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Liebe Leserinnen und Leser,

unter dem Motto Auf'den Punkt gebracht! werden unsere Biicher und
unsere Digitalen Seminare zu WORD, EXCEL, POWERPOINT,
ACCESS und OUTLOOK Thnen helfen, sich interaktiv mit diesen Pro-
grammen vertraut zu machen.

Alle Beispiele und Aufgaben orientieren sich an den alltiglichen
Arbeitssituationen der Stadtlupe GmbH. Die Stadtlupe GmbH gibt
eine Stadtzeitung heraus, die regelmifig iiber die Kultur-Szene mit
Berichten, Kommentaren und Kritiken informiert.

Die Stadtlupe GmbH beschiftigt in den Abteilungen Verwaltung,
Verlag, Redaktion und EDV iiber 50 Mitarbeiter. Uberall werden
Anwendungen aus MS Office 2003 eingesetzt. Alle Mitarbeiter benétigen
Kenntnisse in WORD und OUTLOOK — wenn auch in unterschiedlicher
Tiefe. EXCEL wird hauptsichlich von den Mitarbeitern aus der Buch-
haltung, dem Vertrieb, dem Fuhrpark, der Kleinanzeigenabteilung
sowie der Programmredaktion eingesetzt. Die Marketingabteilung,
aber auch der Chefredakteur und der Chef vom Dienst benétigen fiir
ihre Arbeit hiufig POWERPOINT. Die Mitarbeiter vom Archiv, der
Bildabteilung und der Kleinanzeigenabteilung brauchen sehr gute
Kenntnisse in ACCESS.

Welche Lehrbiicher und Lernprogramme Sie auch von uns ein-
setzen, {iberall werden Sie den Mitarbeitern der Stadtlupe begegnen:
Mit WORD werden in der Textredaktion Texte erstellt und korrigiert.
In der Abteilung Layout und Satz wird mit WORD gestaltet und in
ACCESS-Datenbanken nach Fotos und Grafiken gesucht. Der Vertrieb
erstellt mit EXCEL Statistiken und Diagramme iiber die Umsitze der
Stadtlupe. Die Marketingabteilung iibernimmt diese Daten, um mit
POWERPOINT eine Prisentation zur Akquise von Anzeigenkunden
aufzubauen. ACCESS Datenbankdateien werden im Archiv und in der
Kleinanzeigenabteilung eingerichtet und gepflegt. Und alle Mitarbei-
ter der Stadtlupe kommunizieren intern und extern iiber OUTLOOK.

Lehrbiicher und Lernprogramme sind didaktisch aufbereitet. Wenig
FliefStext, aber viele bebilderte und prizise Schritt-fiir-Schrite-Erkli-
rungen ebnen den Weg vom Einsteiger zum routinierten Anwender.
Inhalte und Reihenfolge der Beispiele und Aufgaben entsprechen den
Inhalten und der Reihenfolge von den Autoren selbst durchgefiihrter
Seminare in WORD, EXCEL, ACCESS, POWERPOINT bzw. OUTLOOK.

Komplexe Aufgaben mit Losungshinweisen und Musterldsungen
erleichtern das Verstindnis. Sie finden Multiple-Choice-Fragen, mit
deren Hilfe Sie Ihre Lernfortschritte tiberpriifen kénnen.

Alle Ubungsdateien fiir die Beispiele und die Aufgaben finden Sie auf
beiliegender CD.

Fiir alle Lehrbiicher haben wir in Zusammenarbeit mit der Learn-
Key GmbH, Neuwied eine Multimedia-CD entwickelt (Computer
Based Training, Web Based Training).

Alle Beispiele dieses Lehrbuchs zeigt auch das digitale Seminar.
Anhand von Lernkapiteln, Ubungen und Tests wird der Umgang mit
OUTLOOK trainiert. Videosequenzen fithren durch den Ubungsteil
und bieten umfangreiche Informationen an.

Im Ubungsteil selbst arbeitet der Anwender direkt in OUTLOOK,
wobei er gesprochene Anweisungen in einem kleinen Fenster erhilt, die
ihn durch die Ubung fiihren und Schritt fiir Schritt erkliren, was zu
tun ist. Im Testmodus schliefllich 18st der Anwender Fragen zum
Gelernten. Schnell sieht er hier, was wiederholt werden muss und was
er bereits begriffen hat.

Sie kénnen das digitale Seminar OUTLOOK 2003 (ISBN 3-933084-
90-3) iiber jede Buchhandlung oder direke iiber den SPC TEIA Lehr-
buch Verlag fiir € 19,95 beziechen. Das WBT bestellen Sie iiber den Ver-
lag fiir 14,95 €.

Viel Erfolg und Freude wiinscht Thnen

Lutz Hunger



o

INHALT

Nachrichten empfangen und versenden .............. 13
1.1 Ubungsdateien installieren ... ..................o.... 14
1.2 Nachrichten lesen und drucken ...................... 17
1.3 Nachrichtenversenden . ........................... 21
E-Mail-Adressen . ........ ... .0 21
Einfache E-Mailsversenden ......................... 22
Mit den Adressbiichern arbeiten . . ... ................. 25
Dokumente an E-Mails anhidngen .................... 31
E-Mails mit Zustelloptionen senden und empfangen ... ... 36
E- Mails formatieren .. ........ ... ... . ... ... ... .... 42
E-Mails mit Signaturen versehen . .................... 46
1.4 Auf Nachrichten reagieren .......................... 49
Nachrichten beantworten . ......................... 49
Nachrichten weiterleiten .. ......................... 50
Nachrichten zuriickrufen .. ......................... 51
Nachrichten erneutsenden ......................... 53
1.5 Nachrichtenverwalten .. ........................... 55
Ordner erstellen und E-Mails verschieben .............. 55
E-Mails kategorisieren .. ......... ... ... ... ... 57
Nachrichtensuchen . ......... ... .. ... ... . ....... 59
Nachrichten l6schen und das Postfach aufriumen . ........ 61
Posteingang konfigurieren . ......... .. ... .. .. ... .. .. 65
Regeln und Benachrichtigungen . . .......... . ... . 68
1.6 Adressenverwalten ................ ... ..., 72
Kontakteerstellen ........... ... .. ... .. ... . ...... 72
Kontakte verwenden ............... ... .. ... . ...... 78
Die Ansichten im Ordner KONTAKTE .. ............... 84
Kontakte suchen, kopieren und drucken ............ ... 85
Kontaktedrucken . ......... ... .. ... . ... .. ... .... 87
1.7 Die Oberfliche von Outlook ........................ 88
1.8 Einsatz der Hilfefunktion . ... ....................... 97

€) Termine, Aufgaben und Notizen erstellen und verwalten 104

2.1 Personliche Termine . ........... ... i, 105
Termine eintragen und bearbeiten ................... 105
Terminserienerstellen ............................ 113
Ereignisse ....... ... 115

2.2 GIruppentermine . ..............oueuenenenennnnan 118
Besprechungen planen .. ......... .. .. ... .. L. 118
Ressourcen einplanen . ...... ... .. .. ... .. .. ... 120
Auf Einladungen reagieren . ......... ... .. .. ... ..... 122

23 Aufgaben ... ..o o 128
Aufgabenerstellen ....... ... .. . ..o L. 128
Aufgaben delegieren oder annehmen . ........... .. ... 132
Ansichten im Ordner AUFGABEN .. ................. 135
Aufgaben konfigurieren . ....... .. .. .. .o oo 137

2.4 Notizen erstellen und bearbeiten .................... 138

2.5 Termine und Aufgaben verwalten . ................... 141
Terminedrucken . ........ ... ... . ... .. . ... . ... .. 141
Outlook-Elemente kategorisieren . ........... ... ..... 143
Kalender konfigurieren . ........... .. ... ... .. ... 146

€ Fortgeschrittene Funktionen ....................... 148

3.1 E-Mail-Konten einrichten ......................... 148

3.2 Cached-Exchange-Modus ......................... 156

3.3 Der Abwesenheitsassistent .................c....... 162

3.4 Stellvertretungen ......... ... ... ... .. i 165

3.5 Der Webbrowser von Outlook ...................... 168

3.6 DasJournal ........ ... .. .. . 171

3.7 E-Mails aus anderen MS Office Programmen versenden ... 175

3.8 Daten importieren und exportieren .................. 181

3.9 Szenarien ... ... ... 185
InUrlaub fahren . ... ... ... ... ... ... ... .. ... 185
Ein Projekt planen .. ... ... .. ... L i L. 187
Serienbriefe schreiben ............. ... .. ... . ... ... 188

310 Web Access .« oot 191



4.1 VITEn .« oot 196
4.2 Verschliisseln und digitales Signieren von Nachrichten 197
Ubungsaufgaben ................................. 202
5.1 Nachrichten empfangen und versenden ............... 202
5.2 Termine und Aufgaben erstellen und verwalten ......... 207
5.3 Fortgeschrittene Funktionen ............. .. ... .. ... 212
Multiple Choice Fragen ............................ 213
6.1 Nachrichten empfangen und versenden .. ............. 214
6.2 Termine und Aufgaben erstellen und verwalten ......... 226
6.3 Fortgeschrittene Funktionen ......... .. ... .. ... .... 232
6.4 Sicherheitin Outlook ............ ... .. ... ....... 237
Anhang ... ... .. 238
7.1 Losungen Multiple Choice Fragen ................... 238
7.2 Symbole . ... ... .. 239
7.3 Tastenkombinationen ............................ 240
7.4 Ubersicht aller Beispiele . ... ..., 242
7.5 Stichwortverzeichnis .............. ... .. ... ... .... 246

Seinen Arbeitsalltag zu organisieren, mit all den Terminen, Besprechun-
gen, Anrufen, ist eine Menge Arbeit: Adressen und Ansprechpartner
parat haben, mit Kollegen und Kunden kommunizieren, all die kleinen
Informationen wieder finden, die sich im Laufe der Zeit als Zettelhau-
fen auf dem Schreibtisch oder in Schachteln breit gemacht haben.
Hochste Zeit, sich und seine Arbeit zu ordnen. Mit Outlook 2003
haben Sie das richtige Werkzeug dazu.

Der Umgang mit Maus und Tastatur sollte ihnen dabei nicht all zu
fremd sein, denn dieses Buch ist nicht fiir Computeranfinger gedacht.
Sie sollten Grundkenntnisse iiber die Bedienung von Windows und ein
wenig Erfahrung im Umgang mit anderen Anwendungen mitbringen.
Anderenfalls wiirde ich Thnen die Biicher iiber Windows XP, N'T, 2000
oder 98 und den anderen Office-Programmen aus dem SPC TEIA
Lehrbuch Verlag empfehlen.

Als Einsteiger in das persdnliche Termin- und Zeitmanagement
finden Sie in diesem Buch leicht verstindliche Anleitungen, um mit
Hilfe von Outlook den Biiroalltag besser zu organisieren. Aber auch
wenn Sie sich schon mit dhnlichen Programmen beschiftigt haben,
werden Sie hier viel Neues finden. Um alle Funktionen und Méglich-
keiten von Outlook 2003 zu zeigen und zu erldutern, miisste das Buch
wahrscheinlich viermal so dick sein. Statt auf Vollstindigkeit um jeden
Preis zu bauen, wollen wir Sie lieber in die Lage versetzen, mit Outlook
Ihre tigliche Arbeit zu bewiltigen. SchliefSlich geht es darum, Outlook
zu benutzen und nicht es zu bedienen. Ein kleiner, aber feiner Unter-

schied...

Vorbemerkung



Was ist Outlook Express?

Um gleich einem weit verbreiteten Missverstindnis zu begegnen: Ist
auf Threm Rechner der Internet Explorer 4 oder héher installiert, haben
Sie ein E-Mail Programm, das auf den Namen Outlook Express hért.
Bis auf den Namen hat es aber mit dem ,richtigen® Outlook nichts zu
tun. Es ist ein E-Mail-Programm und ein Newsreader fiir das Internet.

8 Outlook Express -3l x|
J Datei Bearbeiten Ansicht  Extras  Machricht 2 | 4’
y = nd Lk
I_TJ . &= . W) !:_I >
Meue E-Mail SendenyE... Adressen Suchen
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Keing Kontakte vorhanden, Klicken Sie
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Machricht suchen... Identitdten

E-mail Tipps und Tricks X

Um eine Signatur in eine
newe Nachricht einzufiigen,
erstellen Sie zuerst die
Wachricht, Klicken Sie

Mail lesen anschliefiend im Meni
Einfiigen auf Signatur,

Es sind keine ungelesenen E-Mail-Hachrichten im Posteingang

@ Neue E-Mail-Nachricht grstellen

Wenn Sie mehrere
Signaturen definiert haben,
wahlen Sie aus der Liste
die gewiinschte aus.

Newsgroups

Mewsqroups-Konto erstellen...

Kontakte

Adressbuch &ffnen. .,
@ Personen suchen. .,

[™ Beim Starten von Outlook Express zum Posteingang wechseln,

@ Online arbeiten A

Das ist nicht das richtige Outlook.

Schriftbild und Konventionen

Um Befehle, die Sie in Outlook eingeben sollen, vom iibrigen Text
zu unterscheiden, werden folgende Konventionen verwendet:

Befehlsfelder, Meniinamen und Schaltflichen stehen in VERSA-
LIEN. Dateinamen, selbst einzugebender Text und dhnliches werden
kursiv hervorgehoben. Tasten werden in runde Klammern gesetzt, z.B.
(Aly).

Miissen zwei Tasten gleichzeitig gedriickt werden, so wird dies durch
ein Pluszeichen zwischen beiden Tasten angezeigt. (Strg)+(z) bedeutet,
dass Sie die (Strg)-Taste gedriicke halten und dazu die (z)-Taste
driicken. Falls die Tasten nacheinander gedriickt werden miissen, so
wird dies durch ein Komma angezeigt. (Alt), (d) bedeutet, dass Sie
zunichst die Taste Alt driicken und wieder loslassen und danach die

Taste d.



MS Outlook ist ein Werkzeug fiir Zeitplanung und Kommunikation.
Wir simulieren in diesem Buch eine Arbeitsumgebung, in der Sie bens-
tigte Daten, wie Adressen, Termine und E-Mails, zur Verfiigung haben.

Ein paar Worte zu unserer Ubungsumgebung: Sie sind der Chef-
redakteur Klaus Torell des imaginiren Berliner Stadtmagazins ,Stadt-
lupe®. Die Stadtlupe hat ca. 50 Mitarbeiter und stellt ein typisches Pro-
gramm- und Veranstaltungsmagazin dar, mit Verlag, Verwaltung und
Redaktion, Marketing, Vertrieb und Fuhrpark. Erginzt wird die
gedruckte ,Stadtlupe® noch durch einen Onlineauftritt im Internet:
heep://www.stadtupe.de.
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NACHRICHTEN EMPFANGEN
UND VERSENDEN

Elektronisch iibermittelte Nachrichten bezeichnet man als E-Mail
(elektronische Post, electronic mail). Im Gegensatz zu einem auf Papier
geschriebenen Brief oder Memo schreibt und liest man E-Mails mit
dem Computer. Die Ubermittlung besorgt dabei ein Netzwerk, das ent-
weder firmenintern (Intranet) oder weltweit (Internet) Verbindungen
herstellen kann.

Wenn Sie das Gliick haben, in Threr Firma vor einem fertig einge-
richteten Outlook zu sitzen, kénnen Sie gleich loslegen. Fiir alle, die
aber die Konfiguration von Outlook noch vor sich haben, sei Kapitel 4
empfohlen. Dort gibt es ein paar Tipps fiir die Installation von Out-
look. Im allgemeinen geht dieses Buch von einem fertig installierten
Outlook aus.
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Beispiel 1

Hinweis >

Hinweis >

So starten Sie Outlook

o NACHRICHEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

1.1 Ubungsdateien installieren

Wir wollen natiirlich Thre bestehende Outlook-Konfiguration nicht

verindern. Darum bleibt fiir Sie ein wenig Handarbeit, um das Post-
fach von Klaus Torell, Chefredakteur der Stadtlupe und Ihr Alter Ego
fiir die Ubungen, zu aktivieren.

Outlook starten und beenden

Starten Sie Outlook iber START/E-MAIL. Oder klicken Sie auf das
Symbol MICROSOFT OFFICE/OUTLOOK STARTEN in der
Symbolleiste SCHNELLSTART.

Wenn Sie Windows 2000 installiert haben, starten Sie Outlook
iiber START/PROGRAMME/MICROSOFT OFFICE/OUTLOOK.

Oder klicken Sie doppelt auf das Symbol MICROSOFT OFFICE
OUTLOOK 2003 auf lhrem Desktop.

Beenden Sie Outlook {iber DATEI/BEENDEN.

Sie konnen MS OUTLOOK auch mit einem Klick auf die
Schaltflache X oben rechts im Fenster beenden.

@l Administrator

Internet
Inkernet Explarar

u Eigene Dateien

2) Zuletzt verwendete Dokumente »

Office Outlook

%7 Figene Bilder
J Offnet das E-Mail-Programm zum Senden und EmpFangen von Machrichten,

@( Programmzugrif

u ETgene stk
—
‘, 1M5M Explorer *_4:,3 Arbeitsplatz
® ‘windows Media Player G’ Systemsteusrung
h% Drucker und Faxgerate E
,4%& Windows Messenger
. HilFe und Support
@ ‘indows #P-Tour QJ
',_). Suchen
@ Windows Movie Maker
7 AusFihren. ..

Alle Programme D

!] Abmelden [6 ken

14 Start €& 7~ G DY Dokumentz Fooo | O Dok

Ubungsdateien von der CD auf die Festplatte kopieren

Legen Sie die mitgelieferte CD, die die Ubungs- und Lésungs-
dateien fiir Outlook enthalt, bzw. Ihre Lern-CD Digitales Seminar
Outlook 2003 ein.

Kopieren Sie von der CD den Ordner UBUNGSDATEIEN auf lhre
Festplatte.

Der Ordner UBUNGSDATEIEN befindet sich auf der mitgelieferten
CD im Verzeichnis UBUNGSDATIEN/OFFICE 2003/0UTLOOK 2003.
Auf Ihrer Lern-CD finden Sie diesen Ordner im obersten Verzeich-
nis.

Starten Sie Outlook Giber START/PROGRAMME/MICROSOFT OFFICE.
Offnen Sie {iber DATEI/OFFNEN/OUTLOOK-DATENDATEI aus dem
Ordner UBUNGSDATEIEN, den Sie soeben auf lhre Festplatte
kopiert haben, die Datei Ktorell.pst.

Blenden Sie ggf. iber WECHSELN ZU die ORDNERLISTE ein. Hier
sehen Sie auBer lhrem eigenen Postfach das Postfach Stadtlupe -
Klaus Torell.

@ (Ibungsdateien

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

e Zurick - \_) l’? /- ) suchen

'

H_ Crdner

Beispiel 2

Der Ordner UBUNGS-
DATEIEN auf der
mitgelieferten CD

. Adresse | ) CDakurnente und EinstellungenIsibisiDeskiopl SPC_LK_1200340Fffice 2003v0utlook 200 | a Whechseln zu

Ordner x %}B
= ) sPC_LE_12003 ~ EJIK?:E?BEW artikelserie. rtf

) AcroRead i Jpsk

) Betriebssysteme Iﬂ Loga Stadtlupe.png

) Office 2000 [Z] Protokoll bxt

) Office 2002 lﬂ_]Sitzungsbericht Stadtlupe. doc
) Office 2003 ‘ﬂ_]StadtIupe Crgchart,doc

) Excel 2003 @_]Umsatz Stadtiupe.xls

= () Cutlonk 2003 @Word und Powerpoint, ppk

) Lésungsdateien
) Ubungsdateien
) Word 2003
) Office 37
. Taals_fuer_CET
) VEA
) Weitere_Produkte_Learnkey —

o E

=

) Weitere_Produkte_SPC v
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

- .
Das Postfach SladlluperKlausanellercrnsn'(()ullnnk ‘I_z Nachrlchten Iesen und drucken
Stadtlupe - Klaus Torell i Datei Beabsien Anscht Wechsehau Extas  Synchroniseren  AMonen T Frags hier eingsben 5
wird in der Ordnerliste iNeu + | X || duAnkworten - Alln antworten | yisicersiten | ¥ SendenjEmpfangen = |30 sudhen [ (W Kontektnamen eingeben =+ | @) | o8 ([
angezeigt i @zric DA H ) 0 || e =1 Frisch eingetroffene elektronische Post macht sich in Outlook an vielen
Suchen nach: + Suchen in v Stadtupe - Suche starten Loschen Optionen X
A‘Izofze'mmmnw Stadtiupe - Klaus Torell & Stellen bemerkbar.
g 2114y g ven Betreff Ehaken |7
|7 Aufgaben
(7] Entwiirfe [12]
3] Gelaschte Objekte
[ Gesendete Objekte . * . .
ok Elektronische Post erhalten g Beispiel 4
Elvacen
Lﬁ] Pnstaufgang
el 2 1. Outlook ist gestartet, die ORDNERLISTE wird angezeigt.
) Eail 2. Das Wort POSTEINGANG sowohl in der ORDNERLISTE wie auch in
= OUTLOOK HEUTE zeigt mit einer Zahl hinter der Beschriftung die
S-| Kontakte
=l auigshen Anzahl der neuen E-Mails an.
R 3. Zum anderen ist in der Taskleiste rechts unten in der Bildschirm-
[ cenerte ecke neben der Uhr ein kleiner gelber Briefumschlag zu sehen.
4. Sie kénnen also Outlook durchaus minimiert auf der Taskleiste € Hinweis
Damit Sie die E-Mail Adressen der Stadtlupe nutzen kénnen, miissen laufen lassen, der Umschlag sagt lhnen, ob neue Post eingetroffen
Sie nun noch den Ordner STADTLUPE, in dem sich die Adressen der ist. Starten miissen Sie Outlook aber, sonst werden Sie tiber das
Stadtlupen-Mitarbeiter befinden, als OUTLOOK-ADRESSBUCH kon- Eintreffen neuer Nachrichten nicht informiert.
figurieren. 5. Treffen wéhrend lhrer Arbeit mit einem Microsoft Office Programm € Hinweis
neue Nachrichten ein, werden Sie mit einer Desktopbenachrichti-
gung in der rechten unteren Ecke des Windows-Fensters tiber den
Beispiel 3 . Ordner als OUTLOOK-ADRESSBUCH konfigurieren Absender und den Betreff der E-Mail informiert. Diese Desktop-
benachrichtigung verschwindet nach wenigen Sekunden wieder.
Stadtlupe: Ciganschaften X 1. Klicken Sie in der Ordnerliste im Postfach von 6. Offnen Sie den POSTEINGANG.
e crdnerveraung FE———" Klaus Torell mit der rechten Maustaste auf 7. Der POSTEINGANG besteht aus einem zweigeteilten Fenster.
BlaSTE] REED Qlokzidressbuch den Ordner STADTLUPE
. R . [l Posteingang - Microsoft Outlook =13 Der Posteingang mit
FEREC 2. Wiahlen Sie aus dem Kontextmenii Do Gombeton it ek Egves Adren 2 Fawraemim o] gelesenen fndinge_
EIGENSCHAFTEN. Eyimeu - | 4 % X | Cghntworten (i Allen antworten 3 eikerleiten | igsgme | [, Kontakinamen eingeben = | (@) - lesenen Nachrichten
s Posteingang i i
[]Diesen Ordner als E-Mai-adressbuch areeiger: . . . = - T T ST =4 Firmenfeier sowie dem Lesebereich
R 3. Aktivieren Sie in der Registerkarte OUTLOOK- %Z.d B (i s Feagh [ ro20@etadiupe ]
[ + . wfgaben 3 Alter
[stsdtupe ADRESSBUCH das Kontrollkdstchen DIESEN S s PPPp— e
5] o cobte Rechrche plrgaten o
ORDNER ALS E-MAIL-ADRESSBUCH ANZEIGEN. gi‘m{.‘ B T
] Kalender Firmenfeier?
Bestdtigen Sie mit OK. e
. . . [ Postausgan er 08
5. Konfigurieren Sie den Ordner KONTAKTE g:ﬂ‘eﬁf@:u » e oot gt ?53553'; ?E;"“” eren
. ua[ ; :E’ (% Jost Bruckner 13.08.2004 erin
ebenfalls als E-Mail-Adressbuch. e i Lotome Tax. o gtz
Ovdnel;grtuﬁen . B a:::;‘zhert 13.08.2004 Mak"mﬂ@?mdémpe de
Datendateivermakung... o E— nazio: |8 www.stadtlupe.de
L Email Redaktionsprotakoll lesen [t}
1 Nancy Ebert 13.08.2004
"] kalender Aufgabenanfrage: Blumen giefien
= . (4 Tngo Albers 13.08.2004
| Kontakte Adresse meiner Schwester
fd Aufgaben a a:;:uﬁbv:;kury;v 13.08.2004
_OK -Abbre:hen L » 5 Ingo Albers 13 DE.ZDD‘: _
Der Ordner STADTLUPE wird als E-Mail-Adressbuch angezeigt. o = -
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

8. In der linken Halfte sehen Sie eine Liste der empfangenen Nach-
richten. Die rechte Halfte ist der Lesebereich fiir die markierte
Nachricht.

9. Klicken Sie auf eine Nachricht. Der Text der Nachricht erscheint im
Lesebereich.

10. Doppelklicken Sie auf die Nachricht. Ein neues Fenster mit dem
Nachrichtentext wird gedffnet.

Gedffnete Nachricht B Firmenfeier - Nachricht (HTML)

I Datei Eearbeitenn  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Aktionen 7

§ [ Antworten | (8 Allen antwarten | 5 Weiterleiten | =4 [ e S K | @ A
on: Ines Raab [ines.raab@stadtupe.de] Gesendet: Mo 02082004 17:51
Ani Klaus Tarell

Co:
Eetreff:  Firmenfeier

Hallo Klaus, denkst du an unsere Firmenfeiar?

11. Lesen Sie die Nachricht. SchlieRen Sie das Fenster wieder.

Beispiel 5 *5 Ansichten und Symbole im Posteingang

1. Outlook ist gestartet, der POSTEINGANG gedffnet.

8,4/ [ @|ven Betreff v A
= Datum: Keine Angabe
4 InesRasb Firmenfeier
7 Kaus Torell Layout Meeting
4 Klaus Aenter Hat jemand meinen Locher gesehen?
3 JostBruckner Artikel tlher Lastkahne
S Mancy Ebert Hunger!
] @ Michael Katzwa... Redaktionsprotokoll lesen v
' @ Jost Bruckner  Recherche Biergarten
& Wancy Ebert Aufgabenanfrage: Blumen giefen

2. Ungelesene Nachrichten werden fett dargestellt und haben einen
geschlossenen Briefumschlag als Symbol,

3. wadhrend schon gelesene in normaler Schrift mit einem offenen
Briefumschlag davor dargestellt werden.

Nachrichten, die mit einem roten Ausrufezeichen gekennzeichnet
sind, wurden vom Absender mit der Option HOHE WICHTIGKEIT,
5. Nachrichten, die mit einem blauen Pfeil gekennzeichnet sind, mit
der Option NIEDRIGE WICHTIGKEIT versehen.

« = B K

6. Nachrichten, die mit einer roten Fahne gekennzeichnet sind,
wurden vom Absender zur Nachverfolgung gekennzeichnet.

7. Eine Biiroklammer weist darauf hin, dass die Nachricht eine Anlage
enthalt.

8. Ist die Frist zur Kenntnisnahme abgelaufen, wird die Nachricht rot
dargestellt. Nachrichten, die verfallen sind, werden grau und unter
Umstanden sogar durchgestrichen dargestellt.

9. Neben Nachrichten finden Sie auch noch andere Elemente im
Posteingang: Besprechungs- und Aufgabenanfragen, Ubermitt-
lungs- und Lesebestédtigungen. Auch diese Elemente werden Sie
im Verlauf des Buches kennen lernen.

[E]

Nachrichten mit einer Kennzeichnung versehen.

1. Sie kénnen Nachrichten, die Sie empfangen haben, mit einer
farbigen Kennzeichnung versehen. Hierbei handelt es sich um das
Symbol, das auch bei der Nachverfolgungs-Kennzeichnung
verwendet wird.

2. Wéhlen Sie eine beliebige E-Mail aus dem Ordner STADTLUPE.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol ZUR
NACHVERFOLGUNG in der Zeile der gewéhlten E-Mail.

4. Wahlen Sie eine Farbe fiir die Kennzeichnung aus.

Pasteingang - Microsoft Outlook:

i Datel Bearbsten Ansicht Wechssinzu Extras  Aktpnen 2 Frage hier eingeben

Pigileu - | f X |k Anbworken 8 Allen antworken -3, Weiterlsiten | (] Kontakinamen einceben | @) [

Posteingang L]
Favoritenordner Angeordnet nach: Absender Az ot )
[ Posteingang =i Hilde Peil 1L03.2002
[ Gesendste Objekts Quittungen bis morgen abliefern 9

alle E-taif-Orener
[ suchordner

e der freien Mitarbeite

|>

3 (9 Stadtlupe - Klaus Torel 4 Ines Raab 24.05.2002 ]
[ Entwiirfe Firmenfeier
(& Geloschte Objekte i InesRash 11082002 [
(] Gesendete Chiekte KapienTITjoz o
= Postausgang 3 Ingo Albers 30.04.2002 |-
j ;"‘h‘“‘;‘“"““ @ Adresse meiner Schuvester
uchardner .
< || 53 Tngo aibers 11.03.2002 |
- ung 1
) E-Mail i Jost Bruckner 23.05.2002 (1
Artikel iber Lastkahne
7 89 2 o 4 (2] 2| 7 Jost Bruckner 23.05.2002 .

24 Elemente

5. Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste auf das Symbol
ZUR NACHVERFOLGUNG. Wé&hlen Sie aus dem Kontextmenti
ERINNERUNG HINZUFUGEN.
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

6. Wahlen Sie im Feld FALLIG ein Datum aus. Dadurch werden Sie
an die Nachverfolgung erinnert. Durch Aktivierung des Kontroll-
kdstchens vor ERLEDIGT kdnnen Sie die E-Mail anschlieBend als
erledigt markieren.

Beispiel 7 #2 Nachrichten drucken

1. Klaus Torell hat neue Nachrichten in seinem POSTEINGANG.
Er mOchte einige davon ausdrucken.

oE & B 8] 15018

Dete | pewbien_anshe_wegy 2. Markieren Sie im Posteingang die

Heu > Nachricht Adresse meiner Schwester.

Efffen *| 3. Klicken Sie im Menii DATEI auf

alle Elemente schliefien

DRUCKEN.

Speichern unter. .. R R R

.\ _ 4. Die Dialogbox DRUCKEN wird

rlagen speichern 3

e , geoffnet.

Impartieren{Expartisren... 5. Drucken Sie die ausgewahlte

Selte einrichten 3 Nachricht im MEMOFORMAT.
.4 Sefengnsicht 6. Hinweis & TABELLENFORMAT druckt
ENETENN D die Liste der Nachrichten im Postein-

Eeenden

2 gang.

7. Um eine markierte oder geoffnete
Nachricht sofort auszudrucken,
klicken Sie auf das Symbol DRUCKEN.

Hier werden E-Mails Drucken HE
zu Papier Drucker

Marne: [Brother HL-1250 series =l |Egeschisrten |

Skakus: Bereit

Tvp: EBrother HL-1250 series

Ok YiPe_lutzibrother r ﬁ

Kommentar;

—Druckformat —Exemplare

i i | Diese Seiten: IAIIe 'l
Tabellenformat SEfte EMEREE
_ Earmate deFinieren...l Azl KEpE? I1 j
MemoFormat

= | Kopien sartieten

—Druckoptionen Iﬁl
I | edes Element auf neusr Seite beginnen 2 3

u Anlagen drucken. Anlagen werden nur mit dem
Standarddrucker gedruckt,

Ok I Abbrechen | Seitenansichtl
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1.3 Nachrichten versenden

Jetzt wollen wir aber auch an der weltweiten Kommunikation teilhaben

und eine E-Mail verschicken.

E-Mail-Adressen

E-Mail-Adressen haben einen bestimmten Aufbau: Name@Ort. Das
@ wird wie das englische ,at“ ausgesprochen (auch ,Klammeraffe®
genannt) und dient als Trennzeichen zwischen dem Namen und dem
Ort der Adresse. Das @ befindet sich auf der Tastatur als dritte Tasten-
belegung der Taste Q. Sie halten die (Alt Gr)-Taste gedriickt und
driicken die Taste Q.

Die Adresse setzt sich zusammen aus der Domain (z.B. de fiir
Deutschland), der Subdomain (z. B. stadtlupe), evt. noch dem Rechner,
der das Postfach beherbergt und dem Adressaten selbst.

Es sollte beachtet werden, dass Rechner wenig fehlertolerant sind.
Ein Tippfehler in der Adresse sorgt dafiir, dass eine Nachricht als nicht
zustellbar zuriickkehrt.

Grof- und Kleinschreibung wird bei Internet-Mail-Adressen nicht
beachtet. Aber eine E-Mail-Adresse kann keine Umlaute, kein ,,8“ und
keine Leerzeichen enthalten. Sven Kihler, ein freier Journalist der
Stadtlupe, hat also s.kaehler@olz-derm.com als E-Mail-Adresse.

Paul Herbst hat die E-Mail-Adresse paul. herbst@stadtlupe.de. Fir-
men haben meistens ein Schema zur Vergabe der Namen. In unserem
Fall ist das VORNAME [PUNKT] NACHNAME. Andere Méglichkeiten
wiren, vom Vor- oder Nachnamen nur den ersten Buchstaben zu ver-
wenden. Auch der Punkt muss nicht vorhanden sein.

Eine E-Mail-Adresse muss man kennen oder sie aus einer bereits
erhaltenen E-Mail ins Adressbuch iibernehmen. Wie Sie das machen,
erfahren Sie im nichsten Unterkapitel.

Es gibt im Internet verschiedene Webseiten, auf denen Sie nach
E-Mail-Adressen suchen kénnen, z. B.:

heep://www.lycos.de/search/email.heml,

http://mesa.rrzn.uni-hannover.de,

heep://www.iaf.net,

http://people.suchen.com,

hetp://www.email-verzeichnis.de/email (Stand: Juli 2004).

In der Regel finden Sie jedoch nur die Adressen derjenigen, die sich in
die entsprechenden Datenbanken eingetragen haben.
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Mewe! E-Mail-Machricht

Die Schaltfléche NEU
mit Quickinfo

Beispiel 8

s

Hinweis >

Das Nachrichtenformat
wird festgelegt

o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

Sollten Sie eine E-Mail-Adresse nicht finden, heifdt das demnach nichrt,
dass derjenige keine E-Mail-Adresse hat. Es gibt kein Adressbuch, in
dem alle Internetteilnehmer aufgefiihrt sind!

Einfache E-Mails versenden

Wie bei den meisten Windows-Programmen ist das erste Symbol
links in der Symbolleiste zustindig fiir das Erstellen eines neuen Ele-
ments. Symbole gibt es nun relativ viele in Outlook und den wenigsten
sieht man sofort an, welche Funktion hinter ihnen steckt.

Wenn Sie mit der Maus auf eine Schaltfliche zeigen, nicht klicken,
erscheint nach kurzer Verzégerung ein kleines gelbes Schild (die
QuickInfo), welches eine kurze Erlduterung zur Schaltfliche gibt.

Nachrichten versenden

1. Klicken Sie in der ORDNERLISTE auf POSTEINGANG, dann auf das
Symbol NEU.

2. Falls Sie Outlook neu installiert haben, wird jetzt der E-Mail-Editor
von Word gestartet. Der Word-Editor ist standardméRig eingerichtet.
Wenn Sie den Word-Editor verwenden, stehen lhnen die standard-
méRig von Word angebotenen Werkzeuge zur Formatierung von
Text zur Verfiigung. Bedenken Sie aber, dass nicht jeder E-Mail
Empfénger solche Formatierungen anzeigen kann. Unter EXTRAS/
OPTIONEN, Registerkarte E-MAIL-FORMAT legen Sie das Nach-
richtenformat fest. Deaktivieren Sie ggf. das Kontrollkdstchen vor
E-MAIL MIT MICROSOFT OFFICE WORD 2003 BEARBEITEN.

Rechtschreibung ] Sicherheit ] Weitere ] Stellvertretungen ]
Einstellungen ] E-Mail-Setup E-Mail-Farmat

Machrichkenformat

BE

Format Fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen,

Verfassen im Machrichtenformat: — [[FRIGH -

[ E-Mail mit Microsoft Office \Word 2003 bearbeiten
[ Rich-Text-Machrichten mit Micrasoft Office Word 2003 lesen

Internetformat. .. | Internationale Optionen. .. |
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11.

. Unter EXTRAS/OPTIONEN, Register E-MAIL-SETUP kdnnen Sie

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem e ] 5 23 X | aArtworten < Alen antworten 2 el
. . " 24 E-MaikNachricht Strg+M
symbOI NEU' Wahlen Sle aus dem AusWahlmenu ) Offentliche Machricht in diesemn Ordner bereitstellen  Steg+Umschalt+5
E-MAIL-NACHRICHT aus. [y Ordner... Strg+Umschalt+E
. . " Suchardner. .. Strg+Lmschalt-+P
Das Nachrichten-Fenster wird geéffnet. 3 S s
Mayigationsbersichsverknipfung, .,
Um eine E-Mail an Sven Kahler zu schicken, i Iemin StrgtUmschalt
. . . - i hu i hal
geben Sie im Feld AN seine Adresse ein: j e Ssttzii:\hl:i
sven.kaehler@gmx.net. 1| verteierliste Strg+Umschalt+L
. . . b | Fgab hal
Hinweis 9 Wenn Sie an mehrere Leute j i;hfg ztzx:h‘:
schreiben wollen, trennen Sie die einzelnen &l sounsenirag StrgeUmschalt+]
. . . hall
Adressen mit einem Semikolon. - sarrUmchalie
&4 Intemnetfag Strg+Umschalt+%
In die Betreffzeile tragen Sie kurz und biindig Eormar auswzien. .
ein, worum es in der Nachricht geht: Termin- Oulock Datendatel...

absprache zu neuem Auftrag.

In das Textfenster geben Sie den Text der
Nachricht ein. Fragen Sie Herrn Kahler, ob er am 23./24. fiir ein
Interview mit Mareike Soutschoutenko Zeit hat.

Auswahlmeni NEU

Eine E-Mail an Sven Kdéhler
wird verfasst

g® Terminabsprache zu neuem Auftrag - Nachricht (HTML) Q@gl

I Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Akbonen 7

i i=d5enden | Konten~ | [ | 6 | (2% 0 [G3] & |5 ] 2] optionen.. B A B

Al sven.kashler@gme, net;
Tt

Betreff: Terminabsprache zu nevem Auftrag

Guten Tag Herr Kdhler,

ich briuchte Sie am 23 /24, fitr ein Interview mit Mareike Soutschoutenko. Bitte
geben Sie mir Bescheid, ob Sie Zeit haben,

it freundlichen Griffen
Klaus Torell

Klicken Sie auf SENDEN. Das Nachrichtenfenster wird geschlossen.

€ Hinweis
festlegen, ob Nachrichten bei bestehender Verbindung sofort ver-
sendet werden sollen. Ist das Kontrollkdstchen deaktiviert, wird
die Nachricht in den Ordner POSTAUSGANG verschoben. Sie miissen
dann noch auf SENDEN/EMPFANGEN klicken, um die Nachricht zu
tibermitteln.

|—_11 Senden/Empfangen |v|

Alle frisch geschriebenen Nachrichten werden jetzt versandt, die € Hinweis
eventuell neu eingetroffenen abgeholt. Um Online-Kosten zu spa-
ren, sollten Sie erst dann auf SENDEN/EMPFANGEN klicken, wenn

Sie alle zu versendenden Nachrichten fertig geschrieben haben.
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

Wo sind die Nachrichten, die Sie versendet haben? Von jeder versen- Mit den Adressbiichern arbeiten

deten Nachricht wird eine Kopie in den Ordner GESENDETE OBJEK- Das Adressbuch beinhaltet je nach Outlook-Konfiguration die
TE gelegt, wenn Sie unter EXTRAS/OPTIONEN, Register EINSTEL- Adressbiicher, die von Microsoft Outlook, Microsoft Exchange Server
LUNGEN/E-MAIL-OPTIONEN das Kistchen vor NACHRICHTEN- sowie von Internetverzeichnisdiensten bereitgestellt werden.

KOPIEN IM ORDNER GESENDETE OBJEKTE SPEICHERN aktiviert

; | Die verschiedenen Adressbiicher
haben. B Adressbuch @@ im Adressbuch von Outlook

Datei Bearbeiten Ansicht  Exfras (EXTRAS/ADRESSBUCH)
B e X S
Beispiel 9 ' '# Gesendete Nachrichten einsehen Mamnen eingeben oder auswahlen: Mamnen anzeigen aus:
| | Stadtlupe w
1. Klicken Sie in der ORDNERLISTE auf den Ordner GESENDETE = [Cutlook-adressbuch ]
OBJEKTE. Jetzt konnen Sie alle von Ihnen verschickten Nach- Ko

adarm, Ralf | Stadtlupe
richten einsehen. Adam, Ralf Personliches Adressbuch
2. Doppelklicken Sie auf eine Nachricht, um sie zu lesen. i:;i:; E:Zzz E'Z;':;Tltae:s“(i?;;'l' E:fs:ee:tt:g
3. SchlieRen Sie das Nachrichtenfenster. Becker, UIF UIF Becker (ulF.becker... ulf.becker@ste
Becker, UIF Becker, UIF (Fax Gesc,., UIF Becker@+< o,
< 2
Beispiel 10 *5 Noch nicht gesendete E-Mails zwischenspeichern
¢ Die GLOBALE ADRESSLISTE ist ein Feature von Microsoft Ex-
1. Klaus Torell hat begonnen, eine E-Mail zu schreiben, diese aber change Server und enthilt simtliche E-Mail-Adressen von Benut-
noch nicht ganz fertig gestellt. Da eine dringendere Arbeit auf ihn zern und Verteilerlisten innerhalb Ihrer Organisation. Diese Adress-
wartet, will er diese zwischenspeichern. liste wird vom Administrator erstellt und gepflegt. In ihr kénnen
2. Klicken Sie auf SPEICHERN und schlieRen Sie das Fenster. auch die E-Mail-Adressen Offentlicher Ordner enthalten sein. Sie
3. Die gespeicherte Nachricht wird im Ordner ENTWURFE gespeichert. kénnen die Globale Adressliste zur Offlineverwendung downloaden.
Dort kénnen Sie diese wieder 6ffnen, fertig stellen und versenden. ¢ Das OUTLOOK-ADRESSBUCH wird automatisch erstellt und bein-

Hinweis > 4. Unter EXTRAS/OPTIONEN, Register EINSTELLUNGEN, E-MAIL- haltet die E-Mail-Adressen der Kontakte aus dem Ordner KON-
OPTIONEN/ERWEITERTE E-MAIL-OPTIONEN legen Sie den Ordner TAKTE. Wie sie mit dem Ordner KONTAKTE arbeiten, wird spiter
fest, in dem nicht gesendete Nachrichten gespeichert werden. in diesem Kapitel erliutert.

Hinweis > 5. Sie kénnen das Nachrichtenfenster mit der noch nicht gesendeten * Ineinem PERSONLICHEN ADRESSBUCH kénnen Sie Thre persén-
Nachricht auch einfach schlieBen ohne die Nachricht vorher zu lichen Verteilerlisten speichern oder Ihre privaten Kontakte. Wie Sie
speichern. Beantworten Sie die Frage, ob Sie die Nachricht die E-Mail-Adressen IThrer personlichen Kontakte im Ordner KON-
speichern wollen, mit JA. TAKTE von Microsoft Outlook speichern, erfahren Sie spiter in die-

sem Kapitel.
Wenn Sie viele Nachrichten verschicken, werden Sie sagen, dass es weder Wenn Sie im Feld AN, CC oder BCC einer E-Mail-Nachricht einen
komfortabel ist, die E-Mail-Adresse von Hand in die Empfingerzeile Namen eingeben, tiberpriift Outlook automatisch das Adressbuch nach
einzutragen, noch besonders vor Schreibfehlern schiitze. Und Schreib- tibereinstimmenden Namen. Falls ein iibereinstimmender Eintrag vor-
fehler in einer E-Mail-Adresse verzeiht Outlook nicht. Sie bekommen handen ist, wird der Name aufgeldst und die Nachricht kann gesendet
eine Meldung, dass die Nachricht nicht zugestellt werden konnte. Bes- werden.

ser ist es, die Adresse aus einem Adressbuch auswihlen zu kénnen.

24 25



o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

Beispiel 11

Mit dem Adressbuch arbeiten

11. Falsch ausgewahlte Adressen lassen sich 16schen. Klicken Sie dazu

auf eine Adresse, um diese zu markieren, und driicken Sie dann

2 Heu l 1. Klicken Sie in der ORDNERLISTE auf POSTEINGANG und in der auf die (Entf)-Taste. Eventuell tibrig gebliebene Semikola kdnnen
Symbolleiste auf NEUE E-MAIL-NACHRICHT. Das Nachrichten- stehen bleiben.
Fenster wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf die Schaltﬂa.che AN. Das. Adr(.asst.)uch offnet 5|c.h. B — Ach wie gut, dass
3. Je nach Outlook-Konfiguration 6ffnen sich hier jedoch verschie- Pa— ; — : niemand weig...
: Datei Bearbeiten A@nsicht  Einfogen Format  Extras  Akkionen 7 Herr v. Sﬁcklngen
dene Adressbiicher. Wahlen Sie das Outlook-Adressbuch § =9 5enden | Kanten ~ | =l <4 | | 2 0|8 |4 % & %|:3omomen. | @ B bekommt die Nachricht
STADTLUPE. als Blindkopie
. .. . . . [ Al I |Dieter Phasoldt (dister. phasoldi@stadtiupe. ded; UIF Becker {ulf becker@stadtupe de |
4. Markieren Sie in der Spalte NAME einen Eintrag, z.B. Dieter
[ e ] |H0rstLamgrecht;horst.Iamgrecht@stadtluge‘del |
Phasoldt. —
A i ) . i [ Bcc... ] |Arn0v0n won Séckingen (arno.soeckingen@stadtiupe.de) |
5. Klicken Sie auf AN, so erscheint der Empfanger in der Spalte der Betredf: (Tesfonrechrund |
Nachrichtenempfanger.
6. Sie konnen auch mehrere Empfinger eintragen. Markieren Sie Dieter & U
noch Ulf Becker und klicken Sie dann wieder auf AN. Eure Telefonrechnungen sind nicht hoch genug. Telefaniert thr nie?
7. Markieren Sie Horst Lamprecht crite.
Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: Und kIICken Sie an cc (Carbon Wlaus
| [stactupe v Copy). So erhélt Herr Lamprecht
[ rame Anzeigename E-Mail-fidresse eine KOpie der Nachricht.
Raab, Ines Raab, Ines (Fax Gesc... Ines Raab@+49 ~ 8 Hinweis > Dle Ko ie enthalt
Smith, Shawn shawn Smith (shawn.... shawn.smith@st ) P
Shawn Smith@-+

Smith, Shawn
S gen, Arno van

Sockingen, Armo von
Specht, Herbert:
Specht, Herbert
Teich, Inge

Smith, Shawn (Fax &,

Sockingen, Armo von ..,
Herbert Specht (herb...
Specht, Herbert (Fax ...
Inge Teich {inge.teich...

\gen|
Arno von Socking
herbert.specht@
Herbert Specht@
inge. keichi@stad!

denselben Text wie das Original.
Der Unterschied: Im gedffneten
Nachrichtenfenster sieht der

Automatische Adressergdnzung

B>  Beispiel 12

Teich, Inge Teich, Inge (Fax Gast... Inge Teich@449 Empféanger seinen Namen bei CC 1. Klicken Sie in der ORDNERLISTE auf POSTEINGANG und in der S ey H
. Torell, Kleus | Klaus Torel (Kaus tor... k'a“s‘t”e”@“:“: stehen. Er ist also mit der Nach- Symbolleiste auf NEUE E-MAIL-NACHRICHT.
Na_chrichtenemgfangen - richt nicht ,gemeint”, er bekommt 2. Geben Sie im Feld hinter AN Sven ein.
2> | [Citer Phasoit (Geke chasohtodtispn.del | sie nur ,zur Kenntnisnahme”. 3. Die E-Mail-Adresse wird automatisch erganzt.
If Becker {ulf,becker dtlupe., d . . . - . . . i Datei Bearbeiten  Ansic infiigen  Format 3|
o feder et 9. Figen Sie einen Empfénger, etwa 4. Mit (Return) akzeptieren Sie den Vorschlag. e T
[ Co-» ] |Hurst Lamprecht {horst lamprechb@st sdtupe. de | . . . . R ) iidzenden | gl o | 0 A& 08
= - — - Arno von Séckingen, iber BCC 5. Loschen Sie den Eintrag wieder.
|5 Brc - ‘ !nrnn won von Séckingen (arno.soeckingen@stadtupe. de) | i i i i i
(Blind Carbon Copy) hinzu. Er 6. Hinweis 9 Unter EXTRAS/OPTIONEN, Register EIN-
erhélt die Nachricht ebenfalls in STELLUNGEN kénnen Sie {iber E-MAIL-OPTIONEN/ p— ‘
Kopie. Die anderen Empfanger ERWEITERTE E-MAIL-OPTIONEN festlegen, ob Outlook
k(.)nnen je.doch nicht sehen, dass er ahnllche-Na?men vorschlagen soll. . # Unbenannt - Nachricht (HTML)
die Nachricht auch erhalten hat. 7. Geben Sie im Feld AN Andrea Kohl ein. © Dot , , v
: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen
10. Nach OK erscheinen die Empfénger im Nachrichtenfenster in den 8. Der Name wird nicht automatisch ergénzt, da Sie ihn ¢ 53 5enden | Kanten~ | [l | % | (2

Zeilen AN bzw. CC oder BCC. Die einzelnen Empfanger sind durch
Semikola voneinander getrennt.

noch nie eingegeben haben. Outlook ,merkt” sich die
Namen, die bereits eingegeben wurden.

9. Klicken Sie auf NAI\./.IEN UBERPRUFEN, dann auf
WEITERE VORSCHLAGE.

An... andrea kohl]
[

Betreff:
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10. Wahlen Sie aus dem Adressbuch STADTLUPE den Namen Anna Hinzufiigen eines persdonlichen Adressbuchs
Kohl aus.
11. Klicken Sie auf OK. 1. Aktivieren Sie nach EXTRAS/E-MAIL-KONTEN den Kontrollkreis EIN

NEUES VERZEICHNIS ODER ADRESSBUCH HINZUFUGEN und
klicken Sie dann auf WEITER.

Dialogbox NAMEN Namen iiberpriifen & -
UBERPRUFEN — E-Mail-Konten E|

Microsoft OFfice Qutlook kann "andrea Kohl" nicht erkennen,

Mit diesem Assistenten konnen Sie die von Dutlook
verwendeten E-Mail-Konten und Yerzeichnisse dndern.

Wahlen Sie die Adresse aus, die Sie verwendan michken:
E-Mail

(O Ein neues E-Mail-Konta hinzufigen

(O worhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten

Yerzeichnis

(@ Ein neues ¥erzeichnis oder Adressbuch hinzufiigent

() Yarhandene Verzeichnisse oder Adressbiicher anzsigen
oder bearbeiten

\Weitere Worschlage. .. Mewer Kontakk. .. |

| [atbrechen |

2. Wahlen Sie ZUSATZLICHE ADRESSBUCHER und gehen Sie dann

Das Adressbuch der Adressbuch PS_<|
Stadtlupe —_— WEITER.
Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen: ) ) ) ) 3 ) .
[andrea Koh | [statipe v 3. LDAP ist ein TCP/IP-basiertes Directory-Zugangsprotokoll, das sich € Hinweis
im Internet und in Intranets als Standardlésung etabliert hat.
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
Katzwang, Michael Michael Katzwang (mi... michael katzwan A y %
Katzwang, Michael Katzwang, Michael (F... Michael Katzwan Ehinil;Konien ——
Kelber, Karin Karin Kelber (karin.kel... karin.kelber@stz verzeichnis- oder Adressbuchtyp
kelber, Karin Kelber, Karin (Fax Ge... Karin Kelber@-+4 sie kannen wahlen, welchen Verzeichnis- oder Adressbuchtyp Sie hinzufiigen méchten.
Kelber, Otta Otto Kelber {otto.kelb. .. otto.kelber@sta

Kelber, Otta

.. Otto Kelber@+ " Internetverzeichnisdienst (LDAP)

, anin: ad Werbindung zu einsm LDAP-Server herstellen, um E-Mail-Adressen und weitere
(o, o - hov Kegds S
Kahl, Tina Tina Kahl (tina.kohl@. .. tina.kohl@stadth Werbindung 2us sinem Adresshuch herstellen, m E-MaikAdressen und weitere
Kohl, Tina kiohl, Tina {Fax Gesch... Tina kohl@4+43 { Informationen zu suchen und zu dberprifen.
Kihler, Hilde Hilde Kihler (hilde.ka. .. hilde.koshler@st
Kihler, Hilde Kéhler, Hilde {Fax Ge... Hilde Kéhler@-+4
Krall, Manfrad Manfred krall (manfre... manfred.krolld@s!
Kroll, Manfred Kroll, Manfred (Fax G... Manfred Kroll@+
Lamprecht, Horst Horst Lamprecht {hor... horst.lamprechtd
Lamprecht, Horst Lamprecht, Horst {Fa... Horst Lamprecht
Machalke, Erwin Erwin Machalke {erwi... erwin.machalkeg
Marhalke. Friin Marhalke. Fruin (Fay .. Fruin Marhalkes

<zuiick | weiter > abbrechen |

o] [semeen

4. Markieren Sie das Persénliche Adressbuch und klicken Sie auf
WEITER.
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

Dokumente an E-Mails anhéngen

Andere Adressbuchtypen

o s ety ckassh 5 hifigen . Hiufig will man nicht nur kurze Nachrichten austauschen, sondern
ganze Dokumente iibergeben. Per E-Mail kénnen Sie komplette

Qutlok unterstitzt die Folgenden zusatzlichen Adressbuchtypen, tiahlen

Sie den Typ Adressbuch, it dem Sie eine Verbindung herstellen méchten, Dateien, z. B. Word- oder Excel- Dokumente, verschicken.
ind Micken Sie auF "Welter”.

zusitzliche Acressbuchtypen
Cutlook-Adressbuch
B uch

Dokumente als Anlage versenden 5 Beispiel 14

1. Klaus Torell méchte an Silvio Bromer das Logo der Stadtlupe fiir

eine PowerPoint-Prisentation senden.

Erstellen Sie eine neue Nachricht an Silvio Bromer.

Geben Sie als BETREFF Logo der Stadtlupe ein.

Schreiben Sie in das Textfenster erkldrende Worte.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol DATEI EINFUGEN. @
Die Dialogbox DATEI EINFUGEN 6ffnet sich.

[ =zumck [ werer> | [ abbrechen |

ISR

5. Ubernehmen Sie den vorgeschlagenen Pfad und bestimmen Sie, ob

das Adressbuch nach den Vor- bzw. Nachnamen sortiert werden soll. .
Die Biiroklammer heftet Dokumente

£ Logo der Stadtlupe - Nachricht (HTML) g .
an die Nachricht

Persinliches Adressbuch, @ I Datei EBearbeiten Ansicht Enfiligen  Format  Extras  Akkionen

Personliches Adressbuch | anmerkungen i ssenden | Konten~ | o | 2 | g@| S A

g An... Silvio Bromer ;ivinS4@wur2l_IDat9i einfiigen
Pfad: [CiiDokumente und EinstellungentisibisiL| [Durchsuchen... o

Mamen ordren nach

Mame:

(® Yorname (Jens Mander) Betreff: Logo der Stadtupe
Ottctrans tosr Anfagen... %) Logo Stadtupe.png {17 KB} Arlagenaptionen. ..
Hallo Silvio,

hier ist das Logo der Stadtlupe fir die PowerPaoint Prasentation

Grifte
Klaus
6. Nach OK erhalten Sie den Hinweis, dass Sie Outlook beenden und 7. Wéhlen Sie aus dem Ordner UBUNGSDATEIEN die Grafikdatei
dann neu starten miissen, um das soeben hinzugefiigte E-Mail- Logo Stadtlupe.png und klicken Sie auf EINFUGEN.
Konto verwenden zu kdnnen. 8. Unter dem Betreff erscheint das Feld ANFUGEN. Der Dateiname
7. Tun Sie das. der Anlage wird dort eingefligt, in Klammern steht die Gr6Be des
Hinweis > 8. Wenn bei lhnen bereits ein persénliches Adressbuch eingerichtet Dokuments.
ist, konnen Sie kein zweites anlegen! 9. Senden Sie die Nachricht ab.
9. Klicken Sie in der Symbolleiste STANDARD auf ADRESSBUCH.
10. Offnen Sie die Auswahlliste des Feldes NAMEN ANZEIGEN AUS. Dokumente an eine E-Mail hingen zu kénnen, ist eine bequeme Art
11. Das Persénliche Adressbuch wird unten in der Liste der der Informationsverteilung. Aber meistens sind die Dateien recht grof3.
verfligbaren Adressbiicher angezeigt. Die Ubertragung solcher Nachrichten dauert recht lange und kostet, im

Falle einer privaten Internetverbindung, Thre Telefongebiihren.
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

Wenn Sie in einer Firma arbeiten, haben Sie eventuell eine Gréflenbe- Mailspeicher) klein und leistungsféhig zu halten, besteht darin,

schrinkung fiir Thr Postfach. Dateianhinge kénnen Thr Postfach sehr Anhénge getrennt zu speichern und den Anhang im Postfach

schnell fiillen. Sie kénnen Anlagen auf Threr Festplatte speichern und danach zu I6schen.

den Dateianhang der Nachricht im Postfach danach lsschen. Speichern 2. Suchen Sie die Nachricht Recherche Biergdirten von Jost Bruckner

Sie Anhinge auf die Festplatte, so haben Sie den weiteren Vorteil, auf im Posteingang.

das Dokument zugreifen zu kénnen, ohne erst Outlook starten zu 3. Eine kleine Bliroklammer in der Spalte vor dem Absender zeigt

miissen. an, dass diese Nachricht eine Datei als Anhang hat. Im Lesebereich
Achten Sie beim Versenden von Dateien darauf, dass der Empfin- sehen Sie, um welches Dateiformat es sich handelt und wie groR

ger ein Programm auf seinem PC installiert hat, mit dem er diese dann der Anhang ist.

auch 6ffnen kann. 4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und wéhlen
So sollten Sie z. B. ein MS Word-Dokument nur dann als Anlage Sie aus dem Kontextmenii SPEICHERN UNTER. Speichern Sie die

versenden, wenn Sie wissen, dass der Empfinger ebenfalls MS Word Datei im Ordner EIGENE DATEIEN.

verwendet.

Andernfalls speichern Sie es in einem anderen Format, z. B. Rich
Text Format oder Nur Text. Empfangene Anlagen 6ffnen

1. Suchen Sie die Nachricht Recherche Biergdrten von Jost Bruckner
Beispiel 15 Empfangene Anlagen speichern im Posteingang.

2. Doppelklicken Sie im Lesebereich auf die Anlage.

1. In der Stadtlupe haben alle Mitarbeiter ein in der GréRRe be- 3. Anlagen in Nachrichten im HTML- oder Nur-Text-Format werden in € Hinweis
Das ist eine Nachricht schranktes Postfach. Anhénge kénnen das Postfach sehr schnell einer Zeile unter dem Betreff angezeigt, wéhrend Anlagen in
mit einem Word fullen. Eine Methode, das Postfach (und auch lhren privaten Nachrichten im Richt-Text-Format im Textbereich angezeigt
Dokument als Anlage

werden. Die einzelnen Nachrichtenformate werden spéter in

Posteingang - Microsoft Outlook

Foss Dasetan Gt Wagadnau Edras Srchvoriswen Aderen Fagaersigeben = diesem Kapitel genauer behandelt.

iiydNeu + |5 123 X | g Antworten (i Alen ntworten |2} Weiterliten | < SendenfEmpfangen ~ || Suchen |8 | (43 kortaknsnien srngeben -+ | @) | 73 = o

83| @zuick @) | CA[[H].4 | ) | 53 | Mechvicreen =N | - N 11 Dialogbox OFFNEN DER
| T — NACH RICHTENANLAGE

7] Posteingang

(23 Ungelesene Nachrichten
[ Zur Nachverfolgung [1]
(=] Gesendste Cbjskte - Anlage: Berliner Biergarten. doc von Posteingang - Microsoft
(5 Geluschte Objekte (59) +a Jost Bruckner 18:30 Klaus Torel Cutlook,

(7] Entwirfe Recherche Biergérten @

|3 Postausgang

e Neunachak ||| Reécherche Biergarten P | Offnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie wvertrauen,
A Jost Bruckner [jost bruckner@stadtiups de] \-_'\“/
= Heute

= Letzte Woche
Alle E-#ai-Ordner

— —1| 2] Nancy Ebert Fr 13.08 Hallo Herr Torell, e T Machten Sie die Datei Gffnen ader auf Threm Computer speichern?
=) E5% persirliche Ordner A Layouk Mesting Speichern unte
2| Entwiirfe N Hier meine Etgebnisse Berliner
9§ Geinchie Dbjekte (53  Ines Raab friaos Siiden [ Sffpen ] Abbrechen
(4 Gesendete Objekte Kopieren
[ Junk-E-Mail L1 Klaus Aenter Fr13.08 mig .
(= Postausgang Hat jemand meinen Locher gesehen? Jost Bruckner Yor dem Offnen dieses Dateityps immer bestatigen
@ (] Posteingang 2 Jost Bruckner Fr13.08 alles markieren
@ [ Suchordner Artikel dber Lastkahne B
@ 2 e i || e hamcy Ebere Fr13.00 . > .
= 25 madtpe - s Torel et 4. In der Dialogbox OFFNEN DER NACHRICHTENANLAGE werden Sie
) Entwiirfe [11] = Michael Katzwang Fr 13.08 '
Redakti tokoll I 0] H - . H . . -
(o Gebahts obiite g o1 darauf hingewiesen, dass Sie im Hinblick auf Viren nur Anlagen
- Aufgbenanfrage: slumen giefien . .
= 4 Tngo albers 1300 von Absendern 6ffnen sollten, denen Sie vertrauen.
] kalender Advesse meiner Schuwester A . . i L. .
FEp—— 3 ke i3 5. Klicken Sie auf OFFNEN. Die Datei wird in Word geoffnet.
:2] aufgaben =i Ingo Albers Fr13.08
:
» || 3 Nina Jocks Fr 13.08
oA Eudnet fur [I1i04 ]

24 Elemente
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Hinweis > Bestimmte Typen von Anlagen (mit den Dateiendungen wie z. B. EXE,
BAT, VBS und JS), die Viren enthalten kénnten, sind in MS Outlook
standardmiflig gesperrt.

Sie kénnen diese Anlagen daher weder anzeigen noch 6ffnen. In der
Infoleiste oberhalb der Nachricht werden die gesperrten Anlagen
genannt.

Eine Liste der gesperrten Anlagen finden Sie in der Microsoft Office
Outlook-Hilfe.

Outlook hat die Datei

Urlaubsgruss.exe

gesperrt

DEX

r
E¥ Urlaubsgruf® - Nachricht (HTML)

! Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Akkionen 7

i izt senden | Konten - | ol S| A S | 2 |a/|‘—% L

1] Optioren... | (@)

B3

l a0, ] |'Klaus Torell (klaus. torell@stadtiupe. de)’ |
[ c. ]I |
Betreff: |Urlaubsgruﬁ |

Echinen Gruld aus derm Utlaub!
lhr

Jost Bruckner.

Beispiel 17

Anlagen entfernen

1. Da Sie den Nachrichtenanhang als Datei gespeichert haben,
mochten Sie ihn nun aus der Nachricht entfernen.
2. Offnen Sie die Nachricht Recherche Biergdrten von Jost Bruckner.
3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und wéhlen
Sie ENTFERNEN.
Hinweis > 4. Zum Entfernen der Anlage miissen Sie die Nachricht 6ffnen;
im Lesebereich kann der Anhang nicht entfernt werden.

34

B Recherche Bierggrten - Nachricht (HTML)

i Datei Bearbeiten Ansicht  Enfilgen Formak  Extras  Akbionen 2

éantwo;tan | @A!Ien antwarten | @weiterleiten | = 33 -_a [ ¥ | @ | A3 X | & | @

Won: 3 Jost Bruckner [jost.bruckner@stadtlupe.de] Gesendet: Mo 16.08.2004 10:31
AN Klaus Torell

Eetreff:  Recherche Biergarten

Anlagen: detliner Bisrgarten, diiie s e
Drucken

Hallo Herr Torell, Speichern uniter..
Entfernen

Hier meine Ergebnisse bzgl. ausschneidzn er S0den
Kopieren

mfg Einfligen

Jost Bruckner
Alles markisren

5. Das Dokumentsymbol verschwindet. SchlieRen Sie das Nach-
richtenfenster.

6. Die Frage Mdéchten Sie die Anderungen speichern? beantworten
Sie mit JA.

7. Im POSTEINGANG fehlt jetzt die Biiroklammer vor dem Absender;
die Nachricht hat keine Anlage mehr. Das mitgeschickte Doku-
ment existiert nur noch als Datei in EIGENE DATEIEN.

B Recherche Biergarten, - Nachricht (HTML)

i Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Akbionen 7

} - Antworten | (- Allen antworten | 3 weiterlsiten | = o [ A | ¥ [ (S X | e v @

Yon: 3 Jost Bruckner [jost. bruckner@stadtlupe. de] Gesendet: Mo 16,08.2004 10:31
An: Klaus Torel

Betreff:  Recherche Biergsrten

Hallo Herr Torell,
Hier meine Ergebnisse bzyl. der Biergarten im Bediner Siden

rnfy
Jost Bruckner

35

Die Anlage wird
entfernt

Die Nachricht hat keine

Anlage mehr.
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Sie kénnen Thre Nachricht ZUR NACHVERFOLGUNG KENNZEICH-
NEN und somit eine Handlungsaufforderung fiir den Empfinger an die
E-Mail binden.

E-Mails mit Zustelloptionen senden und empfangen
E-Mails kénnen mit vielen zusitzlichen Eigenschaften versehen

181 ¥ ][5 0 ostonen. |

, werden. Aber fast alle diese Optionen funktionieren nur im Firmen-
Ausschnitt aus der

Symbolleiste mit
Nachrichtenoptionen

netzwerk in Verbindung mit einem Exchange Server. Der Empfinger
der Nachricht sollte zumindest auch Outlook verwenden.

Beispiel 19

Eine Nachricht mit Handlungsaufforderung versenden

Beispiel 18

Eine Nachricht mit den Attributen Wichtig oder Unwichtig Sie schreiben gerade eine Nachricht an Jost Bruckner.
versenden 2. Diese Nachricht méchten Sie mit einer Handlungsaufforderung fiir
den Empfanger versehen. Jost Bruckner soll die Ergénzung zur

1. Klaus Torell mdchte die Nachricht von Jost Bruckner beantworten. Recherche innerhalb der néchsten Tage schicken.

2. Offnen Sie die Nachricht Recherche Biergdrten mit einem 3. Klicken Sie auf das Symbol ZUR NACHVERFOLGUNG.
Doppelklick auf die Nachricht. 4. Suchen Sie aus dem Feld KENNZEICHNUNG einen Standardtext
Klicken Sie auf ANTWORTEN. aus, in unserem Fall Bitte um Antwort.
. Geben Sie als Betreff Recherche Biergdrten nicht vollstéindig ein. 5. Sie konnen auch eigenen Text eingeben. € Hinweis
5. Ein Klick auf das rote Ausrufezeichen in der Symbolleiste des 6. Wahlen Sie im Feld FALLIG das Datum aus.
Nachrichtenfensters verleiht lhrer Nachricht das Attribut WICHTIG. T e e Das Dialogfeld der Nachverfolgung
Hinweis > 6. Dadurch wird die Nachricht weder schneller zugestellt, noch hat Dl Kennecicmng ins Elemenes ot corErnerungande ot lgng doses

Es kann anschliefiend als erledigt markiert werden,

es irgendeinen anderen Effekt. Der Empfénger sieht im Postein-

[ e TEitte um Antvort] -

gang neben der Nachricht ein rotes Ausrufezeichen. Damit weil}

Eallig: Donnerstag, & Juli 2004 | Keine Angabe v
er, dass der Absender diese Nachricht fuir wichtig halt.

7. Dementsprechend verhélt es sich mit dem blauen Pfeil rechts

8. Schreiben Sie in den Text der Nachricht: Da fehlen einige wichtige SchlieBen Sie das Fenster ZUR NACHVERFOLGUNG KENNZEICHNEN
Biergdrten. Bitte schicken Sie schnell eine Ergédnzung! Senden mit OK. Sie sehen in der Infozeile des Nachrichtenfensters den
Sie die Nachricht noch nicht ab! Text und das Flligkeitsdatum der Nachverfolgung.
Wichtige Antwort an T — % AW: Recherche Biergirten nicht volistindig - Nachricht (HTML) Die Nachricht wurde zur Nachverfolgung
Herrn Bruckner s e 1erar = "c Looslindig Machrich | > ’ i Datel Bearbelten fnsicht Einflgen Formab Extras Akdonen 2 gekennzeichnet
i Dstel Besbsten Ansicht Erfigen Format Exfras  Akoren ? TP B2 iR AIT]E ) o | 6B
i A senden | konken~ | o 4 e SO 2 O 1 O - RS II‘ § | ¥ | 1] ogiionen... | @ & -
[ an.. | [Jost Bruckner <iost.bruckner@stachiupe. de> dost Bruckner <fost Bruck 2
Betreff: AW: Recherche Biergarten nicht vollstandig B AW: Recherche Biergarten nicht vollstandig
Da fehlen einige wichtige Biergarten. Bitte schicken Sie schnell eine Erganzung! = P fehlen einige wichiige Biergartan. Bitte schicken Sia schnall eine Erganzung|
Yon: Jost Bruckner [mailto: jost bruckner @stacitiupe. de]
Von: Jost Bruckner [mailtn: jostbruckner @stadtiupe. de] Gesendet: Montag, 16, August 2004 10:31
Gesendet: Montag, 16. August 2004 10:31 An: Klaus Torell
An: Klaus Torel] Betreff: Recherche Biergarten
Betreff: Recherche Bisrgsrten
Hallo Herr Torell, ~
Hallo Herr Torell,
36 37

neben dem Ausrufezeichen. Damit kennzeichnen Sie eine
Nachricht als unwichtig.

Sie kénnen auch in drei Tagen eingeben. Der Text bei FALLIG wird

dann durch das entsprechende Datum ersetzt.

€ Hinweis
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Beispiel 20

1.
2.
Eine zur Nachverfol-
gung gekennzeichnete
Nachricht mit Hand-
lungsaufforderung
3.
5.

Die dazugehérende
Erinnerung

Eine Nachricht mit Handlungsaufforderung empfangen

Offnen Sie die mit einer roten Fahne gekennzeichnete Nachricht
Redaktionsprotokoll lesen von Michael Katzwang.

In der geé6ffneten Nachricht ist die Infozeile mit Text und Datum
sichtbar.

B Redaktionsprotokoll lesen - Nachricht (HTML)
i Datel Bearbeiten Ansicht Einfilgen  Format  Extras  Akkonen 2

i ankworken | 3 Allen antworten | 3 Weiterleiten | o | A | ® [ (5 23 X | e - | @ a
= %

War; .& Michagl Katzwang [michael. katzwang@stadtlupe, de. Gesendet: Mo 02,06,2004 17148
An Klaus Torel

Ce:

Betreff:  Redaktionsprotokall lesen

aniagen: [£) Protokall bt (292 B)

Hallo Klaus,
bitte lies das durch.

Grilte

Schliessen Sie die Nachricht.

Wenn die Nachverfolgung féllig wird, erscheint, egal ob Sie die
Nachricht schon gelesen haben oder nicht, eine Erinnerung auf
dem Bildschirm. Danach wird die Nachricht im Posteingang rot
dargestellt.

Nach EXTRAS/OPTIONEN, Register WEITERE legen Sie {iber
ERWEITERTE OPTIONEN/ERINNERUNGSOPTIONEN fest, ob das
Erinnerungsfenster eingeblendet bzw. zusatzlicher Sound
abgespielt werden soll.

[ ® 1 Erinnerung @S]

-] Redaktionsprotokoll lesen

Zur Kenntnisnshme: Samstag, 14. August 2004 11:30

Betreff Fallig in

Alle schlieBen Element &Ffnen ] [ SchlieBen I

Elicken Sie auf "Erneut erinnern’, um nach Ablauf des unten
gewshlten Zeitraums ermeut erinnert zu werden,

|5 Minuten £ | Erneut erinnern

38

Sie finden diese Nachricht im Posteingang von Klaus Torell. Natiirlich
ist die Frist zur Kenntnisnahme schon lange abgelaufen, die Nachricht
erscheint in strahlendem Rot. Sie méchten die Nachricht als erledigt
kennzeichnen.

Beispiel 21

Eine Nachricht als erledigt kennzeichnen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Nachricht von
Michael Katzwang Redaktionsprotokoll lesen.

2. Im Kontextmeni wéhlen Sie ZUR NACHVERFOLGUNG/ALS
ERLEDIGT KENNZEICHNEN.

3. Die Nachricht wird wieder schwarz und die Fahne durch ein
Hékchen ersetzt.

Die Nachricht wird als
erledigt gekennzeichnet

| [ e—

Drwe Mawhaan Anacht Wwhenmi Pitme frehmeidesn Aan

Redaktlonsprotokoll leesn
A bhctind Kalowersg [irichind bidvn
Tir Eneririubran vre e i tan, 14,
Aot AW L

T abar e 0. T0L04. 1141 packmrstol.

aie Wa lord
arinaen: [ skl o, 2l

Hudli Fluaik,

B Vs bt reiam [
Fatuoraeiiaian

Birbw ek
[ PR TEEN T
G barrkten

rriam

Ly
Crwna Ennrowictrarn
Wkanaaliay

i it bmennactran,

L
-
w
L
-
of

Einna s el
Karrsiran Fectan

Soarhrdunonlaayion b

Posteingang Das Hcéikchen hinter
langecrdnet nach; Datum Neu nach alt Al der Nachricht ist ver-
(% tnes Raab fris.08 schwunden.

Firmenfeier

[ Klaus Aenter Fr13.08

4. Um die Kennzeichnung
ganz zu l6schen, wahlen
Sie aus dem Kontextmenii

Hat jemand meinen Lacher gesehen?
- [} Jost Bruckner Fr13.08
der Nachricht ZUR NACH- artikel ber Lasthahne
(= Nancy Ebert Fr13.08

Hunger!

VERFOLGUNG/KENN-
ZEICHNUNG LOSCHEN.

(24 Mancy Ebert Fr13.08
Aufgabenanfrage: Blumen giefen
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Beispiel 22 ’# Nachrichtenoptionen d@ndern Nachricht mit mehreren Optionen erstellen
G [] 1- Erstellen Sie eine neue Nachricht. 1. Erstellen Sie eine neue Nachricht an Herbert Specht mit dem
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche OPTIONEN. BETREFF Wochenende.
3. Das Fenster NACHRICHTENOPTIONEN &ffnet sich. 2. Fragen Sie ihn, ob er am Freitag nach der Arbeit mit in die
‘ 4. Klicken Sie auf den kleinen Uckermark féhrt.
Pfeil neben dem Feld e
::Zt;gu:i:m (@ %&Nmmmm V\{ICHTIGKEIT: I?as fSt genau : gat reian nsi infugan Format Extras  Ationen 2
Abst\mmur\;s-ur\dVerlaufapt\onen - die Funktlon' die Sie tiber das i =9 Optionen... E ! il -0 -|A|F & U| s
O | rote Ausrufezeichen und den
Umtdi::::"dwNmmbemtw bl‘auen Pf?l| in def Symbol- .
Gy Ditartn st | | (nsmen swmatier. -] leiste erreichen kdnnen. P v —
et e B eeie i | [owdsuten- |1 5 (Jber VERTRAULICHKEIT
iy | } kénnen Sie dem Empfénger el et
i‘dg:t e = anzeigen, wie er die Nachricht fahrat du am Fraitag nach der Arbeit mit in dis Uskermark?
(eonite.. J | | zu behandeln hat. Das Grate
[t ] | l Listenfeld enthalt mehrere Kiaus
Eintrédge: NORMAL, PERSON-
Das Fenster NACHRICHTENOPTIONEN LICH, PRIVAT, VERTRAULICH. 3. Kennzeichnen Sie die Nachricht als WICHTIG. 7]
Hinweis > 6. Wenn Sie eine Nachricht als PRIVAT kennzeichnen, kann sie der 4. Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf OPTIONEN.
Empfanger nicht mehr verdndern. Das kann wichtig sein: Stellen 5. Wahlen Sie aus dem Listenfeld VERTRAULICHKEIT Privat.
Sie sich vor, Sie schicken Marketingzahlen per E-Mail und der 6. Am Freitag haben Sie um 17:00 Uhr Feierabend. Véllig sinnlos fiir
Empfénger verdndert diese Daten und leitet sie an eine dritte Herbert Specht, die Nachricht nach diesem Zeitpunkt zu lesen.
Person weiter. Tragen Sie in das Feld NACHRICHT LAUFT AB NACH das Ablauf-
7. Ein Hakchen bei DAS LESEN DIESER NACHRICHT BESTATIGEN datum entsprechend ein.
schickt lhnen eine Meldung, wenn diese Nachricht vom 7. SchlieRen Sie das Fenster NACHRICHTENOPTIONEN.
Empfanger geodffnet wurde, sofern der Empfénger dem zustimmt. 8. Schicken Sie die Nachricht ab.
8. Zum guten Engel des Kommunikationszeitalters kénnen Sie
werden, wenn Sie Nachrichten, die zu einem bestimmten S = S‘%“S[hahmm”mnmmNam,mndm
Zeitpunkt schlagartig ihren Informationswert verlieren, mit einem ervadichkelt [Pt | [Seermetseratelungen. .|
Ablaufdatum versehen. Dazu miissen Sie das Kontrollkdstchen ““ménh‘:;m‘;”thlmwd | .
NACHRICHT LAUFT AB NACH aktivieren. giﬁfﬂgtzﬁﬁgﬁm%
9. Ungelesene, abgelaufene Nachrichten werden im Posteingang Ubsrmitdungsoptsnen
grau angezeigt, schon gelesene zusétzlich durchgestrichen. = :t”:w:mh }Gesendetwbim } {Ngh:”}

[] Ubermittlung verzégern bis:

Nachricht [aft ab nach: v| [17:00 v
Arlagenformati ]
Codierung: | Automatische Auswatl v

[tomateerr ] | \

= | \

Nachrichten-
Schiiefien

optionen
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

E-Mails formatieren 5. Geben Sie Text ein. A|F K
Sie konnen den Nachrichtentext auch gestalten, so wie Sie das auch aus 6. Formatieren Sie die Uberschrift FETT.
Ihrer Textverarbeitung kennen. Leider ist die technische Art und Weise, 7. Gestalten Sie die Unterschrift KURSIV.
wie Textformate in einer E-Mail definiert werden, nicht genormt. 8. Schreiben Sie ein beliebiges Wort ROT.
Wenn also der Empfinger Threr Nachricht nicht auch Outlook benutzt, 9. Diese Textformatierungen werden nicht von allen E-Mail-Pro- € Hinweis
kann er vermutlich die Formatierungen nicht sehen. grammen erkannt. Beim Empfénger wird daher evt. nur der un-
formatierte Text angezeigt.
. . B R R Microsoft Office Outlook
Beispiel 24 Nachrichten im Rich-Text-Format gestalten )
Warnung: Eine Anderung der Formatierung dieser Machricht won HTML auf Mur-Text erfordert die EntFernung aller
A aktuellen Formatierungen, einschlieflich eventuell hinzugefigter Bilder.
L Soll dieser Yorgang Fortgesetzt werden?
- . . . p
1. Antworten Sie auf die Nachricht von Nancy Ebert (Hunger!), e | |
indem Sie diese 6ffnen und auf ANTWORTEN klicken.
2. Blenden Sie gegebenenfalls Giber ANSICHT/SYMBOLLEISTEN die 10. Speichern Sie die Nachricht. @
Symbolleiste FORMAT ein. 11. Das Textformat ist das einfachste Nachrichtenformat. Es wird, wie € Hinweis
Die Nachricht von P v e s T AR die Bezelc.hnung schon nahe legt, nur Text ubertra.gen. Au.szelch-
Nancy Ebert wird a— L , nungen wie FETT, UNTERSTRICHEN oder KURSIV gibt es nicht. Der
beantwortet : Datei EBearbeiten | Ansicht | Einfligen Format  Extras  Akbionen 7 o . ; . )
{izisonden |Konten{ | Uotheriges  » |(J | § | ¥ | ] Optionen... | 4| @ [ Vorteil liegt darin, dass die Nachricht dank nicht vorhandener
achcre ) Formatierungsanweisungen recht klein bleibt und damit schnell
A st v Ubertragen werden kann. Auch kommt jedes andere E-Mail-
N Tar| "Bec'-Feld :tadtluga‘de> .
e — Programm mit dem Textformat zurecht.
oo #] | Optionen... L
Bl AW Symboleisten » Standard — — )
3 S il 2 E¥ AW: Hunger! - Nachricht (Nur-Text) Die gleiche Nachricht
it | = —_—— im Nur-Text-Format
T — : Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen | Format | Exfras  Aktionen 7

! :-95enden 1 g % | Zeichen... o
Won: MNancy Ebert [mailto :nancy.ebert@stadtiupe.de] : i 0] Ma |

Gesendet: Montag, 2. August 2004 17:49 H -JI] -|A Bt =
An: Klaus Torell - Hintergrund 3 “
Betreff: Hunger! :

[ An, Mancy Ebert <nancy.sber| Zeilenumbruch aufheben :l

3. Im Menii FORMAT kénnen [

£2 Aw: Hunger! - Nachricht (Rich-Text)

J |
Ce... ] | Mur Text

i Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen | Format | Extras  Aktonen  ? Sie das Nachrichtenformat Botraff: M ML :l
i ] Optionen. ..  arial A zeichen... F £ U | . . H=1ir8 : ! H
E S| absatz... Wahlen- NUR-TEXT, HTML Heute Abend heim Italiener Rich-Text +
Codierung  » und RICH-TEXT. Grike 2
] Klaus
An... Mancy Ebert <nancy.cherl Hur Text 4 Um von HTML auf RlCH-
... Rich-Text d
Betreff: Al Hunger | TEXT odervon RICH-TEXT || _____ Urspringliche Nachricht-----
Heute abend beim ltaliener? A auf HTML Wechseln Zu
Grifie
Kaus kdnnen, miissen Sie der
Nachricht zuerst das Format
“Won: Mancy Ebert [mailtocnancy ebert@stadtiupe. de]
Gesendet: Montag, 2. August 2004 17:49 NUR-TEXT zuweisen. Dabei
An: Klaus Torell
Betreff: Hungerl gehen allerdings alle

Formatierungen verloren.
Wahlen Sie RICH-TEXT.
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Warnmeldung von
Freemail
(http://www.freemail.de)

o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

HTML-E-Mail ist nicht gleich HTML-E-Mail. Es gibt keinen Stan-
dard fiir HTML-E-Mails. Sie wissen also gar nicht, wie die E-Mail bei
Threm Gegeniiber ankommt.

Jede HTML-E-Mail ist ein potentielles Eingangstor fiir Viren und
Trojaner. HTML-E-Mails kénnen wie HTML-Dokumente JavaScripts
enthalten, die bereits in der Vorschau ausgefiihrt werden, oder versu-
chen, bestimmte Pluglns aufzurufen.

Um die Benutzer vor Scriptviren und ActiveX-Komponenten zu
schiitzen, blockiert Outlook die Ausfithrung solcher eingebundenen
Objekte.

HTML-E-Mails sind zudem auf sehr vielen Mailinglisten verboten.

Einige Mail-Server oder Firewalls sind so konfiguriert, dass HTML-
E-Mails nicht empfangen werden kénnen.

warnung:

Der HTML-Inhalt der E-Mail enthielt aktive Elemente wie lava, Javascript oder Formulare.

Diese Teile wurden aus Sicherheitsgrinden deaktiviert, Maglicherweise ist die Darstellung der E-Mail
dadurch beeintrachtigt,

eine html-email

Beispiel 25

Hinweis >

Hinweis >

Hinweis >

Nachrichten im HTML-Format gestalten

1. HTML-formatierte E-Mails bringen viele Probleme mit sich.
Deshalb ist es ein VerstoR gegen den Internet-Knigge, die
.Netiquette”, jemandem ungefragt HTML-E-Mails zu schicken.

2. Jede HTML-E-Mail ist ineffizient, da nicht nur die reine Textnach-
richt tibertragen wird, sondern auch samtliche Formatierungs-
anweisungen. Dadurch werden mehr Bytes tibertragen, als eigent-
lich fiir die Informationsiibermittlung notwendig ist. Das kann
beim Empfénger unnétige Kosten verursachen.

3. Offnen Sie die Nachricht an Nancy Eberts (AW: Hunger!) aus dem
Ordner ENTWURFE.

Wéhlen Sie nun als Format HTML.

5. Um vom Rich-Text- zum HTML-Format zu wechseln, miissen Sie
die Nachricht erst ins NUR-TEXT-FORMAT umwandeln.

6. Wahlen Sie tiber FORMAT/HINTERGRUND/BILD ein Hintergrund-
bild.

Hintergrundbild

Curchsuchen... | Abbrechen ‘
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7. Wenn Sie auf DURCHSUCHEN klicken, kdnnen Sie ein beliebiges

Bild von Ihrer Festplatte einfiigen.

8. Formatieren Sie den Text FETT, ARIAL, SCHRIFTGRAD 12. Schreiben

Sie ein Wort ROT. [fral

-1z [TATF]

9. Riicken Sie den Text ein.

10. Senden Sie die Nachricht nicht ab.

11. SchlieBen Sie die Nachricht, ohne sie zu speichern.
R Aw: Hunger! - Nachricht (HTML)

i Datei Bearbeten Ansicht Enfugen Format Extras  Aktonen ?

{ genden [ arl -1z -|A|[F]&z U |

Die Nachricht im
HTML-Format

Al Mancy Ebert znancy.ebert@stadtlupe.des

CCo

Betreff: AW: Hunger !

=

Hallo Nancy,

heute Abend beim Italiener?
Griie

Klaus.

Vot Naney Ebert [mailtonancy. ebest@stadthupe. de
Gesendet: Montag, 2. August 2004 17:49

A Klaus Torell

Eietreff: Hunger!

Fe R R EEE

Nachrichten mit Briefpapieren versenden

1. Sie mochten eine Nachricht mit einem Brief-
papier versenden.

2. Wabhlen Sie in AKTIONEN/NEUE E-MAIL-NACHRICHT
MIT/WEITERE BRIEFPAPIERE ein Briefpapier.

3. Hinweis & Wenn Sie auf ERWEITERTE
BRIEFPAPIERAUSWAHL klicken, stellt Outlook
eine Verbindung ins Internet her. Auf der Website
von Microsoft werden weitere Briefpapiere
aufgefiihrt, die Sie herunterladen und installieren
kénnen.

4. Schreiben Sie eine Nachricht an Nancy Ebert.

5. Die Nachricht wird automatisch als HTML-
Nachricht formatiert. Nur im HTML-Format ist
es moglich, Briefpapiere zu verwenden.

6. Senden Sie die Nachricht nicht ab.

Beispiel 26

Wahlen Sie ein Briefpapier, @

Briefpapisr

] sannenblumen
9] stmigkeiten
(@] Technisch
[#]wahrung
BEE

8] zitrusmix

A

(2]

Yorschau:

¥y

{ 't

Al

di/a
y

¥t

[ Erweiterte Briefpapierauswah | o

] [ abbrechen

Hier kénnen Sie es bunt treiben
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o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

E-Mails mit Signaturen versehen 9. Klaus Torell méchte zusétzlich zur Signatur eine elektronische
Im geschiftlichen Bereich ist es iiblich, seine Nachricht mit Namen, Visitenkarte mitschicken. Klicken Sie auf NEUE VCARD VON

Abteilung, Firma, Telefon etc. zu unterzeichnen. Jedes Mal den ganzen KONTAKT und wéhlen Sie aus dem Adressbuch der Stadtlupe

Text einzutippen, ist mithevoll. Als Signatur bezeichnet man in Out- Klaus Torell. OK.

look eine Art Textbaustein, der automatisch in eine Nachricht einge- Klaus Torell erstellt eine

fiigt werden kann. Namen aingebenadar ausuon: N s Flgendam Advssbuch ansige | VCAT

= s
ittt Nosdaile GasterOotipede)
Beispiel 27 Signatur und elektronische Visitenkarte erstellen Mdattib - (asdetle oGl
Klaus Aenter Klaus Aenter (Fax Geschaft)
. ot Ko it o sy

1. Offnen Sie im Menii EXTRAS/OPTIONEN die Registerkarte E-MAIL- T e e e B )
FORMAT. sk Htemstampot e g abipe 9

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche SIGNATUREN und dann auf NEU. V;,.jsersmuam.‘

3. Geben Sie einen NEUEN SIGNATURNAMEN ein, z.B. Signatur finaufoon > | Mo Torel (4 =
Stadtlupe. e v o | _ebtvecen |
Wahlen Sie Die Signatur ohne Vorlage erstellen.

5. Klicken Sie auf WEITER. 10. Voraussetzung fiir das Erstellen einer vCard ist, dass Sie ihre € Hinweis
Geben Sie im Feld SIGNATURTEXT den Text ein, der in der Signatur eigene Adresse in einem Adressbuch (z.B. Kontakte) erfasst
erscheinen soll. haben. Eine vCard erméglicht dem Empféanger, Ihre Adressdaten

7. Zum Andern des Absatzformats oder der Schriftart markieren Sie leichter in seine eigene Adressverwaltung aufzunehmen.
den Text, klicken auf SCHRIFTART oder ABSATZ und wéhlen dann 11. Klicken Sie auf FERTIG STELLEN und schlieBen Sie die nidchste
die gewliinschten Optionen. Dialogbox mit OK.

Hinweis > 8. Diese Optionen sind nicht verfiigbar, wenn Sie als NACHRICHTEN- 12. Wéhlen Sie als SIGNATUR FUR NEUE NACHRICHTEN die Signatur
FORMAT Nur-Text gewahlt haben. der Stadtlupe.

13. Schlieen Sie das Dialogfenster mit OK.

Signatur, bearbeilen - [Signatur Sladtlupe] X 14. Offnen Sie ein neues Nachrichtenfenster.

Rechtschreibur sSicherheit Wieitere Stellvertretungen H H H H
Signaturtest e ' | E_Ma,,_Lemp S 15. Die Signatur der Stadtlupe und die vCard werden automatisch
/ Dieser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefiigt: -
& Wachrichtenformst angefiigt.
& Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen,
Wit freundlichen Grien j werfassen im Machrichtenformat:  |Rich-Text -
i [~ E-Mail mit Microsoft Office Waord 2003 bearbeiten

Signatur und vCard werden beim

I Rich-Text-Nachrichten mit Microsaft OFfice Word 2003 lssen E® Unbenannt - Nachricht (HTML) g ;
Erstellen einer neuen Nachricht

l”tEmEthWEt---‘ Intémﬁt‘ﬂﬂﬁ‘éODtiﬂne"w| i Datei Bearbelen Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Akkionen

? . . ..
Brisfpapisr und Schiiftarten . : . automatisch eingefiigt
Verwenden Sie das riefpapier, um die Standardschritart und Farben i 2] Optiaren... E i -l -lLALE &£ u ]
Sehriftart. . Absatz... Losthen | Erweitertes Bearbeiten. . | AT+ 2uandern sowie Thren Machrichten sinen Hintsrgrund hinzuzuftigen.
Standardbrisfpapier:
wCard-Optionen BER | A,
'WV=| Dieser Signatur diese Visitenkarte (Card) hinzufiigen: schriftarten... ‘ | oo
|<KEinE> j Signaturen P
b wiahlen Sie die Signaturen ekreff:
25 folgendss Koto aus. | Waus torel@stactipe de |
Neue wCard von Kontakk... - =
= = Anfigen. .. % dklaus Torell (Maus. torel@stadtiope . de).vef (384 B) Anlagenoptionen. ..
Signatur fir neue Machrichben: Signatur Stadtlupe
Fertigstellen | abbrechen Fiir Antworten und Weiterleitungen: | <keine> -
Signaturen...
Der Text der Signatur Die Signatur Stadtlupe T;g;l freurndh;h% Grafen
. . zus Tore
Stadtlupe wird automatisch allen " OC_ | abbrechen | Ubemetmen |

Nachrichten hinzugefiigt

46 47



Eine andere Signatur

wurde ausgewdhlt

o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

16. Uber das Symbol SIGNATUR in der Symbolleiste kénnen Sie eine
andere Signatur auswéhlen, wenn Sie Ihre E-Mails jeweils mit
unterschiedlichen Signaturen versehen mochten.

£} Unbenannt - Nachricht (HTML)

! Datei Bearbeiten Ansicht  Enfiigen Formab  Extras  Aktionen 2

§ Asenden | korten | [ | 4 o B[]0 | 8 | ¥ | optren. |81 @ BiA

| h Werlag Stadtlupe |
A Signatur Stadtlupe
Ce.. SPC TEIA Lehrbuch Yerlag
Betreff: Optionen. ..

Anfligen. .. 8] verlag Stadtupe GmbH (redaktion@stadtiupe. de).vef (417 Anlagenoptionen. ..

Werlag Stadtlupe GrmbH
Pohlstr. 107

10785 Betlin

Tel: +493 (030) 26253 -0
Fax: +49 (030) 2 62 53 - 299
redaktioni@stadtiupe. de
wynwy. stadtlupe. de
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1.4 Auf Nachrichten reagieren

Nachrichten beantworten

Ingo Albers hat Thnen eine Nachricht geschicke. Seine Schwester
mdchte gerne als freie Journalistin bei der Stadtlupe anfangen. Er fragt
nach, ob Sie die Adresse seiner Schwester haben. In Threm Posteingang
befindet sich auch eine Nachricht von Tina Albers mit ihrer Adresse.

Nachricht beantworten

b  Beispiel 28

1. Offnen Sie die Nachricht Adresse meiner Schwester von Ingo
Albers mit einem Doppelklick.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste des Nachrichtenfensters auf die
Schaltfliche ANTWORTEN .

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich. Empféanger und Betreff, erweitert
durch ein AW;, sind schon eingetragen. Mit AW werden Antworten
gekennzeichnet. Schreiben Sie die Antwort - Ja, habe ich schon,
vielen Dank - in das Nachrichtenfenster Giber den Text der
urspriinglichen Nachricht.

4. Antworttext ist zur besseren Ubersicht blau — wenn Sie die € Hinweis
Antwort im RICH-TEXT oder HTML-Format schreiben.
5. Ein Klick auf SENDEN schickt Ihre Antwort zu Ingo Albers.
£% AW: Adresse meiner, Schwester - Nachricht (HTML) DEx | Die Antwort
i Datsi Bearbsten Ansicht Einfigen Format  Exbras  Akbionen 7 an Ingo Albers
fidsenden |Korken~ | | 0 2 0 [ E S T 4| ¥ | 2] optinen.. | @) £

A Ingo Albers <ing.albers@stadtlupe.de> |
Ce | |

Betreff; [ adresse meiner Sthwester

!Ja‘ habe ich schon, vielen Dank

¥on: Ingo Albers [mailto:ingo.albers@stadtiupe.de]
Gesendet: Montag, 2. August 2004 17:38

An: Klaus Torell

Betreff: Adresse meiner Schwester

Halla Klaus,

falls Du die Adressse meiner Schwester noch nicht hast.
Tina Alhers

Pezelsherger Strale 67

10645 Berlin
030-286483

N
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Hinweis >

Anhdnge werden in der
Antwort im Rich-Text-
Format in eckigen
Klammern angezeigt

Hinweis >

._'&\ Allen anbworten

o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

6. Wenn Sie auf eine Nachricht antworten, werden eventuell vor-
handene Anhénge nicht wieder mit zurtickgeschickt. Beim
Weiterleiten einer Nachricht werden Anhdnge mitgeschickt.

EX AW: Redaktionsprotokoll lesen - Nachricht (Rich-Text)

I Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Aktionen 7
EHOEtinnanu.EEArla\ <10 <|A|F £ U _
Al Michael Katzwang <michael, katzwang@stadtiupe . de >
Lo
EBetreff: A Redakkionsprotakoll lesen
Mach ichl
Yon: Michael Katzwang [mailko: michael, katzwang@stadtiupe de’
Gesendet: Montaq, 2. August 2004 17:48
An: Klaus Tarel
Betreff: Redakkionsprotokoll lesen
Hallo Klaus,
hitte lies das durch.
Grilte
< Datei: Pratokoll.txt ==

7. Die Schaltflache ALLEN ANTWORTEN schickt lhre Antwort nicht nur
an den urspriinglichen Absender der E-Mail, sondern auch an alle
Mitempfanger dieser Nachricht, also an alle, die im Feld AN oder
CC zu sehen sind.

Nachrichten weiterleiten

Wenn Sie auf eine Anfrage per E-Mail keine Antwort geben kénnen,
aber jemanden kennen, bei dem die Frage besser aufgehoben ist, kon-
nen Sie die Nachricht weiterleiten.

Beispiel 29

i) Weiterleiten

Nachricht weiterleiten

1. Offnen Sie die Nachricht Artikel iiber Lastkéhne von Jost Bruckner.
Jost Bruckner héatte gern einen Artikel, der vor langerer Zeit in der
Stadtlupe erschienen ist. Sie leiten die Nachricht an Frau Kdhler
aus dem Archiv weiter.

Klicken Sie auf WEITERLEITEN.
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3. Ein neues Nachrichtenfenster 6ffnet sich. Ubernommen wurden
der Text der urspriinglichen Nachricht und der BETREFF. Vor dem
Betreff steht jetzt aber WG. So kann der Empfénger gleich sehen,
dass es sich um eine weitergeleitete Nachricht handelt.

4. Adressieren Sie die Nachricht an Hilde Kéhler.

5. Schreiben Sie noch etwas erkldrenden Text in das Nachrichten-
fenster. Der zugeftigte Text erscheint wie bei einer Antwort blau.

6. Senden Sie die Nachricht ab.

£ WG: Artikel iiber Lastiahne - Nachricht (HTML) ) Gleich hat Hilde Kéhler
atei Bearbeiten  @nsicht  Enfigen  Formaf  Extras  ARtionen 7 was zu tun
nden | Kanten ~ | [ 4 | B0 |8 3¢ 8% |5 oatnen. 810 @AM

Ao | el Kbl thic 4
Coun
Estreff; WG&: Artikel Ober Lastkhne

Hilde, kannst du dem Mann weiterhelfen? Danke.

Von: Jost Bruckner [mailto:jost bruckner @stadtiupe de]

Gesendet: Montag, 2, August 2004 16:20

An: Kiaus Torell

Betreff: Artikel iber Lastkahne

Hallo Herr Torell,

konnen Sie mir bitte den Artikel Ober Lastkahne auf der Spree aus der Stadtlupe 1/04 schicken?
Danke,

Jost Bruckner

Nachrichten zuriickrufen
Oh je! Sie haben auf den Knopf SENDEN geklickt, obwohl die
Nachricht noch gar nicht fertig war. Sie mochten die Nachricht am
liebsten zuriickholen. Unter gewissen Voraussetzungen kdnnen Sie das:
Gesendete Nachrichten kénnen Sie zuriickholen, wenn Sie und der
Empfinger ein Exchange Server Postfach benutzen. Aulerdem darf der
Empfinger die Nachricht noch nicht gelesen haben. Sie miissen also

schnell handeln.

51



o NACHRICHTEN EMPFANGEN UND VERSENDEN

Beispiel 30

Nachricht zuriickrufen

14. Die ungelesene Nachricht wird geldscht.
15. Der Absender der Nachricht erhilt jetzt die Mitteilung, dass die
Nachricht erfolgreich zuriickgerufen wurde.

1. Sie mochten eine gesendete Nachricht zuriickrufen.

Hinweis > 2. Gesendete Nachrichten konnen Sie nur dann zurlickrufen, wenn
SOWOhI Sle aIS aUCh der Empfénger l'jber ein POStfaCh an einem ‘ﬁNachrichtenriickru!erfnlgreir:h: Redaktionskonferenz - Bericht: Q@E| Die"Nachricht wurde
. : Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Extras  Akkonen 7 zuriickgerufen
Exchange-Server verfiigen. guetsinen | 3123 X o -2 - @ fi
3. Senden Sie eine Nachricht an lhre eigene E-Mail-Adresse. don:  Elgs Janen Gesendst; DI 02.11.200+ 12108
Wechseln Sie iiber die Ordnerliste in den Ordner GESENDETE N r
OBJEKTE. ihre Machricht
. An: ‘e.janssen@teles.de’
5. Offnen Sie die eben abgesendete Nachricht. Botreff;  Redaltionshorferen:
6. Klicken Sie auf AKTIONEN/DIESE NACHRICHT ZURUCKRUFEN.
wurde am 02, 11,2004 12:08 erfolgrsich zuriickgerufen.
Diese Nachricht wird

B Redaktionskonferenz - Nachricht (Rich-Text)

zuriickgerufen. i Datei Bearbeiten Ansicht Enfugen Format  Extras | Akkonen | 2
i Antworten | £ Allen antwarten | (3 wieiterleiten | (4 | (34 Heue Machricht Strg+h 5
Meue Sofortnachricht | .
Vot % Kl Torl[Haus torel@stactiupe. o] S , Nachrichten erneut senden
An Ao von won Séckingen (arma, sosckingen@stadtupes ..
S i regderstabn, | Schon versendete Nachrichten kénnen Sie, wenn bei der Ubermitt-
R ——— o ; ) i ’ )
Halls Ao, : e -~ lung etwas schief gegangen ist, noch einmal senden oder als eine Art
Die Redaktianskanferenz arm Mittw 4 Alenantnorten strgUnschal+f Vorlage fiir eine neue Nachricht verwenden.
|| finbwort in Ordner bersitstellen
| weiterleiten Strg+F
Diese Nachricht zurdckrufen...
Diese Nachricht erneut senden. . B . .
Nachricht erneut versenden Beispiel 31
1. Der Drucker von Klaus Torell funktioniert immer noch nicht.
7. Wahlen Sie UNGELESENE KOPIEN DIESER NACHRICHT LOSCHEN. Daher beschlieBt er, die Nachricht Drucker geht nicht nochmals
Hinweis > 8. Nur ungelesene Nachrichten kdnnen zuriickgerufen werden. zu versenden.
9. Mit OK rufen Sie die Nachricht zuriick. SchlieBen Sie die Nachricht. 2. Offnen Sie im Postfach der Stadtlupe im Ordner GESENDETE
10. In lhrem Posteingang finden Sie die ungelesene Nachricht und die OBJEKTE die Nachricht Drucker geht nicht.
Benachrichtigung tiber den Riickruf. 3. Klicken Sie im Menii AKTIONEN auf DIESE NACHRICHT ERNEUT
11. Offnen Sie die E-Mail mit dem Betreff: Riickruf. SENDEN.
Hinweis > 12. Lesen Sie nicht die Nachricht, die Sie an lhre eigenen E-Mail-

Diese Nachricht wird

B Drucker geht nicht! - Nachricht (HTML)

Adresse geschickt haben,

" 2 erneut gesendet.
I\{ur ungelesene Nach- Diese Nachricht zuriickrufen @ da nur un elesene Nach ¢ Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras | Aktionen | 2
richten kénnen zuriick- N . . i s i g : (g Antworten | (4 Allen antworten | 5, Weiterleiten | o | (2 Neue Machricht Strg-+hl &
erufen werden Einige Empfanger haben diese Nachricht miglicherweise . - 3
g bereits gelesen. richten zuriickgerufen Zur Machverfolgung
it ot ko 4 . Yan; Klaus Torel [klaus. toreli@stadtiupe. de] - —
Der Machrichtenrickeuf kann die im Posteingang der Empfanger 0O - eqgel erstellen...
befindiichen Kopien dieser Machricht [Gschen oder ersetzen, solange we rde n k0n nen. An: UIF Becker (ulf,becker@stadtlupe, de) —
die: Nachricht noch nicht gelesen wurde, . . . @z Junk-E-Mail
13. Sie erhalten die Mit- ; : =
Auszufihrende akkion: Betreff:  Drucker geht nicht! -,
. . & Anbworten Strg+R.
(D Lingeesens Kopin dieser Nachricht oschen teilung, dass die Nach- b
_-§ Allen anbworten  Strg-+Hmschalt+R,
(O Ungelesene Kopien durch eine neue Machricht ersetzen . - Mein Drucker will nicht mehr drucken. Kommen Sia B
richt zurlickgerufen : ol it
. " . " . 5 Weiterlelten Strg+F
Ergebnis des MachrichtenrOckrufs fir jeden EmpFanger mitkeilen R .
werden soll. Klicken Sie Danke Diese Machricht zuriickrufen. .
rechen
auf OK | Diese Machricht erneut senden. ..
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