.

4.3.7 Terminserien mit Outlook anlegen

Mit Terminserien sind wéchentlich, monatlich oder jahrlich wiederkeh-
rende Termine gemeint, die alle denselben Titel tragen. Das kann das
Erscheinen der Lieblingswochenzeitung ebenso sein wie das Hinaus-
stellen des Miilleimers zum {iblichen Termin.

Und selbst so routineméBige Tatigkeiten wie die allmonatliche Umsatz-
steuervoranmeldung oder die regelmaBige Vertriebskonferenz wollen
an Stellen notiert werden, die unvergeBbar sein miissen. Das Verpas-
sen derartiger Termine kénnte schlimme Folgen haben.

Kein Problem fiir Outlook. Es gibt in diesem Programm Funktionen,
die wiederkehrende Termine automatisch zu Terminserien machen.
Das ist u.a. dann der Fall, wenn Sie der Kontaktliste die Angaben zu
Geburtstagen und/oder Jahrestagen anvertrauen. Bei anderen Termi-
nen geht es einzig darum, das genaue Intervall festzulegen.

Die einfachste Méglichkeit, eine Terminserie festzulegen, ist jene i{iber
das Kontextmenii. Fahren Sie dazu im gewiinschten Kalenderblatt auf
den genauen Zeitpunkt, klicken Sie auf die rechte Maustaste und wéh-
len dann im Kontextmenti den Eintrag NEUE TERMINSERIE. Hier kon-
nen Sie komfortabel alle diesbeziiglichen Eintrége vornehmen.

Falls Sie sich innerhalb einer Terminserie fiir ein ganztdgiges Ereig-
nis festgelegt und das im Dialogfeld Terminserie auch so angeklickt
haben, erscheint als Dauer 1 Tag und als Beginn- und Endzeit auto-
matisch die Angabe 0:00 Uhr.
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Auf eine Besonderheit des Terminbereichs méchten wir Sie zum
SchluB hinweisen: Falls Sie mal einen Termin eintragen miissen, der
z.B. um 9:45 Uhr beginnt und um 11:45 Uhr endet, werden trotzdem
im Terminbereich die vollen (halben) Stunden angezeigt.

Also ist in diesem Fall die Zeitspanne von 9:30 Uhr bis 12:00 Uhr ein-
gefarbt. Zur Sicherheit ist die genaue Zeitspanne aber auch textlich dar-
gestellt.

4.3.8 Terminplanung mit Outlook optimieren

Oft entscheidet gewissenhafte Terminplanung tiber Erfolg oder Mifer-
folg. »Wer zu spit kommt, den bestraft das Lebenc, heifft es in einem
Sprichwort. Damit Thnen das nicht passiert, machen Sie sich in aller
Ruhe mit dem ausgesprochen einfach zu bedienenden Kalender von
Outlook vertraut.

Der Zeitaufwand, sich darin zurechtzufinden und das Outlook- |— "=
Kalendarium auf lhre persénliche Planungsweise einzurichten, ist |T[[[-()
sicher etwas umfangreicher als bei einem kleinen Taschenkalender.
Dafiir sind zweifellos aber auch die hier vorhandenen Méglichkei-
ten vielseitiger und doch komfortabler.

Mehr noch: Mit dem Outlook Kalender kénnen Sie Thren Erfolg sehr
langfristig planen — sogar bis weit in die Zukunft hinein.

Die visuelle Darstellung personlicher Ziele und die wohldurchdachte
Planung unternehmerischer Vorhaben wird lhnen mit diesem Instru-
ment viel Freude machen. Und ein jéhrliches Update, so wie Sie es von
Ihrem gedruckten Organizer her kennen, entfillt bei Outlook auch.

4.3.9 Die Erinnerungsfunktionen -
akustisch und/oder optisch

Apropos Erinnerungsfunktion: Uber die Méglichkeit, sich von Outlook
an das Einhalten eines wichtigen (oder auch nicht ganz so wichtigen)
Termins akustisch erinnern zu lassen, schrieben wir ja schon.

Dies gilt iibrigens fiir den Kalender ebenso wie fiir die Aufgabenkon-
trolle. Haben Sie sich also dafiir entschieden, sich zu einem bestimmten
Termin an die fristgerechte Erledigung einer Aufgabe akustisch erinnern
zu lassen, dann wird Sie der Alarmton auch dann erreichen, wenn Sie
sich gerade in PowerPoint oder Word befinden. Allerdings miissen Sie
fiir diesen Fall sicher stellen, da Outlook im Hintergrund lauft.
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Méchten Sie sich von Outlook auch dann an Termine oder die frist-
gerechte Erledigung einer bestimmten Aufgabe erinnern lassen,
wdhrend Sie in anderen Programmen arbeiten, dann sollten Sie es
immer im Hintergrund laufen lassen. Niitzlich ist dafiir die Auto-
start-Funktion, denn auf dieses Weise werden Sie das Offnen von
Outlook nicht vergessen.

Jetzt mochten wir Ihnen beschreiben, wie die ganze Sache funktioniert
und wie Sie diese Funktion an- und ausschalten kénnen. Doch wir
schildern Thnen auch den Vorgang, der nétig ist, um in eine Thnen
angenehmere Sounddatei zu wechseln.

Die Erinnerungsfunktion ist standardmdBig aktiviert, sobald Sie
einen neuen Termin in den Kalender eingetragen haben. Sie wer-
den dann genau eine Viertelstunde vor dem jeweiligen Termin
durch einen Signalton und ein Bildschirmfenster an Ihre Verabre-
dung erinnert.

O W Einnerng: [15 mnceen )

Das Ausschalten der Erinnerungsfunktion erfolgt iiber das kleine Kast-
chen mit dem Haken. Falls Sie ein anderes Erinnerungsintervall festle-
gen mochten, kénnen Sie entweder auf den Pfeil neben dem Textfeld
klicken — Ihnen werden dann verschiedene Zeitwerte angeboten — oder
Sie markieren die Angabe »15 Minuten« und {iberschreiben den Zeit-
wert mit einer Angabe Threr Wahl.

Neben dem Zeitwert sehen Sie das Lautsprechersymbol, das fiir den
Klang der Erinnerungsmeldung zusténdig ist. Wenn Sie auf dieses Sym-
bol Kklicken, &ffnet sich das Dialogfeld Erinnerungssound.

In diesem Beispielfall wiirden Sie mit dem Sound »Musica Stern« an die
Einhaltung eines Termins oder die Erledigung einer Aufgabe erinnert.

Um einen anderen Sound auszuwahlen, klicken Sie einfach auf die
Schaltfliache Durchsuchen und wechseln dann in den Ordner C:\WIN-
DOWS\MEDIA.

Dort finden Sie eine ganze Reihe interessanter Gerdusche, auf die Sie
alternativ oder 6fter mal im Wechsel zugreifen konnen. Ein Doppel-
klick auf die Sounddatei Ihrer Wahl gentigt, um Sie in das Erinnerungs-
sound-Fenster zu {ibertragen.
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Falls Sie sich den einen oder anderen Sound vorher anhéren méchten,
geniigt ein Klick mit der rechten Maustaste, um im Kontextmenii den
Befehl WIEDERGABE auszuwihlen. Vergessen Sie aber vorher nicht, die
Lautsprecher anzuschalten.

Da heutzutage eine Soundkarte zum Standard von Computern |— "=
gehort, erwdhnen wir dies als Voraussetzung zum Abspielen von |T[[[-()
Kldngen und Gerduschen nicht extra.

4.4 Die Kontakte

Gute Kontakte sind das A und O im Business. Man muB sie pflegen |— "=
wie eine zarte Pflanze, sonst hat man nicht lange Freude daran. NOTE

Diese Regel haben Sie sich sicher auch zu eigen gemacht. Zwar gibt es
auch Kontakte, deren man sich nur hin und wieder bedient, doch viele
gehéren zu seinem persénlichen Berufsumfeld unmittelbar dazu. Und
gerade zu diesen wichtigen Kontakten gibt es eine Fiille oft entschei-
dender Informationen.

Die Eintragung von Kontaktdaten beginnt bei der Adresse, geht iiber
den Geburtstag und die private Telefonnummer und endet beim
Namen der Sekretarin Ihres Geschéftspartners noch lange nicht.

Um nun alle wichtigen Informationen zu Verwandten, Freunden,
Geschaftspartnern, Kunden usw. gut verwalten zu kénnen, benétigt
man entweder viele maglichst iibersichtliche Formulare aus Papier oder
eben das multifunktionale Outlook 2000.

Mit diesem Programm ist nicht nur die optimale Verwaltung von
AdreBdaten und Informationen rund um den groBen Bereich der Kon-
takte moglich, mit Outlook haben Sie sich fiir ein Instrument entschie-
den, das noch viel mehr kann.

Es ist beispielsweise mdéglich, aus der Outlook-Kontakt-Datenbank |— "=
heraus E-Mails zu versenden oder sich an das Betriebsjubildum |T[[[-(]
eines wichtigen Kunden akustisch erinnern zu lassen.
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Bild 4.17:

Das Hauptfenster
»Kontakte« mit
den Kontakt-
daten, mit denen
Sie Outlook
bereits »gefiit-
tert« haben.
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4.4.1 Kontaktdaten aufnehmen

Beginnen wir mit der Aufnahme samtlicher Informationen zu einem
bestimmten Kunden. Um das Hauptfenster »Kontakte« zu 6ffnen, klik-
ken Sie einmal auf das Symbol Kontakte in der Outlook-Leiste. Vor
sich sehen Sie nun die Liste aller der Kontakte, die Sie Ihrem Outlook
bereits anvertraut haben. Hier ein Beispiel:

& Kontakte - Microsoft Dutlook =|a]x

Jgate\ Bearbeiten Ansicht Eavariten Extras Akkionen 2

(Ezlnes - | % | Bosuchen | @ 2| & - 5 @) @ E (& 2 |5 ] adesskarten e
Kontakte , H e ®

Dutlook-er.

Hartmann, Bernd

Arolser Str,

31812 Bad Pyrmont
Geschaftlich: 05281931,
Privat: 05281)79..
Mobiktelsfon: 0171,

Fax geschaftl.: 05251931,

{Postfach 12
10-32807 Schieder-Schwalenberg, NF
! Deutschland/ermany

H 05282/944.,
052821944,
aftl: 052821944,
and

Krause, Achim
Geschaftlich:
Privak:

E-ail:

05281)97...
05281)97...
achkrause@...

05251480,
052514333,

Privat:

Wielage, Gunther

Geschéftlich:  05252j715.,
Privat: 05251715,
Mobilkelefon:  01774471..
E-Mails gunther@wielag. ..

Kiiting, Karl
Geschaftlich:
Privat:

Mabiltelefon:

05255/48..,
05255/48..,
0174

Miiller, Yolkwin
Geschaftlich: 05284709, ..
Privat: 0523526,

Eigene Verk
Wisiters Werk | | 4 |
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Natiirlich braucht Outlook, bevor Sie all diese Angaben in seinem Kon-
takte-Hauptfenster sehen kénnen, den dementsprechenden Input. Dies
ist jedoch eine der leichtesten Ubungen tiberhaupt. SchlieBlich haben
sich die Microsoft-Programmierer nicht nur an den géngigsten Organi-
zern orientiert — sie haben sogar einige Schritte weitergedacht.

J,

1,
J

ot
._,\
2
1
O

Sie werden z. B. nach der Eingabe einer Telefonnummer via Dialog-
feld gefragt, ob Outlook die Nummer oder die Adresse tiberpriifen
soll. Wenn Sie also auf »Nummer sicher« gehen wollen, gentigt die
Bestdatigung der Frage, und Outlook kann eine Online-Verbindung
herstellen. AuBerdem werden eine E-Mail-Adresse und die Internet-
URLs direkt als interaktiver Link angelegt. Doch dazu spdter mehr.

Méchten Sie also einen neuen Kontakt aufnehmen, fithren Sie einfach
einen Doppelklick an einer leeren Stelle auf der Arbeitsflache von Out-
look KONTAKTE aus. Dann sehen Sie das hier abgebildete Kontakt-Dia-
logfeld.
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Bild 4.18:
Das erste und
wichtigste Einga-
befenster fiir die
elementaren
Andy Pahl = |[oszezines.. Angaben zu
v |[oszeziaes.. Ihren Kontakten
Andy Pohl s plusPohl = |[oszeziaes..
hd |
Pt 12 -
D?;tZQDC? 1Szchiet:Ier-SchwaIenberu l_ = = l_
l_ Deutschland)Germany I
http: f i, plus-pohl. de
Multimediale Verbindungen zur Offentlichlkeit
4.4.2  Details zu Kontakten
Dies ist jedoch nur das Fenster fiir die wichtigsten Angaben zur Person.
Wenn Sie, nachdem Sie hier alle Eingaben vorgenommen haben, zur
Registerkarte Details wechseln, kénnen Sie eben diese Details — von
Assistent bis Jahrestag — hier eingeben.
Bild 4.19:
Die Details zu
einer Person
kénnen auf die-
ser Register-

fr. PR-Journalisk

Catweazle, Zito, Julius Mi 258.04.99
Lydia Kiting-Foh] Sa 10,0492

Texk und Konzeption - karte eingetra-
Schubertstr,., K.atrin Rehfeld, Micole Fisbig gen werden.

AndyPohi@t-online. de
http: /v, plus-pohl. de




|68

Bild 4.20:

In diese kleinen
Zusatzkarten las-
sen sich einzelne
Informationen
komfortabler
eingeben.
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Etwas komfortabler wird das Eintragen bestimmter Angaben, wenn Sie
auf die Schaltflichen neben den einzelnen Feldern innerhalb der Einga-
befenster klicken.

Wenn Sie z.B. auf die Schaltfliche Name... klicken, erscheint eine
kleine und iibersichtliche Zusatzkarte fiir den Namen.

Mamen uberprufen 7] x|

—Details o
Anrede: IDu:ukl:or j I_I
Yorname: |Justus Abbrechen

“Weitere Yorn.: |Friedemann

Machname: Ivon Obenuntenstedter

Mamenszusakz: I 'I

¥ Diesen Dislog sinblenden, wenn Mame urvallstandig oder unklar ist

Klicken Sie hingegen auf das Feld mit der Bezeichnung Adresse, so
offnet sich eine kleine Karte, in der Sie ganz bequem Ihre Eintragungen
vornehmen kénnen.

4.4.3 Das Organisieren von Kontaktdaten

Auf einige Funktionen, die das Kontaktelement von Outlook fiir Sie
bereit halt, werden Sie erst viel spater zugreifen. So wird das Organisie-
ren von Kontaktdaten erst dann fillig, wenn Sie all Ihre Kontakte auch
in dieses Programm eingegeben haben.

4.5 Die Aufgaben

Aufgaben, das ist fast schon ein verniedlichender Ausdruck fiir all das,
was man mit Outlook organisieren und delegieren kann.

Unter dem Oberbegriff »Aufgaben« werden hier alle die Tétigkeiten
zusammengefaBt, die sich ansonsten Projekte, Konzeptionen, Strate-
gien oder Aktionérs-Hauptversammlungs-Bericht nennen.

Doch unter Aufgaben kénnen Sie auch all die kleinen und groen Vor-
haben des taglichen Lebens organisieren. Um z.B. eine Silberne Hoch-
zeit zu einem gelungenen Fest fiir die ganze Familie werden zu lassen,
bedarf es umfangreicher Planungen. Ein geeigneter Saal muR reser-



Die Aufgaben | —69|

viert, eine Band engagiert und sémtliche Verwandten eingeladen wer-
den. Auch fiir derartige Organisationsarbeiten eignet sich Outlook
2000.

Weitere Aufgabenbeispiele sind u.a.: »bis Mittwoch Andy anrufenc, »bis
Ende der Woche Kapitel 2 des Kinderbuches schreiben, »bis Samstag
blumiges Geschenk fiir Lydia kaufen«, oder »im kommenden Monat
einen Olwechsel am Auto durchfiihren lassenc.

Das Outlook-Element »Aufgaben« kann Ihnen also niitzliche Dienste bei
der Organisation samtlicher Tatigkeiten leisten, die fiir Ihren privaten
und beruflichen Erfolg férderlich sein kénnen.

Wie das im einzelnen funktioniert, werden wir Ihnen hier anhand von
unterschiedlichen Optionen aufzeigen.

4.5.1  Eine Aufgabe anlegen

Um lhre erste Aufgabe unter Outlook anzulegen, gehen Sie folgender-
mafen vor:

Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol Aufgaben. Das vor
Ihnen gedffnete Fenster der Standardansicht ist als groBe, {ibersichtli-
che Liste gestaltet. Am oberen Ende — gleich unterhalb der Menii- und
Symbolleiste — steht der Text: »Hier klicken, um Aufgabe zu erstellenc.

(@) Aufgaben - Microsoft Dutlook LB Bild 4.21:
Jgate\ Bearbeiten Ansicht Faworiken Extras Akkonen 2 Dl'e Standard_
[ St =| % | psuten B 3] & - | B[] o e e sIB e 10EER: it des Auf-

1
IR, ben '3 gaben-Bereichs—

~|| 12| g|Betreff |Status | Falig am | % Erledigt | kategorien B

Eine neus Aufgabe| Micht be... Keine Angabe in die Obere TeXt'

Katzenstreu besorgen Nicht be... | Keine Angahe % spalte tragen Sie
werteilerliste kopieren In Bearb... |5a 13.02.99 S0% Werschiedenes

Rechrungen Janoar Erledigh | Me-8+-02:00 100% lhre neueAuf-

[] Yy 0 Ededigh | MiHZH3-00 re=e gabe e,'n.
Rezensionsexemplare anfordern In Bearb,.. |Do 18.02,9% 25%

| |PR-Text Weber am Markt Micht be... |Fr 19.02.99 0%

| [Eirleitung Outlack 2000 In Bearb... |Ma 15.02.99 5%

Optimieren Sie die Mutzung von Outlook 2000 | Nicht be... | Mi03.03.99 0%

wWillkammen bei Aufgaben! Nicht be... |Di 31,0800 0%

Eigene Verkrilipfurgen

‘Weitere Verkniipfungen ;I

9 Elemente
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Sobald Sie Ihre Aufgabe mit einem kurzen pragnanten Text erfaft
haben, bestatigen Sie dies. Gleich darauf rutscht die neue Aufgabe in
die Liste unterhalb der Textspalte. Dies ist der schnellste Weg zur Ein-
tragung einer relativ einfachen Aufgabe. Um einzutragen, daR Sie
heute noch Katzenfutter besorgen miissen, reicht das véllig.

4.5.2  Eine komplexe Aufgabe anlegen

Méchten Sie weitere Informationen und Angaben zu dieser Aufgabe
eingeben oder daraus eine etwas komplexere Aufgabe machen, geniigt
ein Doppelklick auf diese Aufgabe. Daraufhin &ffnet sich ein Dialog-
feld, in das Sie samtliche Details zu Ihrer neuen Aufgabe eintragen kén-
nen.

)
TIP

Bild 4.22:

Das Dialogfeld
zur Definition
einer Aufgabe.
Geben Sie all die
Informationen
ein, die zur
erfolgreichen
Bewiiltigung
einer komplexen
Aufgabe erfor-
derlich sind.

Durch einen Klick auf das Symbol Neue Aufgabe in der Symbollei-
ste gelangen Sie noch schneller zum Dialogfeld Unbenannt — Auf-
gabe — dies ist der einfachste Weg, um ohne Umwege Eintragungen
zu einer komplexeren Aufgabe vorzunehmen.

Gag schreiben - Aufgabe [_ 5] x]

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formab Extras Akiionen 7 ‘
| I sheihern und schlefien | % i B2 0 | €3 Serientyn... | i Aufgabe zuerdnen | 25 5 [ X |4 - <[ @) .

Avfgabe | Detais |

Betreff [Gag schreiben

Esligam:  [Do 010495 =l m Status: [In Bearbeitung =l

= Geginnt am;  [Bei Zeiten = Brioritat: [Mormal | % Erladigt: 5% j

j |IB:UD j | zustandig: |Andy Pahl

Er war jernand, der die Frauen verstand. =

Stundenlang unterhielt er sich mit hnen - meistens sehr leise.
Darurn trug er bald den Mamen "Der Frauenflisterer”

n’ ¥ Erinnenung: Do 01.04.55

|

Privat [~

Konkakte... | [zu versch. Radiastationen
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Méchten Sie von der Standardansicht in eine Ansicht wechseln, die |— ==
Ihnen mehr Informationen Uber den Aufgabenstatus auf einen |T[[[-()
Blick offenbart, so brauchen Sie sich nur iiber die Schaltfliche
Aktuelle Ansicht eine Ansicht IThres Wunsches anzeigen lassen. Sie
haben hier die Auswahl zwischen zehn verschiedenen Ansichten.
Ein anderer Weg, um in verschiedene Ansichten zu wechseln, fiihrt
tiber den Meniibefehl Ansicht/Aktuelle Ansicht.

4.5.3  Dringlichkeitsstufen und Kategorien

Manchmal ist es wichtig, den einzelnen Aufgaben sogenannte Dring-
lichkeitsstufen und Kategorien zuzuordnen. SchlieBlich hat nicht jede
Aufgabe gleich die oberste Prioritit, und verschiedene Kategorien von
Aufgaben gibt es auch.

Um eine herausragende Aufgabe auch als solche erkennbar darzustel-
len, kénnen Sie im Dialogfeld Unbenannt — Aufgabe iiber das Drop-
down-Listenfeld Prioritdt die gewlinschte Dringlichkeitsstufe einstellen.
Sie kénnen dazu unter den Optionen Niedrig, Normal und Hoch wah-
len.

Nachdem Sie lhrer Aufgabe die entsprechende Dringlichkeitsstufe
zugeteilt haben, geht es darum, die Kategorie Ihrer Aufgabe festzustel-
len. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Kategorien, die Sie ganz
unten rechts in diesem Fenster finden. Daraufthin &ffnet sich eine
umfassende Liste mit verschiedenen Auswahlméglichkeiten. Sie kén-
nen wahlen zwischen Favoriten, Geschdiftlich, Privat usw. In unserem
Fall haben wir es ganz wichtig gemacht (siehe Bild 4.23).

4.5.4  Dringlichkeitsstufen generell zuweisen

Dringlichkeitsstufen kénnen jedoch nicht nur fiir Aufgaben vergeben
werden — auch fiir bestimmte E-Mails oder natiirlich Termine ist diese
Funktion anwendbar. SchlieBlich ist eine geschéftliche E-Mail von
einem lhrer Hauptkunden wichtiger als die Nachricht tiber ein neues
Mitglied Ihres Stammtisches.

Sie sollten sich deshalb angewthnen, Dringlichkeitsstufen generell
zuzuweisen. Warten Sie nicht damit, sonst versdumen Sie vielleicht
einen besonders wichtigen Termin oder lassen eine E-Mail viel zu lange
unbeantwortet im Posteingang.
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Bild 4.23:
Innerhalb dieses
Dialogfeldes
kénnen Sie die
Kategorien fiir
eine komplexere
Aufgabe aus-
wdhlen.
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Kategorien HE

Elemente gehiren zu den Kategorien:
Hauptkunde; International; : : .
Schlisselpersonen Zur Liste hinzufilgen |

Yerfiigbare Kategorien:

| Faworiten -
| Feiertag

|| Festtagsgrife

[_| Geschaftlich

[ | @eschenke

W’ HaupHkunde

[ Ideen

lw’| Irkernational

[ konkurrenz
[ | Persérlich
Privat

k- chiisselpersonen
% Status
Skrategien
- |

[ 1 Telefonanrufe

(a4 I abbrechen Hauptkateqgaorienliste. .. |

Vergeben Sie immer gleich zu Beginn einer neuen Aufgabe auch
eine Dringlichkeitsstufe, und verfahren Sie ebenso beim Eingang
einer E-Mail oder der Vergabe eines Termins. Das schafft klare
Abgrenzungen gegentiber den weniger wichtigen Angelegenheiten.

4.5.5  Eintragungen korrigieren

Oft muB man seine Eintragungen, seine Angaben zu bestimmten Auf-
gabenfeldern korrigieren. Hier méchten wir beschreiben, wie Sie vor-
gehen, wenn Sie Aufgabenteile dndern wollen. Im Grunde ist die Vor-
gehensweise dazu sehr einfach.

Offnen Sie tiber einen Doppelklick auf die zu dndernde Aufgabe das
Aufgaben-Fenster, klicken Sie in das Textfeld, in dem Sie Anderungen
vornehmen méchten, und fithren Sie dort Thre Korrekturen aus.
Danach miissen Sie diese Korrekturen nur noch mit einem Klick auf
die Schaltfliche Speichern und SchlieBen bestatigen.

Dateien anfiigen

Méchten Sie Thren Aufgaben Dateien hinzufiigen, die unmittelbar zur
Erledigung bzw. zur besseren Organisation benétigt werden oder aber
auch, um allen Mitglieder Ihres Teams Ihren Konzeptentwurf zuzustel-
len, geniigt schon ein einfacher Klick auf das Biiroklammer-Symbol in
der Symbolleiste. Falls Sie diese Leiste jedoch nicht gedffnet haben,
rufen Sie den Meniibefehl EINFUGEN/DATEI auf.
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Aufgabenserien anlegen

Aufgabenserien unterscheiden sich von Terminserien nur unwesent-
lich. Es liegt ganz an Threr Definition, ob Sie das allwdchentliche Her-
ausstellen der Miilltonne eher als Termin- oder als Aufgabenserie emp-
finden und dementsprechend einstufen.

Doch die Programmierer von Microsoft haben eben an beide Méglich-
keiten gedacht und machen Thnen die Arbeit noch leichter, Ihre in
unterschiedlichen Intervallen wiederkehrenden Aufgaben oder Termine
auch so zu unterscheiden.

Und es ist tatsachlich eine groBe Arbeitserleichterung, regelmaBige
Aufgaben nicht immer wieder von neuem eintragen zu miissen. In
Outlook brauchen Sie z.B. die fast schon traditionelle Aufgabe des Lot-
tospielens nicht fiir jeden Freitag neu einzutragen — machen Sie daraus
einfach eine Aufgabenserie.

Zuerst wechseln Sie in die Aufgabenliste — am einfachsten tiber das
Symbol Aufgaben in der Outlook-Leiste. Offnen Sie tiber die Schaltfla-
che Neu das Dialogfeld zur Definition einer neuen Aufgabe. Hier tra-
gen Sie Ihr Vorhaben ein: Lottospielen, beginnend — wie im Beispiel —
am kommenden Freitag.

Lattospielen - Aulgabe 1= Bild 4.24:
Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formap Extras Aktionen ‘ Wie bei einer
| Wl eichermundschiisien | B3 B2 1) | 3 Serientun.. | n2lAufgabe zuarchen |2 B | X [ & - - @) .| normalen Auf:
Aufgabe I Details I abe l,ra en Sie
[@ Diese fufgabe st in 5 Tagen Flig. | g d D,g[ Id
Indas Dialogje
Betrsff: || ottospielen AUFGABE gfh ¢
zunacns
Esligam:  [Fr12.02.99 = El Status:  [icht begorinen =l den Aufgaben
— Beginnt am;  |Fr 12.02.99 j Prioritat: IHD(h | % Erledigt: j0% j d g
— rund ein.
‘g_‘;_’ I Erinnerung: [Fr 12,02.59 =] [oe:0n =l &l Zusténdig: [Andy Pohl g
Bl
|

(| ¥ategerien. | [Perséniich Privat v
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Bild 4.25:

Das Aktivieren
einer wochent-
lich wiederkeh-
renden Aufgabe
erfolgt einfach
mit einem Maus-
klick tiber den
kleinen Punkt
vor dieser
Angabe.
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Nachdem Sie hier alle Angaben eintragen haben, wechseln Sie {iber
die Schaltflache Serientyp in das Dialogfeld Aufgabenserie. Hier kén-
nen Sie nun das Intervall festlegen, das fiir das regelmaBige Lottospie-
len erforderlich ist. In unserem Fall ist das wéchentlich.

Aufgabenszene HE
— Serienmuster
£ Tagich & Jedefale [1 wiache(n) am
& wichentich ™ Montag [T pienstag [ Mittwoch | Dornerstag
* Wachentlic
v Freitag r Samskag r Sonnkag
" Manatlich
" Mewe sufgaben erstellen, jeweils
 13helich
I1 Wocheln) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
— Seriendauer
Beginn: [Fr 12.02.1999 ~|  ® ¥enEnddatum
" Endet naghllD Aufgaben
" Endet am: |Fr 16.04.1999 |

(o] 4 I Abbrechenl SEriE entrErmen |

Auf diese Art und Weise kénnen Sie tégliche, wéchentliche, monatli-
che und jéhrliche Aufgabenserien erzeugen. Und auch den Starttag
sowie die Seriendauer kénnen Sie beliebig auswahlen, alles mit einem
einzigen Klick.

4.5.6  Aufgaben im Kalender anzeigen

Damit Sie keine einzige Aufgabe vergessen, auch nicht diejenigen ohne
konkretes Falligkeitsdatum, kénnen Sie sich diese auch im Kalender
anzeigen lassen. Dazu brauchen Sie nur in den Kalender von Outlook
und dort in die »Tages-/Wochen-/Monatsansicht« zu wechseln.

Rufen Sie den Meniibefehl ANSICHT/ANSICHT AUFGABENBLOCK auf,
und wahlen Sie dort die gewtinschte Option aus, in unserem Fall AUCH
AUFGABEN OHNE FALLIGKEITSDATUM ANZEIGEN.

4.5.7  Aufgaben als erledigt kennzeichnen

Wie heiit es immer so schén: Viele Wege fiithren nach Rom ... So gibt
es auch unterschiedliche Méglichkeiten, um erledigte Aufgaben als sol-
che zu kennzeichnen.
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Bild 4.26:
J Datei Bearbeiten | ansicht Favoriten Esfras Aktionen 2 Uber dieses
Er , ﬁ @ 29| & | o | rasesiwochen-Monatsansid = 2| = o @ 7] & @ - Menii wiihlen Sie

sy o | TS . on (hnen
4 T3 ordnerliste F bruar 4 Februar 1399 | Marz 1999 3 ..
— MDMODFS55 MDMDEFSS gewunschte
|0 Tagesansich: olzs 26 27 28 2030 31 1234567
8 910111213 14

[E] arheitswache {12345 83 Ansi(_‘h['f[jrden

oo

Woche 5 910111314 1516171819202
m Mi " he 715 16 17 18 19 20 21 222 23 24 25 26 27 28 AufgabeanOCk'
LS dotompqoEsores 229303 12 3 o4
[ alle fufgaben w56 78 91011
Aufgaben Fir heute
e g i b ufgabentlock B|

Akkive Aufgaben Fir markierts Tage
= 2 El |H\er Klicken, urn Aufgabe zu erstellen

Symbolleisten 3 Aufgaben Fir die nachsten sieben Tage ool
¥ Uberfallige Aufgaben ottospislen
0™ Erledigte Aufgaben fiir markisrte Tags % 2:;?5;;5:"2 Fa. Weege
112 I v 3 Eine neue AuFgabe
T ] Katzenstreu besorgen
o _ ]| verteilerliste kopieren und verteilen
12% Rechrungerdantar
13E []|Rezensionsexemplare anfordern
[]|Pr-Text weber am Marke
142 [ Einleitung Cutiook 2000
B ]| optimisren Sie die Mutzung van Cutlook 2000
__ 15% ][ wilkommen bei Aufgaben!
Eigene Verkniipfungen
| Wektere Verknilplungen | 400 &l |

0 Elemente

Am einfachsten kennzeichnet man eine Aufgabe iiber das kleine Kon-
trollkastchen Erledigt — ein Mausklick darauf geniigt, und die Aufgabe
wird mit einem Hakchen versehen und automatisch durchgestrichen.
Ein weiterer Weg, der sich sehr unkompliziert umsetzen 1aBt, ist der
iber das Kontextmenii. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
die entsprechende Aufgabe, und wihlen Sie im Kontextmenii den Ein-
trag ALS ERLEDIGT MARKIEREN.

OFfren Bild 4.27:
&b prucken Relativ einfach
— kdnnen Sie eine
&9 anbworten Aufgabe iiber
@ Aflen antwarben das Kontext-
b e menti als erledigt
Kol ois erleiot m: kennzeichnen.

2% Aufgabe zuordnen
Kategorien...

rad Lischen
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4.5.8  Aufgaben loschen

Nachdem Sie lhre erledigten Aufgaben auch als solche gekennzeichnet
und diese noch ein kurze Frist auf Threm Desktop — in der Outlook-
Oberflache — belassen haben, um beispielsweise die Abrechnung noch
vorzunehmen, brauchen Sie sie nur noch zu l6schen.

Auch fiir den Léschvorgang haben sich die Outlook-Macher unter-
schiedliche Wege ausgedacht:

@ Nach dem Markieren der zu l6schenden Aufgabe den Meniibefehl
BEARBEITEN/LOSCHEN auswéhlen.

@ In der Symbolleiste nach dem Markieren die Schaltfliche X anwah-
len.

Die markierte Aufgabe mit der [Entf]-Taste l6schen.

® @

Die jeweilige Aufgabe mit der rechten Maustaste anklicken und im
Kontextmenii den Befehl LOSCHEN auswéhlen.

@ Die Aufgabe bei gedriickt gehaltener linker Maustaste auf das Sym-
bol Geléschte Objekte ziehen, das Sie links unten in der Outlook-
Leiste finden.

4.5.9 Loschen von Aufgaben riickgdangig machen

Natiirlich kann es jedem einmal passieren, das man eine Aufgabe ver-
sehentlich 16scht, oder daB man gar die falsche Aufgabe in den elektro-
nischen Papierkorb verbannt hat.

Keine Panik in einem derartigen Fall, denn Outlook besitzt eine Reihe
von Optionen, um an die irrtiimlich geléschte Aufgabe wieder heranzu-
kommen:

@ In der Outlook-Leiste auf das Symbol Gel6schte Objekte klicken,
die versehentlich geléschte Aufgabe markieren und anschlieBend
mit gedriickter linker Maustaste auf das Symbol Aufgaben ziehen.
Auf diese Art fiigt Outlook die Aufgabe wieder an den urspriingli-
chen Platz in der Aufgabenliste ein.

@ Falls Sie nach dem Loschen der Aufgabe keine weitere Aktion aus-
gefiihrt haben, rufen Sie den Meniibefehl BEARBEITEN/RUCKGAN-
GIG auf.

@ Auch mit der Tastenkombination [Strg)+(Z] konnen Sie das
Léschen einer Aufgabe riickgéngig machen.

Und nun wiinschen wir Ihnen viel Erfolg beim Bewéltigen all Threr Auf-
gaben.
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Das Outlook-Journal kénnte in Zukunft fiir Sie ein wichtiges Bindeglied
zwischen dem Auftragseingang und der abschlieBenden Rechnungsstel-
lung sein. Vor allem dann, wenn Sie z.B. bei Recherchen nicht den
Uberblick tiber die angefallenen Stunden verlieren wollen. Aber auch,
um nach einem umfangreichen Projekt die gesamte Korrespondenz —
sowohl die Telefonate als auch die Faxe und die E-Mails — nachzuvoll-
ziehen. Outlook tibernimmt fiir Sie das komplette Protokollieren Threr

Arbeitsablaufe.

Oder ein anderes Beispiel aus der téglichen Praxis: Es erreicht Sie
gerade ein Telefonanruf und Sie wollen sich detaillierte Notizen dazu
machen und auBerdem Uhrzeit und Datum genau protokollieren.

Gehen Sie dann wie folgt vor:

Klicken Sie im Journal auf die Schaltflache Neu. In das daraufhin gesft-
nete Fenster geben Sie samtliche Informationen ein, die Ihnen z.B. bei
einem privaten Telefonat durch den Kopf gehen oder die Sie mit dem
Anrufer oder der Anruferin verabreden. Klicken Sie auf die Schaltfls-
che Zeitmessung beginnen, wenn Sie die Dauer des Telefonates stop-
pen méchten oder wahlen Sie im Anschlu an das Telefonat eine Zeit-

spanne aus dem Auswahlmenti aus.

£ Verabredung dia - Journaleintrag B [=] B B'ld.4'28"
Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exkras Akkionen 7 In dlf_ ‘;ngesehe-
nen relaer
JﬂSjeichernundSchlieBen|§| * E| §¢|X|4YV' [z) . .
tragen Sie alle
Betreff: IVerabredung mit Lydia Wichtigen
Eintragstyn: | Telefonanruf x| Erma [orivat Informationen
ein und stoppen
Beginnk um; IFr 05.02.99 j I 18:30 j Zeitmessung beginnenl gegebenen,}chlls
Dauer: |ID IMinuten j ZEjtmessUnE| anhialGen | die Zeit iiber die

rmal wieder zum Lieblingsitaliener,
nachsten Freitag um 19:30
worher Parfurn besorgen

das geliehene Buch nicht vergessen

Kontakke... I Ikeine - ganz alleine Kategorien. .. | ISchIUsseIpersonen

= Schaltflidche
ZEITMESSUNG
BEGINNEN.

|

Privak v
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Bild 4.29:

Sechs verschie-
dene Varianten
stehen lhnen zur
Auswahl, um Ein-
trdge im Journal
anzuzeigen.

4.6.1  Geschiftlichen Anruf protokollieren

Bei einem geschiftlichen Anruf gehen Sie in der gleichen Weise vor. In
einem derartigen Fall sollten Sie jedoch nicht vergessen, die Firma, von
der dieser Anruf stammt, und die diesbeziigliche Kategorie einzutragen
bzw. auszuwahlen.

Oftmals ist es wichtig, neben Angaben zu Betreff, Eintragstyp und
Dauer des Journaleintrages zusétzliche Gesprachsnotizen festzuhalten.
Fiir derartige Angaben stellt [hnen Outlook im unteren Teil des Dialog-
feldes ausreichend Platz zur Verfiigung. Sie tippen den Text einfach in
das groBe untere Feld ein.

Nachdem sémtliche Informationen fiir den neuen Journaleintrag einge-
geben sind, sollten Sie Ihre Eingaben speichern. Klicken Sie dazu auf
die Schaltflache Speichern und SchlieBen.

4.6.2  Journaleintrage unterschiedlich anzeigen

StandardméBig kénnen die mit Outlook verwalteten Journaleintrége in
sechs verschiedenen Varianten angezeigt werden. Gehen Sie folgen-
dermaRen vor, um die von Ihnen favorisierte Anzeige Ihrer Journalein-
trage zu wahlen.

Indem Sie den Meniibefehl ANSICHT/JOURNAL aufrufen, wechseln Sie
in das Journal-Register. Als Alternative dazu kénnen Sie aber auch in
der Outlook-Leiste auf das Symbol Journal klicken.

Klicken Sie dann entweder auf die Schaltfliche Organisieren oder
rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/ORGANISIEREN auf.

So erweitert Outlook das Fenster um einen weiteren Bereich. Klicken
Sie hier auf Ansichten verwenden, und wahlen Sie per Mausklick die
von [hnen gewliinschte Ansicht aus.

Journal .

Aktuelle Ansicht anpassen... | s u

Ansicht dndern:

Mach Typ
Iach Kontakk

%1 Ansichten verwenden Eintragslists

Letzte siehen Tage

Ansichten &ndern nur die Anzeige von Informationen. Probieren Sie "Mach Kontakt", um Ihre
Journaleintrage nach ihren zugehirigen Kontakken anzuzeigen,

[ |

Wesentlich mehr Informationen zu all den Moglichkeiten, die
Ihnen das Journal bietet, erhalten Sie im Teil 4 dieses Buchs.
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4.6.3 Telefonverbindungen automatisch aufbauen

Nun ist es jedoch nicht nur méglich, Thre eingehenden Telefonate zu
protokollieren. Auch wenn Sie iiber Outlook einen Telefonanruf vor-
nehmen und sich zu diesem Notizen machen méchten, kénnen Sie sich
seiner Funktionalitét bedienen.

Uber folgende Voraussetzungen sollte Inr Computer jedoch verfiigen,
um die Wahlen-Funktion von Outlook nutzen zu kénnen:

1. Die Modem-Version:

Falls Sie im Besitz eines Modems sind, das eine Phone-Buchse hat,
haben Sie Mdglichkeit, hier ein Telefon anzuschlieBen. Das mit
Ihrem Computer verbundene Modem iibernimmt dann das tiber
Outlook eingestellte Anwahlen. Sprechen kénnen Sie hingegen
wie gewohnt {iber das Telefon.

Wenn Sie sich unsicher sind, ob Ihr Modem dafiir ausgestattet ist, |— ~—
nehmen Sie das dazugehdrige Handbuch zu Hilfe. TNTFO

2. Die ISDN-Version:

Leider gibt es fiir die Besitzer von ISDN-Apparaten nur sehr
beschrankt die Méglichkeit der Outlook-Anruffunktion, da es bisher
nur eine geringe Auswahl von Telefonen gibt, die diese Option
unterstiitzen.

Auch hier der Hinweis: Schauen Sie in Ihrem Handbuch nach, ob |— "=
Ihr Telefon dementsprechend ausgeriistet ist. Oft hilft auch ein |T[I[-()
Anruf bei Ihrem Telefonhdndler oder die gezielte Suche nach derar-
tigen Informationen im Internet.

Falls Ihr Computer, Ihr Modem und/oder Ihr Telefon jedoch die techni-
schen Voraussetzungen fiir die automatische Anwahl besitzt und Sie
sich eben dieser Méglichkeit bedienen méchten, sollten Sie zunéchst in
die Outlook-Kontaktliste wechseln.

Wahlen Sie dort denjenigen Kontakt aus dieser Liste aus, mit dem Sie
jetzt ein Telefonat fithren méchten — dies geschieht iiber einen Einfach-
klick auf den Eintrag. Danach rufen Sie im Menii AKTIONEN den Befehl
KONTAKT ANRUFEN auf.
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Bild 4.30:

Mit wenigen
Mausklicks
kdnnen Sie von
Outlook einen
Telefonanruf
ausfiihren
lassen.
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Rechts im Bildschirm erscheinen die von Ihnen eingegebenen Telefon-
nummern. Aus dieser Liste wahlen Sie per Mausklick die jetzt von Out-
look zu wahlende Nummer aus und warten, bis Sie mit dem gewtiinsch-
ten Kontakt verbunden werden. Dieser Vorgang sollte eigentlich nicht
sehr lange dauern.

& Kontakte - Microsoft Dutlook. [_[&]x
J Datel Bearbeiben Ansicht Faworiten Exfras | Aktiomen 7
J % [7=] Meuer kontakt

Jueu-‘x|%5gchen‘ [2) b

Strg+h

Outlook-Yerkniipfungen

S

Eigene Yerkriipfungen

Weitere Werkniipfungen

Neuer Kontakt in dieser Firma

Kontakte ., [y

Hartmann, Bern =2 Neue Machricht an Kontakk

Arolser Str,

Geschaftlich:
Privat:
Mobiltelefon:
Fax geschaftl.:

Geschaftlich:
Privat:
E-Mail:
Kiiting, Karl
Geschaftlich:
Privat:
Mobilkslefon:

Geschaftlich:
at:

kil

31612 Bad Pyrmar

Krause, Achim

Strg+Umschalt+L

@ Meuer Brisf an Kontakt

0+ "8 Meus Besprechungsanfrage an kontakt
ot Meusr Termin mit Kontakt

0: 2] Mewe Aufgabe fir Kontakt

l«=2oaa.

.

0% Meuer Journalsintrag fiir Kontakt

Werknipfung

i
B oot anufen
at ol Anruf Ober NetMeeting

Privat: DS235(26..

¥ 2ur Machverfolgung kennzeichnen...
0%

Strg+Umschalt+¢

0% Als vCard weiterlsiten

1) v
E-Mail:

05284/709., E
05235)26..

qunther@wielag...

Ermedt wahlen
Zielwahl 5

@ Meuer Telefonaneuf...

ol 2]

Sobald Sie eine der im Untermenii KONTAKT ANRUFEN aufgefiihrten

Nummern ausgewshlt haben, fithrt Outlook die Anwahl des

Gesprachspartners durch.

Falls Sie fiir das bevorstehende Telefonat automatisch einen Journal-
eintrag vornehmen lassen wollen, brauchen Sie nur auf das Kontroll-
kastchen Bei Anrufbeginn neuen Journaleintrag erstellen zu klicken.

O

1,
J

ot
._,\
=
1
O

Diesen Hinweis sollten Sie als Warnung verstanden wissen: Auch
alle Aktivitdten, die Sie in anderen Office-Programmen ausfiihren
(Word/Excel etc.) werden standardmdBig in Outlook protokolliert.
Das bedeutet u.a. eine eventuell unerwiinschte genaue Aufzeich-
nung von Arbeitsaktivitdten.
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4.7 Notizen

Diese Szene kennen sicher auch Sie: »Haben Sie mal einen Stift und
einen Zettel, das muf ich mir unbedingt notieren ...«. Mal bekommen
Sie einen Bierdeckel, mal die Ecke einer Zeitung und mal eine Visiten-
karte gereicht, um Wichtiges aufzuschreiben. In Zukunft werden Sie
vor dem Computer sitzen und lhre Gedanken den elektronischen
Notizzetteln von Outlook anvertrauen.

Vorteil dessen ist, daB [hre Notizzettelchen nicht mehr an den Randern
Thres Bildschirmes kleben oder Thren Schreibtisch bevolkern.

Die moderne Version der Notizen bietet sich immer dann an, wenn es
darum geht, schnelle Infos zu notieren, vor allem dann, wenn es sich
um Informationen handelt, fiir die Sie so spontan kein Outlook-
Register parat haben.

Sammeln Sie Ihre genialen Gedanken oder die urplétzliche Erinnerung
an einen wichtigen Termin schnell als Outlook-Notiz. Spater kénnen
Sie dessen Inhalt immer noch ordentlich in die dafiir vorgesehenen
Dialogfelder eintragen.

Dartiber hinaus kénnen Sie lhre Notizen spater mit der rechten Maus-
taste kinderleicht auf jedes andere Element in Outlook ziehen. Und
noch etwas: Notizen kénnen auch in Microsoft Word oder Excel
kopiert werden. Das geht sehr einfach mit Hilfe der Befehle im Menii
BEARBEITEN.

4.7.1 Neue Notiz anlegen

Gehen Sie folgendermafen vor, um eine neue Notiz anzulegen:

Wihlen Sie den Meniibefehl DATEI/NEU/NOTIZ. Outlook blendet ein
Notizfenster ein, das fast originalgetreu den bekannten kleinen, gelben
Zettelchen nachempfunden ist. Hier geben Sie einfach Thren Geistes-
blitz wie gewohnt tiber die Tastatur ein.

¢ I——F| 5ild 4.31:

Hans-Zustay anrufen - Wie die bekann-

montag ten kleinen Kle-
bezettelchen —

Vertrag kindigen eine Outlook-
Notiz

Fehler Uber Fehler‘l

06.02.93 1357 A



|82

Bild 4.32:

Im Hauptfenster
von Notizen
sehen Sie auf
einen Blick sdmt-
liche elektroni-
schen Zettel.
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Nachdem Sie Thre Eingaben abgeschlossen haben, schlieBen Sie den
digitalen Notizzettel einfach per Mausklick auf die Schaltflache mit dem
X in der rechten oberen Ecke des Fensters.

Die neu angelegte Notiz wird nun auf dem Hauptbildschirm abgelegt
und die erste Zeile der Notiz automatisch als Symbolbeschriftung ange-
zeigt. Hier finden Sie samtliche Notizen der letzten Zeit — natiirlich nur
jene, die Sie noch nicht geléscht haben. Aber selbstverstéandlich kén-
nen Sie hier so viele gelbe Notizzettel unterbringen, wie Sie méchten.

@ Hotizen - Microsoft Dutlook M ES

Jgatei Bearbeiten Ansicht Eavoriten Extras Aktionen ?

J@Meuv|x|@5uchen|@ ?J@‘Q:...|[E||n‘svmbole - ?Jﬁ-"e‘ﬁav
= - |

Fleiliges Besser so als gar Hallo Lydia, Motizen sind das
‘Wachenende. richt! elektronische Pe.

= [x]
MNotizen sind das elektronische Pendant 2u
selbstklebenden Zetteln, Verwenden Sie
MNotizen, um Fragen, Ideen, Gedankenstutzen
baw. alles, was Sie normalerweise auf Papier
festhalten, schnell zu notieren.

Um eine Motiz zu erstellen, klicken Sie im
Menil "Datei" auf "Neu", dann auf "Notiz",
und geben Sie anschligBend den Text der
Motiz ein. Klicken Sie auf dag MNotiz-Symbaol
in der oberen linken Ecke des Notizen-
Fensters, um weitere Optionen fur die
Yerwendung mit Motizen anzuzeigen.

Sie kinnen das MNotizen-Fenster widhrend der
Bearbeitung anderer Dateien gedffnet lazsen,
Wenn Sie an einer MNotiz Anderungen

Eigene Verkniipfungen 0E.02.99 1357

‘wieitere Verknlipfungen

4.7.2  Notizen vergrofiern

Outlook ware jedoch nicht Outlook, wenn es nicht auch aus den guten
alten Notizzetteln mehr rausholen kénnte, als bis hierher beschrieben.
Falls beispielsweise der zur Verfiigung stehende Platz auf den elektroni-
schen Notizen nicht ausreicht, kénnen Sie das Notizfenster beliebig
vergroRern.

Hierzu plazieren Sie den Mauszeiger in der rechten unteren Ecke des
Notizfensters. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin im schréag
schraffierten Bereich in einen kleinen Doppelpfeil.

Bei gedriickter linker Maustaste kénnen Sie nun den Rahmen des Fen-
sters beliebig vergréBern — einfach so lange ziehen, bis Sie lhre Idee
hier unterbringen kénnen oder der Notizzettel die erforderliche GréRe
hat.
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4.7.3 Notizfarbe @ndern

Und noch eine Sonderfunktion hat dieses Element von Outlook: Sie
kénnen dem Notizzettel auch eine andere Farbe geben.

Dazu rufen Sie den Mentibefehl EXTRAS/OPTIONEN auf und klicken bei
aktivierter Registerkarte Einstellungen auf die Schaltflaiche Notizen-
optionen.

Hotizenoptionen QIld 4"?3:
Uber dieses Fen-
Maotizenanzeige ster konnen Sie
Farbe: IBIau j den Notizen

unterschiedliche
Farben zuweisen.

Grifie: Barol

Schriftart. ., | |1n pt Comic Sans M3
o] 9 I abbrechen |

Interessant ist diese Farbfunktion z.B. fiir die Kategorisierung von Noti-
zen. Gelbe Zettel kénnten Sie fiir berufliche Belange benutzen, die rosa
Farbe konnte alle Gedanken rund um die Partnerschaft darstellen, und
griin werden die Notizen immer dann, wenn es um das Hobby geht.

Fiir alle Aufgaben verwendet man besser gleich den Bereich »Aufga- |— "=
ben«. Fiir alle Notizen, die mit Kontakten zusammenhdngen, soll- |T[[[-()
ten Sie das Feld unter »Kontakte« nutzen. Nutzen Sie die Notiz-
funktion wirklich nur fiir relativ simple und zusammenhanglose
Notizen. Wenn man QOutlook konsequent einsetzt, sollten nicht all-
zuviele Notizen entstehen. Sagen Sie auch der digitalen Zettelwirt-
schaft »adex.

4.7.4 Der Regel-Assistent

Bisher haben wir Ihnen nur die deutlich sichtbaren Elemente des Out-
look-Posteingangs beschrieben. Viele andere Funktionen verbergen
sich im Hintergrund. Als vielleicht wichtigstes Instrument — sozusagen
als Vorsortierungshilfe — ist da der Regel-Assistent zu nennen.

Durch den Regel-Assistenten haben Sie viele unterschiedliche M&glich-
keiten, Thre elektronische Post vorzusortieren.

Ob Sie nun bestimmte Junk-Mails gleich in eine Ablage verschoben
haben méchten, oder ob Sie sémtliche E-Mails, die berufliche Angele-
genheiten, und Nachrichten, die Ihr Hobby betreffen, gleich nach Ein-
gang sortiert haben wollen, Outlook macht das fiir Sie.
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Bild 4.34:

Das Menti EXTRAS
ist der richtige
Weg zum Regel-
Assistenten.
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Hier drei Beispiele zur Verdeutlichung der Funktionsweise des Regel-
Assistenten:

1. Sie haben einen regelmafig erscheinenden Newsletter bestellt und
mochten die wochentlichen Ausgaben nicht zwischen Thren per-
sénlichen E-Mails finden.

2. Sie mochten alle E-Mails von Kunden in einem eigenen Ordner
vorfinden.

3. Sie méchten nicht ungefragt E-Mails mit langen Dateianhéngen
erhalten und lassen E-Mails mit einer GroBe iiber 1 MB gleich ohne
Ubertragung vom Server 16schen. (WARNUNG: Nicht vergessen!)

Zum dafiir vorgesehenen Regel-Assistenten gelangen Sie durch
Anwahl des Meniibefehls EXTRAS/REGEL-ASSISTENT. Dazu miissen Sie
sich allerdings entweder in Outlook Heute oder im Posteingang befin-
den. Ansonsten suchen Sie den Regel-Assistenten vergeblich.

Extras Aktionen 7

Senden

Adressbuch,..  Strg+Umschalt+E
ﬂ Regel-fssiskent. ..

Konten...

Anpassen...

Opkionen. ..

<

Wenn Sie diesen Meniibefehl anklicken, wird das erste Dialogfeld des
Regel-Assistenten gedffnet, das bei einem neu installierten Outlook
noch keine Eintrage enthalt.

Mochten Sie den Regel-Assistenten konfigurieren, so miissen Sie
zunachst auf die Schaltflache Neu klicken — machen Sie sich auch mit
diesem Outlook-Element in aller Ruhe vertraut, denn vieles erklart sich
ganz von allein. Auch das liegt an der intuitiv erlernbaren Oberfléche
dieses Programms.

4.7.5 Die Auto-Funktionen

Vorstellen moéchten wir Ihnen hier auch die sogenannten Auto-Funktio-
nen: Hierbei handelt es sich um Arbeitserleichterungen, die Sie wéh-
rend der Arbeit mit Outlook von zeitraubenden Routinetatigkeiten ent-
lasten und [hnen wichtige Informationen bereits auf den ersten Blick
offenbaren.
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Zwar miissen Sie diese Funktionen nicht unbedingt ausfithren, um mit
Outlook einfach und komfortabel arbeiten zu kénnen. Und iibermaBig
sind die Arbeitserleichterungen, die ein Teil der Auto-Funktionen bie-
ten, auch nicht gerade, doch wir méchten Sie wenigstens darauf hinge-
wiesen haben. In einem Kompendium sollten schlieBlich auch die noch
so versteckten Optionen beschrieben werden.

@ AutoVorschau. Informativ im wahrsten Sinne des Wortes ist z.B.
die AutoVorschau im Posteingangs-Bereich. Um lhnen schnell
anzuzeigen, ob es sich bei der gerade eingetroffenen E-Mail um ein
wichtiges Dokument oder nur um eine Junk-Mail (eine dieser
unzéhligen Werbe-E-Mails) handelt, kénnen Sie im Posteingangs-
Fenster — unterhalb der Betreffzeile — bereits die ersten Zeilen der
eingegangenen E-Mail lesen. So wissen Sie, ob es sich lohnt, diese
E-Mail zu 6ffnen, oder ob Sie sie besser gleich l6schen. Haben Sie
sich jedoch fiir das Offnen der E-Mail entschieden, werden von
Outlook die AutoVorschau-Zeilen automatisch ausgeblendet. Beim
nachsten Offnen des Outlook-Posteingangs erscheinen diese Zei-
len dann nicht mehr.

@G AutoDatum. Probieren Sie diese Auto-Funktion einmal aus, Sie
werden verbliifft sein, wie fix Outlook Thre Angaben in das richtige
Datum umwandelt. Geben Sie dazu in die Textspalte fiir das Datum
z.B. einfach die Bezeichnung »nachsten Donnerstag« ein. Im Nu
verwandelt Outlook diese Angabe in das korrekte Datum.

@ AutoName. Hilfreich ist auch die Funktion AutoName, die Thnen
die Arbeit des korrekten Ausfiillens der Textfelder abnimmt. Auf
die Probe stellen Sie diese Funktion, indem Sie in die Textspalte fiir
den Namen einfach mal Frau Erika Kiiting schreiben — wie von Gei-
sterhand sortiert Outlook die Angaben nach Anrede, Vorname und
Nachname (mit der Vergabe eines Kommas) ein.

@ AutoArchivierung. Letzten Endes handelt es sich bei dieser Funk-
tion um eine »Speicherplatz-EinsparmaBnahmex. Sie kénnen Out-
look namlich auch so einstellen, da sich bestimmte Daten nach
einer vorher festgelegten Zeit wie von selber 16schen oder ins
Archiv verschoben werden. Damit das passiert, sollten Sie jedoch
zuvor fiir jeden einzelnen Ordner bestimmen, was wann mit wel-
chen Daten geschehen soll.
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4.8 Outlook fiir Arbeitsgruppen

Man kénnte Outlook auch als Groupware bezeichnen, als Software
also, die sich bestens fiir ganze Gruppen eignet.

Was ist Groupware? Der Ausdruck Groupware ist ein Kunstwort
aus group (deutsch: Gruppe) und Software. Es handelt sich hier um
einen Sammelbegriff fiir alle Programme, die die Zusammenarbeit
von Arbeitsgruppen in einem Netz erlauben und erleichtern. Derar-
tige Software ermdglicht den Datenaustausch innerhalb einer
Gruppe und zwischen verschiedenen Arbeitsgruppen. Weiterhin
gehért der Versand von E-Mails und eine gemeinsame Dokumen-
tenverwaltung oder ein Terminplaner zum Leistungsumfang einer
Groupware. Oft ist in diesem Zusammenhang auch von computer
aided teamwork oder workgroup computing die Rede. (Quelle: Das
M&T Computer-Lexikon)

Outlook ist also nicht nur fiir eine »One-Man-Show« ausgelegt, denn
dieser Personal Information Manager eignet sich tatsachlich fiir Sie und
Thr gesamtes Personal.

Ob es sich nur um eine kleine Arbeitsgruppe, eine ganze Abteilung
oder das gesamte Unternehmen handelt, mit Outlook kénnen Sie auch
die komplexesten Aufgaben planen und verwalten.

Mit Outlook lassen sich bequem die unterschiedlichsten Informationen
miteinander verkniipfen. Wollen Sie beispielsweise verschiedene Mitar-
beiter zu einem Strategiegesprich einladen, so kénnen Sie die dafiir
notwendigen AdreBdaten, die Sie im Ordner Kontakte archiviert
haben, und den Outlook-Kalender mit dem Wunschtermin in einer
E-Mail zusammenfiihren und an alle Teilnehmer zeitgleich verschicken.

Die Angeschriebenen (sofern sie mit Outlook arbeiten) bekommen
dann eine Terminanfrage und kénnen diese bestétigen — sie wird dann
automatisch in den Outlook-Terminkalender eingetragen und die
Bestétigung per E-Mail zuriickgesendet. Bestétigte Termine werden
beim Empfanger auch wieder automatisch in den Kalender eingefiigt.
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4.9 Outlook und Office

Und noch aus einem ganz anderen Grund steht Outlook in der Micro-
soft-Produktfamilie nicht allein da: Dieses Programm funktioniert zwar
einerseits vollkommen selbsténdig, ist andererseits aber auch ein zen-
traler Bestandteil des Microsoft-Office-Pakets. Deshalb kénnen z.B.
samtliche in Outlook zusammengetragenen AdreBdaten auch in den
anderen Office-Programmen verwendet werden.

Beispielsweise konnen Sie die in Qutlook-Kontakten gespeicherte
Adresse in einen mit Microsoft Word verfaBten Brief iibertragen.

Da das Windows-iibergreifende AdreBbuch von Outlook verwaltet wird,
koénnen Sie auch Umschlage und Etiketten, die Sie mit Word erstellen,
mit den Adressen beschriften lassen, die Sie in der Kontaktdatenbank
von Outlook gespeichert haben.

Wahlen Sie dazu in Word den Mentibefehl EXTRAS/UMSCHLAGE UND
ETIKETTEN, und rufen Sie tiber das nun geéffnete Dialogfeld das AdreR-
buch auf — dieses ist anzuwéhlen tiber das kleine Buchsymbol neben
Empfinger(adresse) bzw. Absender(adresse). Dort sind alle Kontakte
zu finden, die Sie vorher in Outlook eingetragen haben.

Umszchlidge und Etiketten

Umschlége | Etiketten I

Empfanger{adresse): E3: |'| Drucken |
Karl Kiting ﬂ Dern Dokument hingufigen |
MNord-VWesttorstr. Abbrechen |
Altenbeken-Schwaney Optionen. . |

ahsender(adresse): g~ [ ohoe

Absender{adresse) varschau inzug—
Andy Pahl iI — ]

Schubertstr. 43 —_— E

132816 Schiedsr |

‘Yor dem Drucken Umschlage einlegen in: Eingabefach,

Bild 4.35:

Uber dieses
Word-Fenster
gelangen Sie
zum Qutlook-
Adrefibuch - die
Ubernahme von
Adrefdaten fiir
Ihre Korrespon-
denz vereinfacht
sich so erheblich.
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4.10 Geschichte und Zukunft von Outlook

Betrachten wir zum Schluf3 des ersten Teils dieses Buches einmal die
Herkunft und den mdglichen Werdegang von Outlook. Begonnen hat
die steile Karriere dieses Programms mit der Version Outlook 97.

Aus zwei mach eins - die Biindelung von Starken

Sozusagen als »verschmolzener« Nachfolger von Microsoft Mail und
Schedule+ wurde es zusammen mit den Versionen des Office-97-Pake-
tes vertrieben. Dieses gestattete es dem Anwender z.B. erstmalig, per
Drag&Drop E-Mails aus einfachen Notizen zu erstellen.

Was war Schedule+?

Schedule+ fiir Windows 95 war Microsofts erstes echtes Programm zur
effizienten Verwaltung von Terminplanen, Aufgaben und Daten oder
dem Austausch dieser Daten innerhalb von Arbeitsgruppen.

Uber die Schnittstelle zu Microsoft Project konnte man schon mit die-
sem Programm Informationen zu Tétigkeiten aus Projekten in die per-
sonliche Terminplanung tibernehmen.

Auch verschiedene Datenformate wurden unterstiitzt. Man konnte
Daten zu beruflichen und privaten Kontakten aus anderen Program-
men wie Microsoft Access und Microsoft Excel importieren und expor-
tieren.

Sogar mobile Anwender konnten mit Schedule+ schon To-Do-Listen,
Termine und Telefonnummern auf Laptop-PCs und elektronische Ter-
minplaner oder in die Timey Data Link Watch laden.

Was war Microsoft Mail?

Microsoft Mail war Bestandteil einer umfangreichen Kommunikations-
Software, die den Namen Microsoft Exchange trug. Das war ein
Messaging-Server mit integrierter Groupware, der die Kommunikation
einfacher machte. Microsoft Exchange integrierte E-Mails, persénliche
und Gruppenterminplanung, elektronische Formulare und Groupware-
Anwendungen aus einer gemeinsamen Client/Server-Plattform heraus,
die mit einem zentralen Administrationsprogramm verwaltet werden
konnte.

Microsoft Exchange Server war darauf ausgerichtet, vor allem das
Messaging einfacher, zuverlassiger und fiir Unternehmen jeder GréBe
skalierbar zu machen.
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Als wesentliches Element des Internet Mail Connector wurde MS Mail
schnell zu einem weitverbreiteten E-Mail-Programm. Denn da der
Exchange Internet Mail Connector Zugang zu SMTP-basierten Mail-
Systemen (Simple Mail Transfer Protocol) bot, konnten damit Millionen
von Internet-Mail-Benutzern das Internet als transparentes Backbone
zur Verbindung zweier Exchange Server benutzen.

Ebenso konnte ein Exchange Client tiber das Internet mit einem
Exchange Server kommunizieren. Der Internet Mail Connector unter-
stiitzte auch die SMTP-Erweiterung MIME (Multipurpose Internet Mail
Extension), die das Versenden beliebiger Anlagen erlaubte.

Die Geburtsstunde der PIMs

Microsoft hat also mit Outlook gewissermafien die Stérken von zwei
Programmen gebiindelt, die einerseits urspriinglich fiir die reine Ter-
min- und Projektplanung und andererseits ausschlieflich fiir das Ver-
senden von elektronischen Nachrichten gedacht waren.

Das war die Geburtsstunde der PIMs, denn durch die Verbindung der
beiden oben genannten Vorlaufer-Programme und Office 97 entstand
ein wirklich leistungsfahiges Personal Information System.

Doch die Microsoft-Programmierer feilten weiter an der Funktionsviel-
falt und der Benutzerfreundlichkeit von Outlook. Zwischenzeitlich ver-
dffentlichte man mit Outlook Express, einem abgespeckten Tool, das
in den Kkostenlos vertriebenen Internet Explorer (Version 4) integriert
war (und immer noch ist), eine Software, die iiberwiegend fiir die kom-
plette Korrespondenz und die systematische Verwaltung von E-Mails
entwickelt wurde.

Damit wurde der Name Outlook einem Massenpublikum bekannt, und
der kommerzielle Erfolg konnte seinen Lauf nehmen. Kurze Zeit spiter
kam dann Outlook 98 auf den Markt. Endlich hatte man damit ein voll-
wertiges Instrument geschaffen, mit dem man alle Anwendungen, die
man an ein zeitgem&Bes Personal Information Management System
stellt, komfortabel, sicher und effektiv bewiltigen kann.

Das beginnt einerseits bei der Verwaltung von Adressen (sowohl Post-
anschrift als auch E-Mail- und Internet-Adressen) von Geschéaftspart-
nern, Kunden und Kollegen und andererseits von Freunden, Bekann-
ten und Verwandten, geht weiter iiber die punktgenaue und
aufgabenspezifizierte Projektorganisation und hért bei der Kontroll-
mdglichkeit und Archivierung von Post-, Fax- und/oder E-Mail-Ausgén-
gen und -Eingédngen noch lange nicht auf.
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Outlook 2000 - Innovation und Integration

Nun liegt also Outlook 2000 vor, und wieder haben sich die Program-
mierer in Redmond viel Miihe gegeben, in Richtung Anwender zu den-
ken. Wichtig war dabei natiirlich die Benutzerfreundlichkeit dieses Pro-
grammes.

Dabei hat man auch in Sachen Innovation und Integration Entwick-
lungsspriinge gemacht, aber der Servicegedanke stand ganz klar im
Vordergrund. SchlieBlich versteht sich auch Microsoft als Dienstleister.

Service bedeutet in diesem Zusammenhang die Erleichterung umfang-
reicher und komplizierter Planungsschritte und die Befreiung von oft-
mals lastigen Routinetatigkeiten.

Das Outlook der Zukunft

Aber wohin geht die Reise? Vielleicht liegt die Zukunft von Outlook in
der alleinigen Eingabe von Daten und Informationen via Sprachein-
gabe? Ade gute alte Tastatur, tschiis liebe Maus — herzlich willkommen
in der Zukunft. Hier, wo einen eine freundliche Stimme aus dem Com-
puter an dringende Termine und den wohlverdienten Feierabend erin-
nert.

Mit welchen Innovationen Outlook 2000 im Detail aufwartet, das kén-
nen Sie in diesem Buch nachlesen. Sie diirfen sich aber schon jetzt
bewuBt sein, daf Sie mit diesem PIM ein hochmodernes und qualitativ
hochwertiges Instrument fiir die Verwaltung von Daten und Informatio-
nen und die weltweite Kommunikation Ihr eigen nennen kénnen.

4.11  Zu guter Letzt

Wie Sie diesem umfangreichen Kapitel entnehmen konnten, ist Out-
look so ziemlich jeder Anforderung an ein modernes Personal Informa-
tion Management gewachsen. Natiirlich kann man in einem Kapitel
wie diesem, das nur einen groben Uberblick iiber die Mdoglichkeiten
dieses {iberaus umfangreichen Programms geben soll, nicht jede ein-
zelne Funktion aufzeigen. Wir haben jedoch versucht, Sie schon hier
mit den wesentlichsten Elementen und Optionen insoweit bekannt zu
machen, daB lhrer erfolgreichen Arbeit mit diesem multifunktionalen
Programm nichts mehr im Wege steht. Viel Erfolg!



