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Ich widme dieses Buch meinen Vater,
der wdhrend der Arbeit an diesem Thema verstorben ist.

Ich méchte ihm auf diese Weise danken,
dass ich von ihm den Fleil§ und die Disziplin bekommen habe,
die notwendig sind,
um Biicher wie diese schreiben zu kdnnen.

Vielen Dank lieber Vater fiir alles,
was ich von Dir gelernt habe.

Dein Sohn Anton



Microsoft Office 2016 fiir den Mac ist ein komplett iiberarbeitetes neues und damit
modernes Office fiir die Mac-Plattform. Keine Frage — Word, Excel, PowerPoint, Outlook
und OneNote sind Industriestandard und in der vorliegenden Version perfekt auf Apple-
Computer und deren System angepasst worden.

Das Buch zeigt, wie einfach und elegant die Arbeit mit diesen Applikationen gelingen
kann und wie simpel der Datenaustausch mit der Windows-Variante ist oder wie einfach
Daten online be- und verarbeitet werden kdnnen.

Keine Frage, zu jedem Thema — Word, Excel, PowerPoint, Outlook etc. konnte man
mehrere Hundert Seiten dicke Biicher verfassen und héatte wohl noch immer nicht alle
Funktionen ausfiihrlich besprochen.

Das aber ist nicht der Sinn des vorliegenden Buches. Ich gehe davon aus, dass viele
Anwender Office bereits in einer Inkarnation kennengelernt haben. Deshalb habe ich mich
in diesem Buch

a) auf Neuerungen von Office 2016 fiir den Mac konzentriert und

b) beschreibe all die Funktionen, die mir als I'T-Trainer in verschiedensten
Lernumgebungen immer als notwendig und sinnvoll herangetragen wurden und fiir die
Praxis essenziell sind.

So werden Sie also zahlreiche Tipps und Kniffe aus der Praxis erfahren, die Sie nun
ebenfalls gewinnbringend fiir sich und Ihre Arbeit einsetzen kénnen.

Zwei Dinge will ich an dieser Stelle noch erwdhnen:

1. Microsoft Office ist ebenfalls in einer iPad-Version verfiigbar. So kénnen Sie am
Computer Dokumente erstellen und diese dann unterwegs mit dem iPad weiter
bearbeiten und umgekehrt.

2. Die perfekte Schnittstelle zwischen Office auf dem Computer und Office auf dem iPad
oder iPhone ist OneDrive. Dieser kostenfreie Speicher ist nur einen Klick entfernt und
der Datenaustausch damit ein Kinderspiel. Zusétzlich konnen alle Dokumente in
OneDrive ganz einfach mit einem Browser online bearbeitet werden.

Ihre Informationen stehen Ihnen also immer und iiberall zur Verfiigung. Nun ist es an
Thnen, tolle und iiberzeugende Prédsentationen, raffinierte Berechnungen, ideenreiche Texte
etc. zu erstellen. Mit Microsoft Office 2016 fiir den Mac haben Sie das perfekte Riistzeug,
um lhre Ideen umsetzen zu koénnen. Via Outlook bleiben Sie per E-Mail in Kontakt,
organisieren Thre Termine und To-dos. OneNote kiimmert sich zusdtzlich sehr elegant um
Ihre Notizen.

Freuen Sie sich auf die vielen niitzlichen Neuerungen von Microsoft Office 2016, die
Sie liickenlos in diesem Buch praxisnah beschrieben vorfinden.



Anton Ochsenkiihn im Juli 2015

PS: Wenn Sie ebenfalls Microsoft Office auf dem iPad nutzen wollen, dann finden Sie hier
(http://www.amac-buch.de/office-ipad-epub) die passende Lektiire.
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Das passende E-Book fiir Microsoft Office auf dem iPad.


http://www.amac-buch.de/office-ipad-epub

Kapitel 1:
Microsoft Office herunterladen und
installieren



Haben Sie das Abonnement fiir Office 365 abgeschlossen, so haben Sie einen Code
erhalten. Diesen Code miissen Sie nun auf der entsprechenden Internetseite
(https://officesetup.getmicrosoftkey.com) eintragen, um an die Maoglichkeit des
Herunterladens zu kommen.
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War die Code-Eingabe erfolgreich, konnen Sie via Erste Schritte zum nédchsten Fenster
gelangen, wo Sie sich dann im Regelfall {iber Haben Sie noch kein Microsoft-Konto? Jetzt
registrieren sich ein neues Benutzerkonto definieren.

Wichtig sind hierbei der Benutzername und das Kennwort. Dartiber kénnen Sie sich nun
in Zukunft anmelden (http://office.microsoft.com/ — rechts oben via Anmelden) und Ihr
Konto verwalten. Diese Daten dienen ebenso dazu, sich fiir OneDrive anzumelden. Dazu
gibt es spéter noch weitere Informationen.

War die Anmeldung erfolgreich, geben Sie im nédchsten Fenster noch Land/Region
sowie die Sprache ein, und schon kann das Herunterladen beginnen.


https://officesetup.getmicrosoftkey.com
http://office.microsoft.com/
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Von dort aus kann die Installation fiir diesen Computer gestartet werden.

Durch die Installation werden die Programme Microsoft Word, Excel, PowerPoint und
eventuell Outlook in den Programme-Ordner kopiert. Dazu ist es notwendig, dass Sie an
diesem Computer iiber Administratorrechte verfiigen.

Microsoft Office 2016 Update

Nach und nach werden auch fiir Office 2016 weitere Updates zur Verfiigung stehen. Diese
Updates sind sehr einfach auf Thren Rechner zu iibertragen. Notwendig ist dazu lediglich
eine Internetverbindung. Sie finden in jedem Produkt innerhalb des Hilfemeniis den
Unterpunkt Auf Updates tiberpriifen. Damit starten Sie die Suche nach moglichen Updates
im Internet fiir Microsoft Office 2016.

[ ] Microsoft AutoUpdate

AutoUpdate sucht nach Updateversionen der Micresoft-Software. Weiters
Informationan zu AutoLipdate finden Sia in der Hilfe.

Wie michten Sie nach Softwareupdates suchen?

© Manuell
Automatisch
Auf Updates Oberpriifen
e Fenster Die Uberprifung erolgt nur, wann eine Internetvertindung besteht.
Suchen nach o
Wiord-Hilfe ®?

Auf Updates Oberpriifen

Daraufhin erscheint das Programm Microsoft Update. Wenn Sie dort die Funktion
Automatisch aktivieren und einen Uberpriifungszeitraum — tdglich, wochentlich oder
monatlich — eingeben, wird Sie bei vorhandener Internetverbindung der Autoupdater
automatisch informieren, sobald ein Update verfiigbar ist. Wahlen Sie hingegen Manuell
aus, miissen Sie die Updatesuche auslosen, indem Sie auf Updates tiberpriifen klicken.



Sind Updates verfiigbar, erscheint ein Hinweisfenster mit der Moglichkeit, das Update auf
Ihren Rechner zu iibertragen und einzuspielen. Andernfalls erhalten Sie die Riickmeldung,
dass derzeit keine Updates fiir [hre Version zur Verfiigung stehen.

Zurzeit sind keine Updates fir lhre Microsoft-Software
verfligbar. Versuchen Sie es spater noch mal.

Microsoft Office deinstallieren

Es kann durchaus sein, dass Sie wegen des Verkaufs eines Computers Microsoft Office fiir
den Mac in der Version 2016 wieder deinstallieren wollen. Die Deinstallation des Office-
Pakets ist eigentlich eine ganz einfache Geschichte.

Zuallererst miissen Sie liber Administratorrechte an Threm Rechner verfiigen. Damit
konnen Sie alle Microsoft-Office-2016-Programme aus dem Programme-Ordner
entfernen.

Weiterhin finden Sie innerhalb Thres Dokumente-Ordners den Unterordner Microsoft-
Benutzerdaten. Wenn Sie diesen Ordner entfernen, werden viele Konfigurationsdateien
vernichtet. Outlook legt seinen E-Mail-Verkehr in diesem Ordner ab:
Homeverzeichnis/Library/Group Containers/UBF8T346G90(fice. Und zu guter Letzt
finden Sie in IThrem Homeverzeichnis im Ordner Library den Ordner Preferences. Dort
wurde ebenfalls ein Microsoft-Ordner angelegt, worin Programmgrundeinstellungen
abgelegt werden. Wenn Sie auch diesen in den Papierkorb beférdern, sind die
Einstellungen vollstdndig vom Rechner entfernt.






Microsoft hat mit der Version Office 2016 einen sehr guten Weg eingeschlagen. Denn die
Applikationen, insbesondere Word, Excel und PowerPoint, wurden von ihrem
Erscheinungsbild und von ihrer Funktionalitidt aneinander angepasst. Deshalb, bevor wir
die einzelnen Programme im Detail begutachten, werde ich jetzt Funktionen auflisten, die
alle drei Programme (bisweilen auch Outlook) gemeinsam haben. Sie werden sehen, dass
sich durch diese gemeinsamen Elemente der Bedienkomfort innerhalb der einzelnen
Applikationen noch einmal deutlich erh6ht hat. Denn kennen Sie die grundsétzlichen
Funktionen aus Microsoft Word, so ist der Weg zu Excel und PowerPoint nicht mehr weit,
da das Erscheinungsbild dieser Applikationen sehr harmonisiert ist. Lassen Sie uns also
starten mit den gemeinsamen Funktionen, {iber die alle Office-Programme verfiigen.



Dokumentenkatalog

Egal, ob Sie Word, Excel oder PowerPoint starten: Sofern Sie diese Funktion nicht
deaktiviert haben, wird in den jeweiligen Programmen ein Katalog mit einer Fiille von
Vorlagen erscheinen. Der Sinn der Vorlagen liegt klar auf der Hand: Sie bekommen bereits
vorgefertigte Dokumente an die Hand. Diese Dokumente koénnen Sie als Template, als
Vorlage, verwenden und mit Ihren eigenen Informationen, Texten, Bildern, Grafiken,
Zahlen anreichern und erhalten so sehr schnell ein ansprechendes Ergebnis.

Microsoft Word
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Zudem konnen unterhalb von Neu noch Zuletzt verwendet eingeblendet werden. Damit
hat der Anwender einen sehr schnellen Zugriff auf die Dateien, die er in letzter Zeit

bearbeitet und abgelegt hat.
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Wechseln Sie nun in den Bereich Angeheftet (2), um dort hdufig benoétigte Dateien rasch
aufzufinden. Und sicher haben Sie rechts oben die Suchfunktion (3) schon entdeckt, mit
der Sie weitere niitzliche Funktionen aufrufen kénnen.

Microsoft Excel
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Wenn Sie den Dateienkatalog beim Starten der Applikation nicht haben mdochten, so
konnen Sie dies deaktivieren. Dazu muss die Anwendung gestartet sein, und via cmd + |
(Word —> FEinstellungen) gelangen Sie in die Einstellungen und dort navigieren Sie zu
Allgemein. Im Falle von Word deaktivieren Sie die Funktion Word-Dokumentenkatalog
beim Start von Word anzeigen. Bei Excel nennt sich der Eintrag Arbeitsmappenkatalog
beim Start anzeigen, und schlieflich PowerPoint nennt es Startbildschirm beim Start
dieser Anwendung anzeigen. Danach wird beim Starten jeder Applikation sofort ein neues
Dokument ohne Verwendung einer Vorlage erzeugt.

Stellen Sie dann aber fest, dass es doch eine interessante Idee wire, iiber eine Katalog-
oder Vorlagendatei zu verfiigen, mit der Sie schneller starten kdnnen, so kdnnen Sie aus
jeder Applikation heraus iiber den Meniipunkt Datei —> Neu aus Vorlage bzw. der
Tastenkombination cmd + Shift + P den Vorlagenkatalog wieder einblenden.



& Excel [ENCH Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten

Neue Arbeitsmappe #N

Neu aus Vorlage... 0¥P
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Druckbereich 3

Alternativ konnen Sie zudem das dazugehérige Icon in der Titelleiste des Fensters eines
Office-Dokuments verwenden.
@ @ O

Und noch ein Letztes zum Vorlagenkatalog: Sie konnen dort auch eigene Vorlagen
erscheinen lassen. Wie funktioniert das? Ganz einfach: Wenn Sie beispielsweise in
Microsoft Excel eine Tabelle erzeugt haben, die Sie als Vorlage verwenden mdochten,
dann wahlen Sie den Meniipunkt Datei —> Speichern und dort als Dateityp nicht die
Excel-Arbeitsmappe, sondern den Eintrag Excel-Vorlage. Alternativ konnen Sie direkt
Datei —> Als Vorlage speichern verwenden.

Vorlagendatei erzeugen
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In dem Augenblick, in dem Sie als Dateiformat die Vorlage verwenden, wird auch der
der Applikation vorgegeben. Der Speicherort nennt sich jetzt
Vorlagen. Vorlagen ist ein Ordner auf Ihrem Rechner, der sich in Threm Homeverzeichnis
befindet. Wenn Sie diesen Ort kennen, kénnen Sie die an einem Rechner erzeugten
Vorlagen auch auf einen anderen Rechner iibertragen und damit auf verschiedenen
Rechnern mit den gleichen Vorlagen arbeiten. Oder denken Sie an die Situation in Firmen.
Ein Kollege oder eine Kollegin erzeugt Vorlagen und stellt sie iiber diesen Ordner allen
anderen Anwendern zur Verfiigung. Das Erzeugen von Vorlagen funktioniert nicht nur in

Speicherort automatisch von

Excel, sondern natiirlich auch in PowerPoint und Word.

Microsoft Word bietet zudem die Eigenschaft an, den Vorlagen-Ordner frei zu
definieren. Gehen Sie dazu in den Word-Einstellungen zu Dateispeicherorte.

< Alle anzeigen

Dateispeicherorte

Dateitypen
Clipart-Bilder

Speicherort flr Dateien

Speicherorte

Benutzervorlagen
Arbeitsgruppenvorlagen
AutoWiederherstellen...
Warterblcher
AutoStart

/Benutzer/officebuch/Library/.. flice/BenutzerinhalteNorlagen

Zurlicksetzen



Wenn Sie bereits mit friiheren Versionen von Microsoft Office gearbeitet haben, dann fallt
Ihnen auf, dass die drei Applikationen iiber ein gedndertes Erscheinungsbild verfiigen.
Wihrend Microsoft in friiheren Versionen von Office sehr stark auf die Verwendung von
Symbolleisten gesetzt hat, wurden diese bei der neuesten Version durch das sogenannte
Mentiband ersetzt.
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Warum hat Microsoft auf die Symbolleisten verzichtet? Ganz einfach weil durch das
Meniiband eine deutlich elegantere Moglichkeit eingebaut wurde, um auf hédufig
verwendete Funktionen zuzugreifen.



Das Meniiband gibt es natiirlich in Word, Excel, PowerPoint und Outlook, aber auch
OneNote verfiigt iiber ein Meniiband, das Thren Bediirfnissen entsprechend angepasst
werden kann. Besonders toll ist {ibrigens, dass das Meniiband in allen vier Office-
Applikationen iiber die gleiche Tastenkombination ein- und ausgeblendet werden kann.
Diese lautet cmd + alt + R. Ebenso finden Sie in allen vier Applikationen im Meniipunkt
Ansicht den Eintrag Meniiband, um es auch dort aufrufen zu kénnen.
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Das Meniiband bringt Thnen stindig die Funktionen zum Vorschein, die Sie aktuell
benotigen. Besonders nutzbringend ist dies z. B. in der Applikation PowerPoint.
PowerPoint ist die Applikation, in der Sie im Normalfall mit Text, Bildern, Tabellen,
Grafiken etc. arbeiten. Je nachdem, welches Element Sie anklicken, wird innerhalb des
Meniibands der entsprechende Punkt aktiviert, und die dazugehoérigen Funktionen werden
darunter eingeblendet.
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Wenn Sie also in PowerPoint eine Tabelle aktivieren oder den Cursor in eine Tabelle
setzen, werden sofort im oberen Bereich des Meniibands alle Funktionen eingeblendet, die
Sie auf eine Tabelle anwenden konnen. Das heilt, es wird ein zuséatzlicher Bereich namens
Tabellenentwurf dargestellt, in dem Funktionen zur Formatierung von Tabellen dargestellt
werden.



Ahnlich verhilt es sich bei den Diagrammen. Setzen Sie den Cursor auf oder in einen
Diagrammbereich, wird das Meniiband im Bereich Diagramme dargestellt, und es werden
noch die Unteroptionen Diagrammentwurf und auch Format sichtbar, um rasch die
Funktionen einzublenden, die Sie als Anwender an dieser Stelle bendtigen. Sie werden,
wenn Sie einige Zeit mit dieser Meniiband-Funktion gearbeitet haben, merken, dass diese
doch deutlich bildschirmsparender und einfacher in der Handhabung ist als die bisherigen
Symbolleisten.



Wollen wir uns als Néchstes die gemeinsamen Funktionen des Start-Meniibands ansehen.
Dabei fdllt wiederum auf, dass Word, Excel und PowerPoint hierbei sehr dhnlich agieren:
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(1) Zwischenablage-Funktionen

Uber Kopieren (cmd + C), Ausschneiden (cmd + X) und Einfiigen (cmd + V) koénnen Sie
Elemente in die Zwischenablage bringen oder von dort erneut herausholen. Die
Zwischenablage kennt nur einen Speicherplatz. Werden also zwei Elemente hintereinander
in die Zwischenablage gelegt (via Kopieren oder Ausschneiden), wird der vorherige Inhalt
iberschrieben. Natiirlich funktioniert die Zwischenablage applikationsiibergreifend, und
so kann im Handumdrehen eine Excel-Tabelle damit in ein Word-Dokument transportiert
werden.

Auf drei Besonderheiten mochte ich Sie noch hinweisen: Der Pinsel % dient dazu, eine
Formatierung von der einen zu einer anderen Stelle innerhalb des Programms zu
ibertragen. Beim Einfiigen haben Sie zudem durch Aufklappen des Dreiecks mehrere
Optionen zur Verfiigung:
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Im Wesentlichen geht es dabei darum, ob der Inhalt der Zwischenablage mit oder

schlichtweg ohne jegliche Formatierung eingefiigt werden soll. Besonders vielseitig sind
hier die Optionen im Zusammenhang mit Excel (rechtes Bild).
Und bei Excel gibt es noch eine Variante im Zusammenhang mit Kopieren: Wahlen Sie
zwischen Kopieren und Als Bild kopieren. Ersteres kopiert die Zahl, die Formel etc. in die
Zwischenablage, wohingegen Letzteres quasi ein Bildschirmfoto schief§t, das dann an
anderer Stelle eingefiigt werden kann.

(2) Zeichenformatierung

Hier finden Sie die wichtigsten Zeichenformatierungsfunktionen gruppiert. Neben der
Schriftartwahl und der Schriftgroe sehen Sie darunter die am hdufigsten verwendeten
Formatierungen wie Fett, Kursiv und Unterstrichen. Je nach Programm ist auch das Hoch-
bzw. Tiefstellen darin noch zu entdecken. Wieder allen Programmen gleich (auch Outlook
und OneNote) ist die Eigenschaft der Schriftfarbendnderung.
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(3) Absatzformatierung

Links- bzw. rechtsbiindig oder auch =zentriert sind die am meisten verwendeten
Absatzformatierungen und damit zu Recht im Meniiband enthalten. Je nach App finden
Sie zudem Optionen wie Aufzdhlungszeichen bzw. Nummerierung und auch Einzug
verkleinern bzw. vergréfSern.
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Sollten Sie einmal die Bedeutung einer Funktion vergessen haben, so geniigt es, sich den
Funktionshinweis einblenden zu lassen. Einfach mit dem Mauszeiger auf das Symbol
zeigen und ca. 2 Sekunden warten.
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Ebenso wie im Start-Meniiband finden sich auch im Finfiigen-Bereich des Meniibands

viele Ubereinstimmungen, die dem Anwender die Arbeit enorm erleichtern.
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(1) Tabelle siehe ndchsten Abschnitt.
(2) Formen siehe Seite 30.

(3) Bilder siehe Seite 34.

(4) SmartArt siehe Seite 40.

(5) WordArt siehe Seite 44.

(6) Formel siehe Seite 46.

(7) Sonderzeichen siehe Seite 48.

(8) Link siehe Seite 51.

(9) Textfeld siehe Seite 52.

(10) Kommentar siehe Seite 54

Tabelle

Tabellen sind eine ganz hervorragende Moglichkeit, um Informationen strukturiert und
tibersichtlich darzustellen. Tabellen eignen sich auch deshalb, weil es hierfiir
umfangreiche Bearbeitungs- und Formatierungsmoglichkeiten gibt. Wie aber ist eine
Tabelle in eine Folie einzufiigen?

a) Wihlen Sie den Meniipunkt Einfiigen bzw. den gleichnamigen Eintrag des Meniibands
aus und dort den Eintrag Tabelle, um eine neue Tabelle zu erzeugen.

b) Wenn Sie im Meniiband den Bereich Tabellen auswdhlen, erhalten Sie ganz links eine
Aufklappfunktion, mit der Sie eine neue, leere Tabelle erzeugen kénnen.
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Tabelle einfligen...

Sicher haben Sie schon bemerkt, dass Sie bei der Mdoglichkeit a) bzw. via Tabelle
einfiigen spezifizieren konnen, wie viele Spalten und Zeilen Thre neue Tabelle haben soll.
Gehen sie den Weg iiber das Aufklappmenii, ziehen Sie das Feld mit dem Mauszeiger und
definieren damit die GrofSe Ihrer Tabelle.

Tabelle einfiigen

TabellengréBe

-

Spaltenanzahl: 3 v
Zeilenanzahl: 3 e

Einstellung fiir AutoAnpassen

) Breite der ersten Spalte:  Auto s

AutoAnpassen: Inhalt

AutoAnpassen: Fenster

Als Standard flr alle neuen Tabellen verwenden

Abbrechen W

Sobald Thre Tabelle auf der Folie erschienen ist, konnen Sie deren Design mannigfaltig
manipulieren. Die wichtigsten Einstellungen finden Sie selbstverstdndlich in
Tabellenentwurf. Diese erreichen Sie im Meniiband, sobald Sie Tabelle ausgewdhlt haben.
Dort sehen Sie eine ganze Menge an unterschiedlichen Designs, die Sie Threr Tabelle
zuordnen konnen.

Zappen Sie sich einfach durch die vorgefertigten Designs und wéhlen Sie mit einem
einzigen Klick den gewiinschten Tabellenentwurf aus, um ihn auf Thre Tabelle
anzuwenden. Sie konnen die Tabelle aber natiirlich auch Thren eigenen Bediirfnissen
entsprechend gestalten. Hierzu gleich weitere Informationen.

Die Tabelle dient ja dazu, Informationen aufzunehmen. Um Text oder auch Zahlen in
die Tabelle einzutragen, klicken Sie mit dem Mauszeiger z. B. in die erste Zelle der
Tabelle. Tragen Sie dort den gewiinschten Text ein. Sie gelangen mithilfe der Tabulator-



Taste in der gleichen Zeile eine Zelle weiter und konnen dort ebenso Informationen
eintragen. Alternativ dazu konnen Sie natiirlich mit der Maus in jede beliebige Zelle der
Tabelle klicken, um dort Text oder Zahlen einzutragen. Eine sehr gute Moglichkeit bieten
ibrigens auch die Cursor-Tasten, mit denen Sie sehr flexibel innerhalb Ihrer Tabelle
navigieren konnen.

Tabelle bearbeiten

Wenn Sie beim Erstellen der Tabelle eine bestimmte Anzahl von Zeilen und Spalten
angegeben haben und im Verlauf des Eintragens Ihrer Informationen erkennen, dass Sie
die Tabelle nicht korrekt dimensioniert haben, kénnen Sie diese jederzeit nachtraglich
modifizieren.

Am einfachsten ist dies, wenn Sie bei Erstellung der Tabelle zu wenig Zeilen angegeben
haben. Dann geniigt es schlicht und ergreifend, in der letzten Zelle Threr Tabelle den
Cursor zu platzieren und durch einmaliges Driicken der Tabulator-Taste eine neue Zeile
hinzuzufiigen. Mochten Sie zwischen zwei Zeilen eine neue Zeile einbringen oder
zwischen zwei Spalten eine neue Spalte, so finden Sie im Bereich Layout innerhalb des
Meniibands eine Fiille von Funktionen.
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Wie Sie anhand des Bildschirmfotos erkennen, finden Sie dort bei Zeilen und Spalten
die vorhin eingetragenen Werte, die die GroRe der Tabelle definieren. Mit den Funktionen
Dartiber einfiigen, Darunter einfiigen, Links einfiigen und Rechts einfiigen haben Sie sehr
einfache Moglichkeiten, Zeilen bzw. Spalten einzufiigen. Die daneben platzierte Funktion
des Loschens hilft Thnen, tiberfliissige Zeilen oder Spalten aus der Tabelle zu entfernen.
Dabei konnen Sie beim Léschen sowohl komplette Spalten als auch komplette Zeilen
l6schen.
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Dazu setzen Sie den Cursor einfach in eine beliebige Zelle der Zeile oder Spalte und
wdhlen dann die Funktion Loschen aus. Mdchten Sie hingegen mehrere Zellen zu einer
neuen Gesamtzelle verbinden, so miissen Sie die Funktion Zellen verbinden ausfiihren.
Zuvor jedoch sollten Sie die Zellen markieren, die zu einer neuen, gemeinsamen Zelle
zusammenwachsen sollen. Dazu fahren Sie einfach mit gedriickter linker Maustaste iiber



die Zellen und markieren diese. Sollte IThnen das mit der Maus Schwierigkeit bereiten, so
verwenden Sie die Shift-Taste und die Cursor-Tasten, um mehrere Zellen sehr einfach zu
markieren. Wahlen Sie dann die Eigenschaft Zellen verbinden aus, um aus diesen
markierten Zellen eine neue, gemeinsame Zelle zu erstellen.

Das Gegenteil bewirkt die Funktion Teilen, mit der Sie eine verbundene grofSe Zelle
wieder in einzelne kleinere Zellen umwandeln kdnnen.

Sicher haben Sie bei Layout schon die Funktion Gitternetzlinien anzeigen gesehen. Dies
sind Haarlinien, die Thnen helfen, die Struktur der Tabelle zu erkennen. Sofern Sie sehen
mochten, wie die Tabelle spdter beim Ausdruck aussieht, kann es hilfreich sein, diese
Gitternetzlinien mit einem Klick zu entfernen, um einen Eindruck von der fertigen Tabelle
zu bekommen. Neben der Funktion Gitternetzlinien anzeigen befindet sich der Eintrag
Auswdhlen. Dort konnen Sie sehr einfach Zeilen oder Spalten komplett markieren. Sie
platzieren einfach den Cursor in einer beliebigen Zelle und wéhlen dort bei Auswdhlen die
entsprechende Funktion an.

Deutlich einfacher gelingt das Markieren von Zeichen oder Spalten, wenn Sie mit [hrem

Mauszeiger etwas oberhalb der Spalte zeigen bzw. etwas links, um eine komplette Zeile
zu markieren.

=P Butter

Spaltenbreite oder Zeilenhohe dandern

Sie haben sicher bemerkt, als Sie die Tabelle erstellt haben, dass die Hohe der Zeile bzw.
die Breite der Spalten automatisch definiert wird. Nun kann es aber sein, weil Sie in
bestimmte Spalten mehr Text eintragen wollen, dass Sie die Breite der Spalten oder auch
die Hohe der Zeilen dndern mochten. Auch das ist selbstverstandlich méglich. Ein guter
Weg ist, dabei die Gitternetzlinien eingeblendet zu haben. Sie erinnern sich. Wenn Sie nun
mit Threm Mauszeiger an die waagrechten oder senkrechten Begrenzungslinien der Zeilen
oder Spalten fahren, verwandelt sich Thr Mauszeiger in einen Doppelpfeil.

Nun konnen Sie durch Gedriickthalten der linken Maustaste ganz einfach die Breite der
Spalte bzw. die Hohe der Zeile Thren Bediirfnissen entsprechend korrigieren.



Tabellen formatieren

Wenn Sie Thre Text- und Zahleninformationen in die Tabelle eingetragen haben, sollten
Sie die Tabelle noch optisch ansprechend gestalten. Zum einen finden Sie im Meniiband
bei Layout im Bereich Ausrichtung vielfdltige Moglichkeiten, wie der Text oder das
Zahlenmaterial innerhalb einer Zelle dargestellt werden kann.
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Sie finden dort die Funktionen, um den Text in der Horizontalen und in der Vertikalen
in der Tabellenzelle anzuordnen. Uber die Funktion Textrichtung kénnen Sie den Text
bzw. die Zahl innerhalb der Zelle auch im oder entgegen dem Uhrzeigersinn drehen.

Alternativ wahlen Sie das Kontextmenii mit der rechten Maustaste innerhalb der Zelle
und dort die Funktion Text formatieren aus. Wenn Sie nun die Eigenschaft
Textoptionen im daraufhin erscheindenen Fenster anwdhlen, finden Sie dort Eintrage
zum Abstand vom Rand. Hier ist definiert, wie weit der Text bzw. die Zahlen innerhalb
der Zelle von den Spalten- bzw. Zeilenhilfslinien entfernt sein miissen. Hier kénnen unter
Umstdnden Anpassungen notwendig sein, sofern die Information nicht wie gewiinscht
innerhalb der Zelle dargestellt werden kann.
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Form formatieren

Formoptionen Textoptionen
A

A A
Textfeld
Vertikale Ausrichtung Oben
Textrichtung Harizontal
Linker Seitenrand 0,25 cm
Rechter Seitenrand 0,25 cm
Oberer Rand 0,13 cm

Unterer Seitenrand 0,45 cm



Ist auch dies geschehen, haben Sie vielleicht den Wunsch, die farbliche Darstellung
Ihrer Tabelle anzupassen. Wéhlen Sie hierzu im Meniiband wieder den Bereich
Tabellenentwurf aus. Neben den unzahligen Tabellenformatvorlagen, die Sie auswdhlen
konnen, haben Sie auch die Moglichkeit, die bestehende Tabelle Thren Wiinschen
entsprechend zu dndern. Sie finden dazu im Meniiband ganz links einige sehr interessante
Eigenschaften.
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Hierbei sind besonders die Funktionen Kopfzeile, Ergebniszeile und Erste Spalte
interessant. In sehr vielen Tabellen ist folgende Situation gegeben: Zumeist stehen in der
obersten Zeile Uberbegriffe. Ahnlich verhélt es sich auch mit der ganz linken Spalte, also
der ersten Spalte. Auch hier sind sehr oft Uberbegriffe einzutragen. Soll nun in der
Tabelle mit Zahlen gearbeitet werden, so kann es durchaus vorkommen, dass am Ende der
Tabelle, also in der Ergebniszeile, die Zahlen addiert oder als Durchschnittswerte
angegeben werden. Die Kopfzeile, die Ergebniszeile sowie die Erste Spalte werden,
falls Sie diese Funktionen aktivieren, von der Formatierung her von den Tabelleninhalten
farblich abgesetzt dargestellt. So erhalten Sie sofort eine wunderschon strukturierte

Tabelle, die auch dem Betrachter auf den ersten Blick vom Aufbau her logisch und klar
erscheint.

Wie schon erwédhnt, legen die Tabellenformatvorlagen die Farbgebung, die
Farbverldufe, die Linienstdrke der Spaltenhilfslinie bzw. Zeilenhilfslinie fest. Im rechten
Bereich des Meniibands Tabellen sind weitere Funktionen verfiigbar, um die Farbgebung
und die Linienstdrken der Tabelle zu definieren.
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Bedenken Sie dabei: Sobald Sie beginnen, die Tabelle mit Ihrer eigenen Formatierung
zu versehen, miissen Sie die zu dndernden Elemente der Tabelle auswdhlen. Mochten Sie
z. B. die Fiillfarbe mehrerer Zellen modifizieren, so miissen Sie die entsprechenden Zellen
markieren, bevor Sie die Funktion Schattierung verwenden. Das Gleiche gilt, wenn Sie
Rahmenlinien verdndern wollen.

Excel-Tabellen einfiigen

Damit aber nicht genug: Neben dem Erstellen von Tabellen kénnen Sie auch bequem
Excel-Tabellen in Folien einbauen. Waihlen Sie hierzu aus dem Menii Finfiigen den
Begriff Objekt aus und dort z. B. den Eintrag Microsoft Excel-Blatt.

Objekt einflgen

Objekttyp:

Bindras Microsoft Excel-Arbeitsblatt Als Symbol anzeigen
Microsoft Excel 97 - 2004-Blatt
Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit Makros

Microsoft Excel-Blatt

Micresoft Excel-Diagramm

Microsoft Word 97- 2004-Dokument
Microsoft Word-Dokument

Mirrasnft Ward-Nokiumeant mit Makrae

M Flgt ein neues Microsoft Excel-Blatt-Objekt in Ihre Prasentation
a| ein.

Aus Datei... Abbrechen “

Sogleich wird nach einem Klick auf OK Microsoft Excel starten. Und nun kénnen Sie,
wie in Microsoft Excel iiblich, Tabellen inklusive Berechnungen, Formatierungen etc.
vornehmen. Sobald Sie das Excel-Fenster schliefen, werden diese Informationen wieder
in Word oder PowerPoint etc. iibernommen. Mdéchten Sie zu einem spéteren Zeitpunkt die
eingebettete Excel-Datei wieder bearbeiten, so klicken Sie schlicht und ergreifend doppelt
innerhalb der Tabelle. Wieder wird Excel starten und die Informationen editierbar zur
Verfiigung stellen.



Wenn Sie bereits eine bestehende Excel-Datei haben, die Sie an eine bestimmte Stelle in
Threm Word- oder PowerPoint-Dokument einbinden mdchten, so wéhlen Sie iiber den
Meniipunkt Einfiigen —> Objekt die Eigenschaft Von Datei, um auf diese Datei
zuriickzugreifen.

Formen

Neben Tabelle sind die Formen im Meniiband platziert. Die Formen erreichen Sie also
entweder {iber das Einftigen-Menii oder iiber den gleichnamigen Bereich im Meniiband.
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Halten Sie beim Aufziehen der Form die Shift-Taste gedriickt, so erhalten Sie ein
Quadrat statt eines Rechtecks, einen Kreis statt einer Ellipse. Bei Linien werden diese
waagrecht, senkrecht oder in einem 45-Grad-Winkel erstellt. Wird die Alt-Taste
verwendet, so wird das grafische Element vom Mittelpunkt aus aufgezogen.

Achten Sie bitte darauf, dass viele Formen durch gelbe Rauten in Ihrer Geometrie
gedndert werden konnen.



Anhand des Beispiels mit dem Blockpfeil sehen Sie, dass durch eine gelbe Raute die
Spitze des Pfeils modifiziert werden kann, wohingegen die zweite gelbe Raute sich um
den Stumpf des Pfeils kiimmert. So kann eine gegebene Form in ihrem Erscheinungsbild
modifiziert werden. Natiirlich kénnen Sie die Formen auch weiter formatieren und
gestalten. Im einfachsten Fall klicken Sie auf die Form und gelangen so im Meniiband im
den Bereich Formformat, in dem das Verdndern der Linienfarbe respektive Linienstdrke
auch bereits in Vorlagen enthalten ist, die Ihnen eine Auswahl an interessanten
Formatierungsumgebungen anbieten.
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Alle Bearbeitungsmoglichkeiten einer Form finden Sie iiber die rechte Maustaste im
Unterpunkt Form formatieren. Sogleich klappt rechts daneben eine Spalte auf, in der



iber verschiedene Reiter zahllose detaillierte Einstellungen méglich sind.
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Via ,, Form formatieren“ stehen zahlreiche weitere interessante Funktionen zur Verfiigung.

Jede Form kann direkt beschriftet werden. Dazu geniigt es, wenn Sie die Form anklicken.
Mit der Return-Taste gelangen Sie in die Form, um dort die Beschriftung anzubringen.
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Text in Form einbringen

Beachten Sie zudem, dass Sie iiber das Fenster Form formatieren im Bereich



Textoptionen —> Textfeld exakt definieren kénnen, wie der Text innerhalb einer Form
platziert werden soll. Ich habe mich hier fiir die Eigenschaft Mitte entschlossen, um den
Text mittig in diesen Pfeil einbauen zu kdnnen.

Bilder

Der Fotobrowser hat in allen drei Applikationen Word, Excel und PowerPoint das absolut
identische Aussehen und identische Funktionalitdt. Der Browser erlaubt den Zugriff auf
Fotos, die in der Fotos-App von Apple abgelegt sind bzw. auf iPhoto oder PhotoBooth.
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Die Funktionalitit ist schnell erklért: Uber das Meniiband Einfiigen —> Bilder haben Sie
direkten Zugriff auf Thre Bildersammlung. Sie sehen darunter Begriffe wie Momente,
Jahre, Sammlungen etc. Sofern Sie also mit dem Programm Fotos arbeiten, haben Sie hier
Zugriff auf Ihre Bildinformationen.

Besonders klasse und einfach zu bedienen sind die Funktionen zur Bildbearbeitung.
Sobald Sie ein Bild anklicken, sehen Sie im Meniiband die Gruppe Bildformat. Dort
finden Sie Funktionen, mit denen Sie mit nur einem Klick ganz rasch tolle Effekte
hervorzaubern kénnen.
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Neben den Filtern sollten Sie unbedingt die Funktionen bei Korrekturen und Neu
einfdrben mal austesten. Mit nur wenigen Klicks kénnen Sie Thr bestehendes Bildmaterial
rasch modifizieren. Andern Sie so die Helligkeit oder den Kontrast von Bildern, bringen
Sie Transparenzen in das Bild oder korrigieren Sie die Farbtone. Und alle diese
Funktionen sind nunmehr in allen Programmen (Word, Excel, PowerPoint) verfiigbar.

Auch das Freistellen von Bildinformationen ist kinderleicht. Einfach die Funktion
auswdhlen und mit dem Rechteck den Bildbereich erfassen, der wichtig ist, und schon ist
das Bild auf die wesentliche Information konzentriert.
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Threr Kreativitdt sind keine Grenzen gesetzt. Wollen Sie ein Bild in eine Form (Dreieck,
Stern etc.) einpassen, so ist auch das mit nur zwei Klicks erledigt. Klappen Sie das Menii
bei Zuschneiden auf und wahlen Sie Auf Form zuschneiden.
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Zuschneiden und in eine Form einpassen

Und besonders in PowerPoint ist die Funktion Objekte neu anordnen schlichtweg genial
und extrem niitzlich.
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In der 3D-Ansicht bekommen Sie alle Ebenen eines Dokuments zu sehen und kénnen
nun die Elemente auf diesen Ebenen beliebig verschieben und neu arrangieren.

Alternativ zum Fotobrowser konnen Sie Bildobjekte ebenfalls {iber Einfiigen —> Bilder —
> Bild aus Datei in die Office-Apps laden. Und in den meisten Fillen klappt es auch
direkt per Drag & Drop vom Finder aus in das ge6ffnete Dokument.

Auf zwei Besonderheiten moéchte ich Sie noch hinweisen: zum einen auf die
sogenannten Bildformatvorlagen. Dort finden Sie eine Reihe von Designs, mit denen Sie
das Aussehen Ihres platzierten Bildes &ndern konnen. Diese Designs umfassen
verschiedene Moglichkeiten, das Bild zu drehen und in unterschiedliche Arten von
Rahmen einzupassen. Natiirlich konnen Sie diese Gestaltung jederzeit nachtraglich via
Grafikrahmen und/oder Bildeffekte korrigieren.
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Die zweite, ebenfalls sehr interessante Funktion finden Sie im Kontextmenii des Bildes
unter Bild formatieren. Sogleich klappt rechts daneben die Spalte Grafik formatieren
auf, mit der Sie eine Reihe kreativer Dinge wie Schatten, Spiegelung etc. einstellen
konnen.
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SmartArt

Eine weitere sehr elegante Mdoglichkeit, Textinformationen grafisch gut aufbereitet
weiterzugeben, sind die sogenannten SmartArt-Grafiken. Diese finden Sie ebenfalls im
FEinftigen-Menii und kénnen dort direkt SmartArt-Grafik auswahlen. Sofort dndert sich Ihr
Meniiband und springt in den Bereich SmartArt. Wdhlen Sie dort dhnlich wie beim
Diagramm grundsdtzlich den gewiinschten Typ aus, z. B. Zyklus. Wenn Sie einen Typ
anklicken, erhalten Sie eine Reihe von weiteren Grafiken prasentiert.
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SmartArt-Grafik auswdhlen

Je nach ausgewdhlter SmartArt-Grafik erscheint die Grafik direkt im Dokument, und
zusatzlich wird ein dunkles Fenster eingeblendet, in dem Sie diese SmartArt-Grafik
beschriften kénnen.
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Beschriftung der SmartArt-Grafik

Achten Sie darauf, dass Sie bei der Beschriftung zusétzliche Positionen hinzufiigen oder



aus der Grafik entfernen konnen. Wahlen Sie dazu das griine Plus- oder das rote
Minuszeichen. Zudem, abhdngig von der Art der Grafik, finden Sie bei Position die
Moglichkeit, Begriffe unterzugruppieren bzw. Begriffe nach oben oder unten zu
verschieben. Ist die SmartArt-Grafik beschriftet, konnen Sie die Textinformation
zuklappen und sich dem SmartArt-Design zuwenden, um lhre SmartArt-Grafik mit einer
eigenen Gestaltung zu versehen. Zusatzlich zum Design kénnen Sie andere Fraben fiir Ihre

SmartArt-Grafik auswéhlen.
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Sicher haben Sie schon bemerkt, dass Sie den Typ der SmartArt-Grafik jederzeit &ndern
konnen. Klicken Sie dazu Thre SmartArt-Grafik an und wéhlen Sie im Meniiband bei
SmartArt-Design einen anderen Typus.

Mochten Sie ganz zum Schluss Thre SmartArt-Grafik in ein Bild konvertieren, so ist
auch dies moglich. Wéhlen Sie ganz rechts im Mentiband SmartArt-Design den Bereich
Konvertieren und dort den Unterpunkt In Formen konvertieren. So wird aus Ihrer
editierbaren SmartArt-Grafik ein Bild.
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Natiirlich kénnen Sie mit der rechten Maustaste {iber Form formatieren jedem Element
der SmartArt-Grafik ein individuelles Aussehen verpassen.

WordArt

Eine weitere sehr schéne Moglichkeit, grafisch ansprechend Informationen — in diesem
Fall textuelle Informationen — zu prdsentieren, ist WordArt. WordArt bietet Thnen viele
grafische Vorlagen, um Text auffallend darzustellen. Auf WordArt kénnen Sie zugreifen,
indem Sie tiber den Meniipunkt Einfiigen den Punkt WordArt aufrufen. Sogleich erscheint
ein Beispieltext, und das Meniiband wechselt zu Formformat.
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Wahlen Sie nun aus den Vorlagen das gewiinschte Design aus, tiber den Eintrag Andere
Designfiillungen bekommen Sie vielfdltige Eigenschaften, um Ihre Text mit WordArt
Ihren Bediirfnissen entsprechend zu gestalten.

Besonders interessant sind die Eigenschaften, die den Text dreidimensional darstellen.
Klicken Sie hierfiir den WordArt-Rahmen mit der rechten Maustaste an, wahlen Sie dort
im Bereich Form formatieren das 3D-Format und die 3D-Drehung aus und geben Sie
die entsprechenden Werte ein, um eine sehr auffallende Textdarstellung zu erreichen.
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Eine 3D-Darstellung ist besonders auffdllig in der Erscheinung und dennoch einfach zu gestalten.
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WordArt-Effekte geben Ihrem Text dann den letzten Schliff.

Uber Fiilleffekt, Formkontur und schlieBlich Formeffekte lassen sich weitere
Gestaltungsoptionen aufrufen. So kénnen Sie also mit wenigen Tricks groB8artige Effekte
bei der Darstellung von textuellen Informationen erreichen.

Formel-Editor



Der Microsoft Formel-Editor ist sicherlich eine Funktion, die nicht jedermann benétigt,
doch fiir viele ist er ein sehr wichtiges Hilfsmittel. Er wird aufgerufen iiber das Meniiband
unter Einfiigen, und dort wird der Eintrag Formel ausgewdhlt. Sogleich werden einige
Standardformeln eingeblendet, aus denen Sie auswdhlen kénnen.
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N EEE Q B3

jekt 3 7
Kreisoberflache

A=mr?

Binomischer Lehrsatz

n

(x+a)"= z (:J xhgn

k=0
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Quadratformel

Ist die Formel erstmal erstellt, kann Sie iiber das Mentiiband Formel beliebig erweitert,
ergdnzt und modifiziert werden. Dabei steht eine Reihe von Sonderzeichen zur Verfiigung,
aber auch viele Formelkonstrukte wie Wurzel, Integral etc..
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Es gibt einige Zeichen, die Sie nur ab und zu benétigen, und just weil Sie diese nur selten
verwenden, ist es bisweilen schwierig, diese Zeichen auch ausfindig zu machen, da sie
unter Umstdnden auf der Tastatur nicht direkt gefunden werden.

Bei Excel und PowerPoint nennt sich diese Funktion Sonderzeichen, wohingegen Word
es Erweitertes Symbol nennt. Und aufgrund dieser unterschiedlichen Begrifflichkeit ist
auch klargestellt, dass es sich um verschiedene Funktionen handelt. Deshalb werde ich
zundchst auf Sonderzeichen von Excel und PowerPoint eingehen, wie sie {ibrigens auch
in OneNote und Outlook — und ebenso in Word — zum Einsatz kommen kénnen.

Doch eine Reihe von Sonderzeichen bendétigt man sehr, sehr hdufig, deswegen hier in
Form einer Tabelle die wichtigsten Zeichen und die Tastenkombinationen, mit denen Sie
diese aufrufen kénnen.

Zeichen Tastenkombination
@ alt+L
Copyright-Zeichen © alt+ G
Euro-Zeichen € alt+ E

Backslash \ alt + Shift + 7
Gerader Strich nach oben | alt+7

Kleiner Aufzdhlungspunkt alt+ U
Register-Zeichen ® alt+R
Promillezeichen %o alt + Shift + E

Fiir alle anderen und weiteren Funktionen ist der Eintrag Sonderzeichen im Meniiband
FEinftigen zustandig.
Q-
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Zwei sehr wichtige Informationen dazu:



a) Diese Sonderzeichen-Palette stellt Thnen OS X zur Verfiigung. Deshalb kénnen Sie
diese jederzeit iiber die Tastenkombination cmd + ctrl + Leertaste aufrufen. Egal wo!

Und damit auch in Microsoft Word!

b) Sie kdnnen nun mit der Maus von oben nach unten durchscrollen (A) oder die Mini-

Icons im FuBbereich anklicken, um schneller navigieren zu kénnen (B).

Klicken Sie auf (C), um ein Fenster zu erhalten, in dem die Spezialzeichen noch
ibersichtlicher dargestellt werden. In diesem Fenster kénnen Sie dann zusétzlich Icons als

Favoriten ablegen, um noch schneller darauf zugreifen zu kénnen.
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Soll das Fenster wieder verschwinden, so schliefen Sie es einfach links oben mit dem

roten Knopf.

Word bietet dariiber hinaus eine erweiterte Funktion, und diese finden Sie im
Meniipunkt FEinfiigen —> Symbol —> Erweitertes Symbol bzw. Meniiband Finftigen —>

Erweitertes Symbol.
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Hier erscheint das Fenster namens Symbole, das versierte Anwender unter Thnen bereits
von frilheren Word-Versionen her kennen diirften. Besonders interessant ist dabei die



Auswahl der Schrift. Sie sehen neben Schriftart einen Pfeil nach unten und kénnen nun
auf alle derzeit installierten und aktiven Schriften auf Ihrem Betriebssystem zuriickgreifen.
Von ganz besonderem Interesse sind Schriften wie Wingdings, Wingdings 2, Wingdings 3
oder auch die Zapf Dingbats: Diese Schriften dienen ndmlich explizit der Darstellung von
Spezial- und Sonderzeichen.
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Klicken Sie ein Zeichen an, um es in vergroferter Darstellung zu erhalten. Mochten Sie
das Zeichen in Thr Dokument einfiigen, so wdhlen Sie den gleichnamigen Button im
rechten unteren Teil des Fensters.

Wenn Sie dieses Spezialzeichen haufig benétigen, so ist es eine gute Idee, {iber den
Button Tastenkombination diesem Spezialzeichen eine neue Tastenkombination
zuzuweisen, tiber die Sie es stets schnell und effektiv in Ihr Dokument einbinden kénnen.
Sie sollten noch einen Blick in den Reiter Sonderzeichen werfen, denn dort sind neben den
Zeichen, die wir vorhin schon innerhalb der Tabelle besprochen haben, noch weitere
hdufig verwendete Spezialzeichen inklusive der dazugehoérigen Tastenkombinationen
aufgelistet.

Link

Es gibt noch weitere Gemeinsamkeiten der Programme Word, Excel,PowerPoint, Outlook
und OneNote. Diese findet sich wiederum im Einfiigen-Meniiband und heilst Link. Die
dazugehorige Tastenkombination lautet cmd + K. Diese Funktion ist sehr einfach: Sie
konnen in jedem Programm damit auf einen Text oder eine Grafik einen Hyperlink
einfiigen.



Link einfligen

Anzuzeigender Text: Geburtstag QuicklInfo...

Dieses Dokument E-Mail-Adresse

Verkniipfung zu einer vorhandenen
Datei oder Webseite.

Adresse:  http:/fwww.amac-buch.de Auswéhlen...

Abbrechen M

Dieser Hyperlink kann z. B. eine Verkniipfung zu einer Webseite im Internet sein.
Ebenso konnen Sie auch einen Hyperlink zu einer E-Mail-Adresse einfiigen. Klickt nun
eine andere Person auf diesen Hyperlink, der eine E-Mail-Adresse reprasentiert, wird bei
ihm die Standard-E-Mail-Applikation gestartet und eine neue E-Mail geotffnet. Und
ebenso konnen Sie in den drei Programmen einen Hyperlink innerhalb eines Dokuments
einbauen. In PowerPoint kénnen Sie zusatzlich noch auf eine andere Folie verlinken. Die
Funktionalitdt Link ist also in allen Applikationen identisch.

Textfeld

Wenn Sie einen neuen Textrahmen auf der Seite platzieren mochten, dann wahlen Sie eben
die Eigenschaft Textfeld aus und fahren mit der Maus an die Position, an der das Textfeld
erzeugt werden soll. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste einen Rahmen auf, um
einen neuen, leeren Textrahmen zu erzeugen.

Soll dieser Rahmen quadratisch sein, dann nehmen Sie zusétzlich die Shift-Taste zu
Hilfe. Also: Verwenden Sie die linke Maustaste und halten Sie die Shift-Taste gedriickt,
um einen quadratischen Rahmen zu erhalten. Soll dieser Rahmen noch von der Mitte her
aufgezogen werden und nicht vom linken oberen Eck, so halten Sie zusétzlich die alt-
Taste gedriickt.

Haben Sie so ein neues Textfeld erstellt, konnen Sie sofort damit beginnen, in dieses
Feld Text einzutragen.

i Ich bin delr.kleine
1 Anton und bald ist
' es wieder so weit.

An den Anfassern kann das Textfeld nachtrdglich in der GroRe geédndert werden.
Ausnahme ist hierbei PowerPoint: Dort legen Sie lediglich die Breite, aber eben nicht die
Hohe fest. Diese ergibt sich aus der Textmenge innerhalb des Textfeldes. Und Sie konnen
das Textfeld tiber den Anfasser oben mittig ganz einfach drehen.



Soll das Textfeld als Gesamtes formatiert werden, so sollten Sie im Meniiband den
Bereich Formformat ansteuern. Weiterhin koénnen Sie iiber das Kontextmenii Form
formatieren rechts daneben einblenden.
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Hierbei ist eine Funktion noch hervorzuheben, die bisweilen in der Praxis notwendig
ist: Soll der Text innerhalb des Rahmens umbrochen werden, also der Text sich an den
Rahmen anpassen oder umgekehrt? Dazu konnen Sie in den Textoptionen bei Textfeld das
entsprechende Hakchen setzen oder eben nicht.

Form formatieren

A 8 |E

¥ Textfeld
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Grofe der Form dem Text anpassen

Testlberaut Ubear Form zulassen

Linker Seitenrand 0.25cm
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015 cm

Text in Form umbrechen

Spalten...

Kommentar

Kommentare sind eine niitzliche Funktion, wenn Sie Dokumente iiberarbeiten oder bereits
beim Erstellen noch Ideen haben, die aber aktuell noch nicht ausformuliert oder dargestellt



werden kénnen. Uber das Einfiigen-Meniiband finden Sie in Word, Excel und PowerPoint
die entsprechende Funktion (1). Sobald die Funktion angeklickt ist, erscheint im
Aufgabenbereich Kommentare. Dort kann nun der Hinweistext eingetippt werden (2).
Uber die beiden Icons im rechten Bereich (3) kénnen Sie durch die Kommentare in IThrem
Dokument blattern.
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Haben Sie die Kommentare im Aufgabenbereich wieder geschlossen (4), konnen Sie
durch Anklicken des entsprechenden Icons in der jeweiligen App diese wieder zum
Vorschein bringen.

Inhalt

+ Ubersicht

= Martragsweark

Kommentare werden mit Threm Namen versehen. Dieser entstammt entweder den
Benutzerinformationen in den Einstellungen der jeweiligen App oder Thren Office-365-
Zugangsdaten.

Und selbstverstdndlich kann ein anderer Anwender zu Thren Kommentaren Antworten
einfiigen oder auch Kommentare 16schen. Die Kommentare werden immer zusammen mit
dem Dokument abgespeichert.



In den Programmen Word, Excel und auch PowerPoint finden Sie zudem im Meniipunkt
Einfiigen den Untereintrag Objekt. Dieser Meniipunkt dient dazu, um von einer
Applikation auf die Funktionalitdt einer anderen Applikation zuzugreifen. Ein Beispiel:
Sie befinden sich derzeit in Microsoft Word und wollen nun eine Tabelle mit einigen
Berechnungen haben. Excel ist definitiv der Profi, was Tabellenkalkulation angeht. Was
liegt da also ndher, als jetzt auf die Funktionalitdt von Excel zuzugreifen? Und das geht
sehr, sehr einfach: Wahlen Sie den Meniipunkt Einftigen —> Objekt in Microsoft Word aus
und aus der nun auftauchenden Liste den Eintrag Microsoft Excel-Tabelle.

Objekt

Objekttyp:

Bindres Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Microsoft Excel 97 - 2004-Blatt
Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit Makros
Microsoft Excel-Blatt

Microsoft Excel-Diagramm

Microsoft Word 97- 2004-Dokument
Microsoft Word-Dokument

Microsoft Word-Dokument mit Makros

Als Symbol anzeigen

ol Flgt ein neues Microsoft Excel-Blatt-Objekt in [hr Dokument ein.
LI
im

Von Datei... Abbrechen _«_

Sogleich wird Excel mit einem neuen, leeren Tabellenblatt nach vorne kommen, und Sie
konnen, wie Sie es von Excel gewohnt sind, dort Thre Zahlen und Texte eintragen. Sobald
Sie das Excel-Dokument schliefen, wird diese Tabelleninformation zu Microsoft Word
tibertragen.

Mochten Sie zu einem spdteren Zeitpunkt diese nun in Word eingebetteten
Informationen wieder mit dem Originalprogramm Excel bearbeiten, so geniigt ein
Doppelklick auf das Element, das Sie in Word platziert haben, also die Excel-Tabelle.
Besonders hdufigen Gebrauch von dieser Objektfunktionalitit macht PowerPoint. In
PowerPoint konnen Sie so sehr einfach z. B. auf Excel-Tabellen, aber auch auf Excel-
Diagramme zuriickgreifen. PowerPoint selbst kennt keine Diagrammfunktion und borgt
sich diese Diagrammfunktion deshalb von Microsoft Excel.

Ebenso konnten Sie auch in Word Excel-Diagramme erstellen. Der Weg zu den
Funktionen der jeweils anderen Applikation fiihrt immer {iber die Meniifunktion Einfiigen
—> Objekt.



Fenster Aufgabenbereich

Eine grofle Anzahl sinnvoller kontextbezogener Optionen sind im rechten seitlichen
Fenster anwdhlbar. Dieses Fenster nennt man Aufgabenbereich, und es kann héufig in den

Office-Apps via cmd + shift + 1 eingeblendet werden.

2 % of Income Spent

12 Monthly Expenses

L I +

LN O | g Manage My Money1.xltx Q- g

Start  Einflgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Wi f
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A B c D Datenreihen formatieren
+ Budget H & 4
S ¥ Reihenoptionen
ummary

Datenreing 2eichnen aul

3 Total Monthly Income

4

5 Total Monthly Expenses Winkel des ersten Segm... o
6

7 Total Monthly Savings Kreisexplosion { 1%
8

9 Cash Balance

10

11

12 Monthly Income

13 > >

14 Income Source 1 £2 500,00

15 Income Source 2 $1.000,00

16 Other $250,00 a

17

Uber das x in der rechten oberen Ecke kann der Aufgabenbereich geschlossen werden.

An vielen Stellen kann dieses niitzliche Zusatzfenster iiber das Kontextmenii aufgerufen
werden. Die Eintrdge dazu heillen z. B. Hintergrund formatieren, Form formatieren,

Datenreihen  formatieren und

Aufgabenbereichsfenster.

etc., sogleich

erscheint  das

dazugehorige
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Der Aufgabenbereich kann jederzeit vom Fenster abgetrennt werden und als
eigenstandiges Element erscheinen. Nehmen Sie dazu Ihren Mauszeiger im Kopfbereich
des Aufgabenbereichsfensters und ziehen Sie dieses z. B. seitlich weg. Schon haben Sie
ein frei schwebendes Fenster mit all den Funktionen, das nun ebenfalls auch wieder

geschlossen werden kann.
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Und natiirlich konnen Sie dieses Fenster am unteren Rand anfassen und so von der

Lange her dndern.



Funktionen der Titelleiste

Zundchst einmal kann die Titelleiste in ihrer farblichen Darstellung angepasst werden.
Starten Sie dazu Word, Excel oder PowerPoint und gehen Sie via FEinstellungen zu
Allgemein und wéhlen dort bei Personalisieren Klassisch oder Farbig aus.

I [ ] Allgemein
P

Alle anzeigen

Einstellungen
Vor dem Offnen anderer Anwendungen bestitige
Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestitige

Formatierten Text in Zwischenablage einflgen
Fir Ereignisse wie Otinen, Speichern oder Druck
Dateierweiterungen anzeigen
[ Word-Dokumentkatalog beim Starten von Word
B Automatische Verknipfungen beim Offnen aktua
MaBe in folgenden Einheiten anzeigen:  Zentimete

Personalisieren

Office-Design + Farbig ’
Klassisch

Waboptionen...

Weiterhin hat die Titelleiste programmiibergreifend einige sehr interessante Funktionen
zu bieten.

7 Tabelle.xlsx Q-

Direkt rechts neben den Fensterfunktionen befinden sich die beiden Buttons fiir den
Zugriff auf deb Offnen-Dialog bzw. Vorlagenkatalog und daneben der Speichern-Knopf
(1). Riickgdngigmachen bzw. Wiederholen (2) ist iiber die Pfeile abrufbar. Dabei kann
beim Riickgdngigmachen durch das Anklicken des Aufklappmeniis eine Liste aller
verwendeten Schritte eingeblendet werden.

Die Suchfunktion (3) unterscheidet sich je nach verwendeter App. Allen ist gemeinsam,
dass durch den kleinen Pfeil nach unten die Erweiterte Suche aufgerufen werden kann.

Die Nummer (4) kennzeichnet das sogenannte Proxy-Icon und den Dateinamen, sofern
das Dokument schon abgelegt wurde. Uber das Proxy-Icon kénnen Sie mit der Maus
einfach die Datei z. B. auf den Desktop verschieben. Hingegen das Antippen des
Dateinamens in der Titelleiste mit der rechten Maustaste zeigt Ihnen den Ablageort der
Datei an.
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Und zu guter Letzt finden Sie ganz rechts aullen (5) noch einige sehr wichtige
Funktionen vor, um beispielsweise dieses Dokument mit anderen zu teilen.

O

Freigabeoptionen

'dEe  AaBbCcDdl @  parsonen einladen

= Schwach he - ) .
~% Link Kopieren

¥ Anlage senden o\" J

Besonders elegant ist dabei die Funktion Anlage senden. Entscheiden Sie nun noch, ob
die Originaldatei (Dokument) oder ein PDF davon versendet werden soll. Sogleich startet
Ihr E-Mail-Programm, und eine neue E-Mail mit dem Dateianhang erscheint.

Via Link kopieren kénnen Sie die URL Ihres Dokuments weitergeben. Aber ebenso wie
bei Personen einladen muss die Datei dann online verfiigbar sein — also im Regelfall {iber
OneDrive. Dazu spédter mehr.

Extras — AutoKorrektur

Ich mochte das einleitende Kapitel der gemeinsamen Funktionen der Applikationen noch
mit einem besonderen Schmankerl anreichern, ndmlich der AutoKorrektur. Die
AutoKorrektur existiert in allen Applikationen, also auch in Outlook. In den Programmen
Word, Excel und PowerPoint ist diese iiber das Menii Extras aufzurufen; lediglich bei
Outlook muss die AutoKorrektur iiber die Einstellungen (cmd + ,) aufgerufen werden, was
auch in Excel, Word und PowerPoint funktioniert.



Alle anzaigen

Ergetzen
Belatsigung

Bescherde
Bibliotekh
Bibliothrk
Blastigung
Buchsabe
Buchstbae
Datein
Dnak
Dockument
Dokkument

+|—

Wihrend der Eingabe ersetzen

AuteKorrektur

AutoFormat

Diich ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang

i s e e
Beschwerde -] _an tz mit einem GroBbuchstaben
g baginnan
Bibliothek
Bibliothek ‘Wochentage immer groischreiben
Baldstigung Ausnahmen wihrend der Eingabe
Buchstabe hinzuflgen
Buchstabe

Ausnahmen...
Dateien
Dank
Dokument
Dokument

Der Funktionsumfang ist jedoch in allen vier Applikationen nahezu identisch. Die Idee
von AutoKorrektur ist eine relativ simple: Es gibt sehr oft Begriffe, die man versehentlich
falsch tippt. AutoKorrektur nimmt sich dieser Begriffe an und korrigiert sie automatisch in
die richtig geschriebene Fassung. Deshalb befindet sich in den vier Office-Applikationen
bei AutoKorrektur bereits eine Reihe von Begriffen.

Angenommen, Sie tippen standig Apple mit APPEL statt dem richtig geschriebenen
Wort Apple. Tragen Sie nun die falsche Fassung bei Ersetzen ein und bei Durch die
korrekte Version. Uber den Button Hinzufiigen wird dieser Eintrag nun in die Liste mit

aufgenommen.

@
4

Alle anzeigen

Rechtschreibung und Formatierung wahrend der Eingabe automatisch korrigieren

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
@ Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen
[ Wochentage immer groBschreiben
[ Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

Wiahrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen...

Ersetzen:
Appel
Durch:

Apple

&

Abeiten
Abnachung
Accesoir
Acksassoir
adnere
adneren
adnares

Hinzufiigen

Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden

AutoKorrektur: Deutsch
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Abmachung
Accessoire
Accessoire
andere
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anderas




Fortan befindet sich also dieser Tippfehler in Ihrer AutoKorrektur-Liste, und das
besonders Tolle an der Geschichte ist, dass die AutoKorrekturliste
applikationsiibergreifend arbeitet. Haben Sie also, wie in dem Bildschirmfoto zu sehen,
den AutoKorrektur-Eintrag in Word erstellt, so werden Sie diesen Eintrag auch bei
Microsoft Excel und genauso bei Outlook und PowerPoint vorfinden.

Unter Umstdnden miissen Sie die jeweils anderen Applikationen nochmals neu starten,
damit sich die AutoKorrektur-Eintrage auch abgleichen kénnen.

Wenn Sie nun das Wort wieder falsch schreiben und danach mit einem Leerschritt
fortfahren wollen, wird die AutoKorrektur diesen Begriff automatisch durch die richtige
Fassung ersetzen. Wir kénnen nun die Funktion AutoKorrektur aber auch fiir andere
Zwecke einordnen, die besonders niitzlich sind.

Wenn Sie sich Thre tagtdgliche Korrespondenz in Form von E-Mail, Briefen etc.
ansehen, werden Sie feststellen, dass es hdufig vorkommende Floskeln gibt wie ,,Mit
freundlichen Griilen®, ,,Sehr geehrte Damen und Herren“ etc. Es wire doch eine
wunderschone Geschichte, diese Floskeln in Zukunft der AutoKorrektur zu iibergeben.
Genau das funktioniert auch.

Holen Sie beispielsweise aus dem Programm Word iiber Extras —> AutoKorrektur die
Liste nach vorne. Bei Ersetzen tragen Sie das Kiirzel ,,sgh“ ein, bei Durch setzen Sie den
korrekt geschriebenen Begriff ,Sehr geehrter Herr“ ein. Uber Hinzufiigen wird dieser
Begriff in die Liste aufgenommen.

@ AutoKorrektur: Deutsch

P PRp e R
Alle anzelger

[ Rechtschreibung und Formatierung wahrend der Eingabe automatisch korrigieren
anala gy Math, AutoKorrektur  AutoFormat wihrend der Eingabe  AutoText
[ Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
) Zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
[ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
) Wochentage immer groBschreiben
[ Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

) Wihrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen.,,

Ersetzen:

sgh

Durch:

Sehr geehrter Herr{

sgdh Sehr geehrte Damen und Herren
sichausdanken sich ausdenkean

sien Sein

siang saine

sienem sainam

sienes seines

sioe sia
Hinzufiigen

[ Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

Dabei werden Sie feststellen, dass es den Eintrag ,,Sehr geehrte Damen und Herren® mit



dem Kiirzel ,,sgdh“ bereits gibt, und wenn Sie die Liste noch genauer durchsuchen, finden
Sie auch das Kiirzel ,,mfg“ mit dem Eintrag ,,Mit freundlichen Griilen“. Vergessen Sie
nicht, den neuen Eintrag mit Hinzuftigen in der Liste aufzunehmen. Mit OK kénnen Sie
dasselbige veranlassen. Sie konnen es sofort ausprobieren.

Tippen Sie nun ,sgh® in einer beliebigen Applikation ein, so wird sofort nach dem
Leerschritt der vollstindige Text ,,Sehr geehrter Herr zum Vorschein kommen. Ebenso
funktioniert es bei ,,mfg“ und bei ,,sgdh“ fiir ,,Sehr geehrte Damen und Herren“.

Sie sehen, Sie haben damit eine hervorragende Mdoglichkeit geschaffen, haufig
einzutippende Phrasen, Fremdwdorter usw. durch Abkiirzungen in diese AutoKorrektur-
Liste aufzunehmen und sich dadurch jeden Tag eine Menge Zeit zu sparen.

Innerhalb von Word kénnen Sie die AutoKorrektur-Funktion noch perfekter einsetzen.
Wie am Bildschirmfoto zu sehen ist, konnen Sie in Word einen mehrzeiligen Text
inklusive Formatierung wie z. B. Ihre Adresse erfassen. Anschliefend markieren Sie
diese und gehen zu Extras —> AutoKorrektur. Sie sehen, dass im Bereich Durch die
Adresse schon eingesetzt ist. Sie miissen sich jetzt lediglich bei Ersetzen ein Kiirzel
liberlegen, mit dem Sie diese Adresse ,,hervorzaubern®“ wollen.

@ AutoKorrektur: Deutsch
Alle anzeigen
gm__a__c_—buch Verlagf ) Rechtschreibung und Formatierung wéhrend der Eingabe automatisch k
Eﬂenwes (-l | AutoKorrektur | Math. AutoKorrektur  AutoFormat wékhi
86573 Obergriesbach ™ [ Schaltfidchen fiir AutoKerrektur-Optionen anzeigen
E-Mail: info@amac.de ¥ £ 2Wei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

4 Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
) Wochentage immer groBschreiben
£ Jeda Tabellenzella mit sinem GroBbuchstaban beginnen
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Ausnahmen...
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Hinzufiigen

E2 Automatisch Vorschlige aus dem Wérterbuch verwenden

Vergessen Sie nicht, tiber Hinzufiigen den Eintrat in die Liste mit aufzunehmen. Und
nun koénnen Sie in Zukunft statt der Eingabe Threr kompletten Adresse durch das Kiirzel
und eine nachfolgenden Leerschritt die Adresse in Ihr Word-Dokument einfiigen.

Leider funktioniert der mehrzeilige AutoKorrektureintrag nicht innerhalb von



PowerPoint, Outlook und Excel. Dort sind lediglich fortlaufende Texte ohne Absatz- oder
Zeilenschaltung moglich.

Weitere AutoKorrektur-Optionen

Aber die AutoKorrektur kann noch mehr. Neben der Liste von Begriffen finden Sie im
oberen Bereich des AutoKorrektur-Fensters weitere sehr niitzliche Einstellungen.

L] AutoMoroktur: Doutsch
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Abanen 2
[ Autcmatisch Varschiige aus dem Wiresbuch verwenden Abawchung Abswachung

Sie sehen im Bildschirmfoto links die AutoKorrektur-Einstellungen innerhalb von Word
und rechts daneben die von Excel. Sie sehen, dass die Optionen dariiber moglicherweise
etwas anders dargestellt werden, grolSteils aber identisch sind.

e Zwei Grolsbuchstaben am Wortanfang korrigieren: Wenn Sie diese Funktion
aktivieren, werden zwei GroSbuchstaben am Wortanfang automatisch korrigiert.

e Jeden Satz mit einem Grolsbuchstaben beginnen: Wie die Funktion schon aussagt,
wird stets am Zeilenanfang bzw. nach einem Punkt, Ausrufezeichen oder
Fragezeichen automatisch mit einem groen Buchstaben weitergeschrieben, auch
wenn Sie selbst keinen Grollbuchstaben eingetragen haben. Diese Funktion kann
manchmal etwas drgerlich sein. Ich habe sie oftmals an meinen Rechnern deaktiviert,
weil eben auch am Zeilenanfang stets groSgeschrieben wird, was ich in vielen Féllen
nicht haben mochte.

e Wochentage immer grolsschreiben: Hiermit werden also Wochentage stets mit einem
GroBSbuchstaben zu Beginn dargestellt.

Mochten Sie die AutoKorrektur-Funktion, also die Ersetzungstabelle im unteren
Bereich, nicht verwenden, so entfernen Sie einfach das Hakchen bei Wdhrend der Eingabe
ersetzen. Je nach Applikation kénnen Sie auch noch Ausnahmeregeln definieren, wann
eine Ersetzung stattfinden soll und wann nicht. Befindet sich im unteren Bereich in der
Liste ein Eintrag, den Sie entfernen wollen, so suchen Sie diesen einfach auf und nehmen
ihn mit Loschen aus der Liste heraus.



Sie haben bereits bemerkt, dass die Liste der Eintrdge in allen vier Programmen identisch
gefiihrt wird. Aber die Optionen im oberen Bereich der AutoKorrektur-Funktionalitét
sind programmspezifisch, kénnen also in jeder Applikation Ihren individuellen
Bediirfnissen angepasst werden.



Neu in allen drei Applikationen — Word, Excel und PowerPoint — ist die Moglichkeit, mit
zwei Klicks Ihr aktuelles Dokument nicht lokal auf Threr Festplatte, sondern in der
Internetwolke (Cloud) abzulegen. Microsoft stellt hierfiir einen kostenlosen Dienst
namens SkyDrive zur Verfiigung. Anfang 2014 hat Microsoft den Dienst zu OneDrive
umbenannt. Hatten Sie bisher einen SkyDrive-Zugang, dann dndert sich fiir Sie nichts, nur
eben der Name ist ein anderer.

| Microsolt Gnalrve Cnelirive

&& OneDrive

Mhicrosofi-Koro Was st d
amabuch@outiook.de

wernrns
Angemeldet bledben

Ein Ort fur alles Wichtige im Leben

Haben S noch kein Microson-Konto? Jetzt
registrieran

Microsoft

OneDrive bietet IThnen einen kostenlosen Onlinespeicher von 7 GB (+ 20 GB, wenn Sie
ein Office 365-Abo haben) — geniigend Platz, um Office-Dokumente dort abzulegen und
auf anderen Computern weiterzuverwenden. In OneDrive sind all Thre Daten durch Ihr
Kennwort und Thre Zugangsdaten geschiitzt. Sie konnen aber Freigaben wunschgemals
definieren, um auch anderen Personen oder Gruppen Daten zur Verfiigung zu stellen. Die
Funktion der Dateniibermittlung an OneDrive befindet sich in allen Applikationen bei
Datei —> Speichern —> Onlinespeicherorte. Hierzu benétigen Sie Ihren Benutzernamen
und das Kennwort, das Sie sich vor der Installation zugewiesen haben und mit dem Sie
sich bei Office 365 online anmelden.

Um Dateien aus dem Onlinespeicher von OneDrive wieder zu 6ffnen, wihlen Sie erneut
Onlinespeicherort aus, sofern lokale Daten angezeigt werden.
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Besonders klasse sind die Office-Web-Apps. Haben Sie Dokumente in die Cloud
ibertragen, steht Ihnen dort eine Word-, Excel- und PowerPoint-Web-App zur Verfiigung.
Damit konnen Sie neue Dokumente online erzeugen oder bestehende Dokumente

tiberarbeiten.
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So konnen Sie von iiberall auf der Welt durch die Verwendung des Benutzernamens und
Kennworts Thres Office 365-Abos, eines Browsers und des Internetzugangs auf Ihre
Dateien zugreifen oder neue erstellen. Dabei ist der Funktionsumfang der Web-Apps

beachtlich und nahezu mit der reguldren Version vergleichbar.
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Einfach und ganial! Die Programma von Apgle im Sonsumerkarsich sind nicht nur sehr einfach
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auf gar Spaeicharkarte herunerladan. Ganz ainfach und ohne die Installation weterer Trebersoftware. Pholg erkennt
sofort jedes Kameramodel, das Gleiche gilt auch for (Movie. Sie konnen direkt von der Videokamera oder Ihrem mobilen
Gesst die Flime lagen

Wenn Sie dann noch zuséizlich die {loud-Funklionen ensetzen, sind Sie aul jedem Gerdl (egal ob Mac, iPhone: oder
iPad) immer auf dem aktuekstan Stand. Mit (Clpud werden die Daten dar Programme bzw. Apps nicht mur zwischan
iPhane und iPed synchronisient, sandern auch zwischen dem Mac und IPnone bzw. IPad.

Diezes Buch behandell gie Programme iMeve, Tunes und iPhelo i der Mas-Version. Zusaizlish wurde such noch das
Thema (Clowd ausidhrich adiuiart

4 Unsz jadenfaks hat ez groflen Spall gemacht, diesas Buch

zu schwelban. Wir haben alles Busproblen und geteste, um
Bnen einen schnellen Einstieg 2u gasantieren. Viele pliflige
kaen und Tricks haban wir dabei enidecki und naldrich in
dieses Buch mit aufgenommen.

SEITE 1VON 3 GA. 263 WORTER

DEUTSGH (DEUTSGHLAND)

ALF ONEDRIVE GESPEICHERT

Im Bildschirmfoto sehen Sie die Webversion von Word. Wurde das Dokument
erfolgreich bearbeitet, so sollten Sie es speichern, um es spdter wieder auf den Rechner
herunterzuladen und dort weiter bearbeiten zu kdnnen.

Sollten Sie aktuell an einem Rechner sitzen, der Word auf der Festplatte lokal installiert
hat, dann kénnen Sie via In Word offnen die Datei von OneDrive aus auf die lokale
Applikation tibernehmen und weiter bearbeiten.

OneDrive-App

Noch eleganter ist vermutlich der Datenaustausch mit der Wolke iiber die OneDrive-App.
Diese ist wiederum kostenlos im App Store zu finden. Die App gibt es zudem fiir iPhone,
das iPad und eben fiir den Mac.



Orelirve firlhér SkoyOrive) fir Mac it die sinfachsie Methode, von threm Mac aul Onelrive uzugreiien
W She OralDrive nstalenen, wird aul dem Coemgater ein OneDrive-Cedner evsielil. Ale in dhesem Cindnes
abgelagren inhahe werden sutomatisch Taischen innen Computern (Mac oder PC) und Oinelrivecom®
synchroniset. 50 kinnen Ske von nahedu Gbemll s Fre abduslien Datelén rugrefen. Immer wern S

OneDrive

Nachdem Sie die App geladen haben, gibt es zwei wichtige und grundlegende

Einstellungen.

1. Sie miissen einen Ordner auf Threm Computer auswahlen. Alle Dateien und Ordner, die
sich darin befinden, werden direkt mit Threm Onlinespeicher bei OneDrive abgeglichen
— sofern Sie das méchten. Sie konnen aber auch nur einen Teil der Dateien abgleichen

lassen.

| ®

Einfiihrung in den OneDrive-Ordner

I H=
= Allg gigenan Catelen
Programmis
sehrablseh
Dekurnente
O Downicads

Bl Anmaldung &ffnen

B Andocksymbal ausblenden

Microaaft OneDrive [ ] Microsaft OneDrive

Nur Gewiinschtes synchronisieren

ﬁ D Alle meine Datelen und Ondner aul Onelrive

'H Zu synchronisieranda Ordnar wihien

Schrgibtisch Dolurrsénis OneDrive




[ ] Ordner auswihlen

£,

Allgemein Ordner auswéhlen Info

i il

Ihre Ordner, die mit diesem Mac synchronisiert werden

Wenn Sie nicht |hre gesamten Daten auf OneDrive auf diesem Mac
speichern méchten, kénnen Sie angeben, dass nur einige Ordner
synchronisiert werden, indem Sie auf die Schaltfliche ,Ordner auswahlen®
klicken.

Ordner auswahlen

2. Zudem macht es Sinn, das OneDrive-Icon in das Dock des Macs einzubringen.

® YT —— =,
igeme Li = B Fr 13:06 officebuch ©Q =

I Y

o shion Info

Aligarspin Ovoner ausw

Bei auftretenden Problemen automatiseh Protekolidateien an OneDrive senden
| OneDrive-Ordner Sfinen

Einsteflungen...

Andocksymbol ausblenden

Bel Anmealdung &ffnen
OneDrive boanden

Uber das Docksymbol kénnen Sie stets rasch auf den Ordner Ihres Computers zugreifen.
Dazu bitte das Hakchen bei Andocksymbol ausblenden entfernen.

Dropbox-Badge

Sollten Sie nicht OneDrive verwenden, sondern z. B. Dropbox, so konnen Sie mit der
Badge schnell und effektiv ebenfalls Dokumente online stellen bzw. anderen Personen
zukommen lassen. Notwendig hierfiir ist, dass Dropbox auf Threm Mac installiert und
konfiguriert ist. Sodann erscheint das Dropbox-Icon stets am rechten Fensterrand einer

Office-Datei.

Kennen Sie schon
das Dropbox-Badge?
Unser neues Kollaborationstool!

Weitere Informationen |

CQ Link freigeben e

@ Dateiverlauf ansehen ...

Mochten Sie diese Funktion nicht mehr verwenden, so kann sie in den Dropbox-
Einstellungen im Reiter Allgemein deaktiviert werden.



Allgemein

lL & @

Allgemein Konto Importieren Netzwerk

Desktop-Benachrichtigungen anzeigen
Dropbox beim Systemstart starten
Integration des Finders aktivieren

Wenn von anderen gedffnet

Sprache: Immer anzeigen
Dropbox-Badge: + MNiemals anzeigen L

Die Dropbox-Version 3.4.6 basiert auf Open Source-Software.

Dropbox-Badge kann auch deaktiviert werden.




Kapitel 3:
Microsoft Outlook




Mit Microsoft Outlook haben Sie Thr Leben organisatorisch im Griff. Microsoft Outlook
kiimmert sich in erster Linie um Ihre E-Mails. Dabei kénnen Sie beliebig viele E-Mail-
Konten anlegen, um alle eingehenden und ausgehenden E-Mails zu verwalten. E-Mails
werden im Regelfall an Personen oder Firmen verfasst. Microsoft Outlook verfiigt
zusdtzlich iiber ein Adressbuch, in dem Sie hdufig genutzte Kontaktdaten hinterlegen
konnen.

Wichtig beim tdglichen Arbeiten sind sicherlich auch Termine, Notizen und Aufgaben —
auch dafiir ist Microsoft Outlook zustandig.

Microsoft Outlook ist ein sehr, sehr médchtiges Produkt, und wir werden nun Schritt fiir
Schritt die wichtigsten Funktionen von Outlook kennenlernen.



Microsoft Outlook das erste Mal starten

Wenn Sie Microsoft Outlook auf Ihrem Rechner das allererste Mal starten, dann wird in
IThrem Homeverzeichnis unter Dokumente der Ordner Microsoft-Benutzerdaten angelegt.
Darin legt Outlook alle zu verwaltenden Daten ab. Beim ersten Start wird Outlook auf Sie
zukommen und Sie fragen, ob Sie bereits mit einem anderen E-Mail-Programm gearbeitet
haben, um dessen Daten zu importieren.Sie kénnen dabei natiirlich ohne den Import
weiterfahren und die E-Mail-Konten innerhalb von Outlook definieren. Wenn Sie friihere
Versionen von Outlook installiert haben, konnen hier die Daten am problemfreiesten
libernommen werden. Dabei werden die Adressbiicher, E-Mails, Regeln, Filter, Junk-Mail-
Einstellungen, also alles, was Sie in vorherigen Versionen definiert haben, problemfrei
importiert.

[ ] Microsoft Outlook

Willkommen bei Outlook

(>

E-Mail, die immer auf dem neuesten Stand
Sehen Sie E-Mail in Ihrem Posteingang, sobald sie
an Sie gesendet wurde = so sind Sie immer auf
dem Laufenden.

Erster Start von Outlook

Importieren von Daten

Ich habe selbst den Import von Microsoft Outlook fiir Mac und Microsoft Outlook fiir
Windows (.pst-Datei) ausprobiert — in keinem der Félle ist beim Import irgendeine
Information verloren gegangen.



Importieren

Was méchten Sie importieren?

© Outlook fiir Windews-Archivdatei (.pst)
Outlook fur Mac-Archivdatei (.olm)
Qutlook 2011-Daten auf diesem Computer

Abbrechen ‘ -.;l.;l.-_—l _i—-

Sie kénnen jederzeit im Meniipunkt Datei —> Importieren den Import wiederholen.
Dabei bietet Microsoft Outlook Ihnen auch die Méglichkeit an, nicht nur E-Mail-

Informationen zu importieren, sondern z. B. auch Feiertage, Kontakte etc. aus anderen
Programmen.

Von Outlook PC zu Outlook 2016 fiir den
Mac

Haben Sie nun Ihre Daten in Outlook 2003, 2007, 2010 oder 2013 unter Windows, dann
ist die Ubertragung zum Mac sehr einfach.

1. Wihlen Sie am PC in Outlook den Meniipunkt Datei —> Importieren —>Exportieren

und dann den Eintrag In Datei exportieren und hernach das Format Personliche Ordner-
Datei (.pst) aus.

In eiree Datei suportienen -

Wihien Sa ine AkDon s 2u erstedender Datatyp:

Komenagetrennbe Werte (DOS)
Eommagetrennte Werte (Windows]

Fug pncieren Progr amentn oder Datesn seper teren
WCalendiar - (105) oder vCshendar Dade (VC5) Beren

Tnterngt Mol und Adnersen mperBeren
Internet-Mal #orvinensselungen mporberen

T Microsoh Excel $7.2003
Tabulatorpetrennite Werte (DOS)

| (Tabuatergeternite Werte (Windows)
WCARD Dates (VCF) mportieren 1

Besdivebung

Outhack Irformatonsn wer den Sur Verwerdu'g i Sndénen Pridr i n &ne
Dbl exportiert.

weter > | [ Abbeeshen

J szuuk [ weter > | [ Abbrechen |

2. Wihlen Sie im nédchsten Schritt aus, welche Ordner in den Export iibernommen werden
sollen.



il-:“ersnnlicheol:i_r{erexponieren - T E

Qrdngr, Sus dem Sie exportieren machten:

i Calendar
84 Contacts
7 T Deleted tems
L Drafts
] Inbox [45)
3 Journal
L Junk E-Mail [50]
wd Notes

B T

o | Unterordner einbezichen Fiter..,

< Furlick Weiter = Abbrechen

3. Nun geben Sie noch den Ablageort der Export-Datei an. Wenn Sie méchten, konnen Sie
zudem ein Kennwort vergeben.

|Persdnliche Qrdner exportieren X

Exportierte Datei speichern unter: G e = S
Crisersdminisratorpasktopacer] [ Daheshen] | Persénliche Ordner erstellen eS|
Opbianen I
® Duplikate durch exportierte Elemente srcetzen Datei: C:\Users\Administrater \Deskiop'\badkwup. pst
Erstelen von Duplkaten aulassen
Kagire Dupliate exportieran

Name: |Persinliche Ordner
Format:  Persdnliche Ordner-Datei
Kerrvwort

Kenmwort: TTT)

Kennwort bestitigen:  sess|

Dieses Kennwort in der Kenmwortliste speichern

[ <2wock |[Fertgstetlen| [ Abbrechen | ok | [ Abbrechen |

4. Diese .pst-Datei sollten Sie nun auf Ihren Mac iibertragen und anschliefend Microsoft
Outlook:mac 2011 starten.

5. Wihlen Sie dort den Meniipunkt Datei —> Importieren aus. Als Dateiformat ist nun .pst
zu verwenden und die zu importierende Datei auszuwdhlen.

Damit haben Sie alle E-Mails, Kontakte und Kalenderinformationen schnell und
kompakt vom PC auf den Mac iibertragen. Sie finden nun in diesen drei Bereichen die
importierten Informationen in separaten Ordnern vor.

Lediglich die Kontoeinstellungen miissen nochmals am Mac eingetragen werden. Dazu
wadhlen Sie unter Outlook:mac 2016 den Meniipunkt Outlook —> Einstellungen —>
Konten bzw. Extras —> Konten aus.

Neues E-Mail-Konto

Haben Sie keinerlei Informationen, die Sie aus bestehenden E-Mail-Programmen

importieren konnen, dann sollten Sie sich im Meniipunkt Extras und dort unter Konten ein
neues E-Mail-Postfach spezifizieren.

Sollten Sie in den Systemeinstellungen —> Internetaccounts bereits Accounts erstellt
haben, dann werden diese leider nicht von Outlook ausgelesen und miissen deshalb



nochmals neu eingetragen werden.

@ Konten

Alle anzeigen

Konto hinzufiigen
Wiéhlen Sie als Erstes einen Kontotyp aus.

oy

Exchange oder Office 365

Andere E-Mail

—_— Qutlock.com, iCloud, Google, Yahoo! oder andere Online-E-
Mail-Konten hinzuflgen.

Widhlen Sie in dem Fenster einen der beiden Eintrdge aus. Sogleich startet der Assistent
zur Kontoeinrichtung, der Ihnen zuerst die Eingabe Ihrer E-Mail-Adresse und des

dazugehorigen Kennwortes abverlangt.

Konten

Alle anzeigen

Geben Sie lhre Kontoinformationen ein.
E-Mail-Adresse: toni.ochsenkuehn@gmx.de

Kennwort: ssssssssss

Automatische Konfiguration

Abbrechen

Exchange oder Office 365

8|

Andere E-Mail

— Outlook.com, iCloud, Google, Yahoo! oder andere Onling-E-
Mail-Konten hinzuflUgen.




Klicken Sie anschlielfend auf Konto hinzufiigen, um fortfahren zu kénnen.

[ ] Konten

Alle anzeigen

Gmx Gmx
toni.ochsenkuehn@gm.de G pop-Konto

Kontobeschreibung: Gmix
Persdnliche Informationen
Volistandiger Name: | Toni Ochsenkihn

E-Mail-Adresse: toni.ochsenkuehn@gmx.de

Serverinformationen

Benutzermame: toni.ochsenkuehn
Kennwort:

Eingangsserver: pop.gmx.net
Standardport auBer Kraft setzen
Fir Verbindung SSL verwenden (empfohien)

Immar sicheres Kennwort veraenden

Ausgangsserver. mail.gmz.nel
Standardport auBer Kraft setzen
Fiir Werbindung SSL verwenden (empfohlen)

Weitere Optionen..

Erweitart...

Sie sehen: Microsoft Outlook ist ziemlich clever, denn es hat aus den eingegebenen
Informationen, in diesem Fall einer GMX-Mail-Adresse, sofort den Eingangs- und
Ausgangsserver ermittelt. Fantastisch! Sie werden erleben, dass Outlook gangige E-Mail-
Provider standardméf8ig in seinem Portfolio trdgt. Wird Ihr Provider nicht erkannt, dann
miissen Sie natiirlich manuell sowohl den Posteingangs- als auch den Postausgangsserver
definieren. Die Informationen hierzu gibt Ihnen Ihr E-Mail-Provider im Regelfall auf
seiner Internetseite.

Bei einigen Providern gibt man bei Konto-ID alles vor dem @-Zeichen ein, bei anderen
Providern hingegen muss man seine vollstindige E-Mail-Adresse angeben. Das miissen
Sie dann je nach Provider korrigieren.

Entscheiden Sie zudem, ob das Kennwort in den Kontoeinstellungen eingetragen
bleiben soll. Sofern das Kennwort stehen bleibt, wird das Abrufen der E-Mails ohne
Kennwortabfrage durchgefiihrt, was bisweilen nicht gewiinscht ist.

Mochten Sie zu einem spdteren Zeitpunkt die Kontoeinstellungen noch einmal
begutachten oder verdndern, dann wihlen Sie einfach erneut den jeweiligen Eintrag im
Konten-Dialog, den Sie im Menii unter Extras —> Konten finden.

Nochmal zuriick zur Kontoeinrichtung. Haben Sie eine E-Mail-Adresse, die Outlook
nicht automatisch mit den dazugehorigen Einstellungen versehen kann, so ist es an Ihnen,
die notwendigen Daten direkt einzugeben.



Geben Sie |hre Kontoinformationen ein.
E-Mail-Adresse: info@amac.de

Kennwort: sssssss

Benutzername: info@amac.de
Typ: | IMAP |~ |

Eingangsserver: imap.stlato.dd

Standardport auBer Kraft setzen

Fir Verbindung S5L verwenden (empfohien)

Ausgangsserver:

Standardport auBer Kraft setzen

Fir Verbindung SSL varwandan (ampfohlan)

Abbrechen

Wurde das E-Mail-Konto erfolgreich definiert, so sollten Sie bei jedem Konto noch den
Button FErweitert ansteuern, um weitere Detaileinstellungen vorzunehmen. Dabei
unterscheiden sich die Einstellungen je nach E-Mail-Postfachtyp. Bei sogenannten POP-
Postfachern werden E-Mails stets auf Thren Rechner heruntergeladen, wohingegen bei
IMAP oder Exchange diese auf dem Server bleiben. Und aufgrund der Unterschiede
ergeben sich verschiedene erweiterte Einstellungen.

Erweiterte Einstellungen fiir POP-Accounts

Wie schon erwidhnt, geht es hierbei im Wesentlichen darum, zu definieren, ob die E-Mails
heruntergeladen und dabei vom Server entfernt werden sollen oder eben nicht.

~ Server | Sicherheit

[ Eine Kopie jeder Nachricht auf dem Serer belassen
Kopien auf dem Server loschen v Nie |

Nur Kopfzeilen herunterladen Mach ainem Tag
" MNach einer Woche

& Send d Empf Il
S STAnCan LR Smpangen sTe MNach einem Monat

MNach dem Léschen von diesem Computer

Abbrechen | (L

Sollen Kopien auf dem Server bleiben, was anzuraten ist, dann kénnen Sie noch einen
zeitlichen Rahmen definieren, wie alt die auf dem Server hinterlassenen E-Mails sein
diirfen. Wiahlen Sie zudem die Option Nur Kopfzeilen herunterladen, wenn Sie z. B.
Dateianhédnge etc. nicht automatisch laden méchten.

Outlook informiert Sie dann dartiber, dass die Nachricht nur partiell geladen ist bzw. als
Duplikat noch auf dem Server liegt.



) Eine Kopie dieser Machricht befindet sich auf dem Server.

A Aus Datenschitzarindan woirdan sinina Rildar in dlecar Machricht nicht hapy
Eine Kopie dieser Machricht befindet sich auf dem Server.

L T 1 S —

Erweiterte Einstellungen fiur IMAP-Accounts

Hierbei bleiben ja die E-Mails auf dem Server und werden in Outlook lediglich dargestellt.
Der Vorteil dieser Technologie liegt klar auf der Hand: Wenn Sie mit weiteren Computern
oder Devices ebenso Ihre E-Mails bearbeiten, dann ist Outlook mit den anderen Gerédten
stets auf dem gleichen Informationsstand. Gelesene E-Mails werden iiberall als gelesen
dargestellt, beantwortete E-Mails erscheinen sogleich auf allen Gerdten etc. Die Daten
sind also synchron und das ist im Vergleich zu POP ein enormer Vorteil.

| Server | Ordner  Sicherheit

2 Nur Kopfzeilen herunterladen
9 AuBier im Posteingang
9 Alle IMAP-Ordner alle | 2 | Minuten synchronisieren
£ IMAP IDLE verwenden (wenn vom Server unterstiitzt)
Verbindung mit Server trennen nach Minuten

IMAP-Stammordner:

Abbrachen | L

Je nach Provider konnen hier verschiedene Einstellungen getroffen werden, was die
zeitliche Synchronisation der E-Mails anbelangt. Priifen Sie ebenfalls den Bereich Ordner,
um auch hier die gewiinschten Einstellungen vorzunehmen.



Konten
Alle anzeigen
server ELIEA Sicherheit
|} Gesendet Sent ltems (Server) u
© Gesendete Nachrichten in diesem Ordner speichern:
8 Keine Kopie ven gesendeten Nachrichten speichem
{71 Entwiirfe Drafts (Server) ™
Nachrichtenentwiirfe in diesem Ordner speichern:
£ Junk-E-Mail Spam (Server) a
Junk-E-Mail-Nachrichten in diesem Ordner speichern:
i Papierkorb Trash {Server) | <]
© Geléschte Nachrichten in diesen Ordner verschieben:
Beim Schiiefien von Cutlook geléschie Nachrichten endglhig loschen:
Nie | <]
MNachrichten als geléscht markieren
Acbrechen (LN
Weitere Optionen...
Erweitert...
| — v

Sobald Sie einen IMAP-Account eingerichtet haben, kann im Meniipunkt Extras die

Funktion IMAP-Ordner aufgerufen werden. Damit kénnen Sie unmittelbar
Server und deren Ordnern in Kontakt treten und Einstellungen dort vornehmen.

mit Threm

| |Geléschte Elemente
[ Gesendete Elemente
[_JINBOX

[ Junk

L Junk-E-Mail
[Notes

[ Sent Items

[JSent Messages
[ISpam

(A Trash

Exchange-Accounts

&) & Ordnerbrowser
A
Abonnement kiindigen
IMAP [JApple Mail To Do TODO
3 Amac T Archive
[ Deleted Messages
. Drafts
| JEntwiirfe

Natiirlich kann Outlook fiir den Mac ebenso wie sein Windows-Kollege mit Exchange in
Kontakt treten und so mannigfaltige Funktionen erhalten. Unterstiitzt werden dabei
Microsoft Exchange 2007, 2010 und 2013. Aber zundchst muss ein derartiger Account



angelegt werden. Dazu ist im Fenster Extras —> Konten rechts unten in der Ecke das

Plussymbol anzuklicken.

S —
Exchange...

1 Andere E-Mail...
Verzeichnisdienst...

Sogleich erscheint das Fenster, in dem die ersten wichtigen Daten einzutragen sind.

Authentifizierung

Geben Sie Ihre Exchange-Kontoinformationen ein.

Kennwort: ssssssss

Methode: Benutzername und Kennwort

Automatische Konfiguration

E-Mail-Adresse: anton.ochsenkuehn.ext@cancom.de

Benutzername: | anton.ochsenkuehn.ext@cancom.de|

Abbrechen

Verwenden Sie, sofern moglich, die Automatische Konfiguration, um servergestiitzt die
Anbindung ohne weitere Eintragungen automatisch vornehmen zu lassen. Andernfalls
miissen Sie die Eingabe der Daten wie Server etc. selbst vornehmen. Dabei ist die Gefahr
stets grof3, durch Tippfehler etc. die Verbindung nicht hinzubekommen.

Aber zuriick zu den erweiterten Einstellungen. Ist der Exchange-Account erfolgreich
eingerichtet worden, so ist dieser ebenfalls via Extras —> IMAP-Ordner einsehbar.
Weiterhin erscheint bei aktiver Internetanbindung mit einem griinen Punkt in der

Kontenliste.

Wollen Sie nun noch detaillierte Infos erhalten, so wahlen Sie Erweitert im rechten Teil

des Kontenfensters.

Sl Stetvervetngen  Sherhelt
MicroaaM Exchangs
Server: | hitpesimall.cancomae EWS Exchange.asr
BT B Y B
D Fian Vertarabur) S50 vasmindien i omies
Pl B e e

1rapleai

Verzelchnisdionst
= JETOCO21 At cltiom.oe
Standarazert sute Nra® setzen
Fir Verbindung S50 verwanden fom pfotion]
) Mt on Anmgideimiormationen meines Exchangs Haenid snmakden

Mazimal anzuzsigends Ergetnisse: 1000

Suchbasis:

iraplegd

Aooreckan (L

Server [Tl Sttt

Soelivertratungen, die in meinem Auftcag handein diden:

AlrazeTtes MBS = UL T i s T A Lo

+|= o~
L L T ey
Hur rging. Sagbvenrenrgen =]

Persorwn, deven Stellvertetung kh binc

Avoreckan (UL




Waihrend Sie im Reiter Server die hinterlegten Einstellungen vorfinden, ist der Bereich
Stellvertretungen sehr interessant. Dort konnen Sie — je nach Einstellung auf dem
Exchange-Server — fiir andere Personen als Stellvertreter einspringen und sich so um
deren Termine, E-Mails etc. kiimmern.

[ar=ts] B e =
[E=E] Kalender: Bearbeiter (Elemente lesen, ersteller und dndern) ﬂ

I Stellvertretung empfingt Besprechungseinladungen

D Aufgaben: Bearbeiter (Elemente lesen, ersteller und andern)

L_| Pesteingand L L NI

Prifer (Elemente lesen)
Autor (Elemente lesen und erstellen)

[+ Kontakte: Bearbeiter (Elemente lesen, ersteller und andern) |

Notizen: Keine ﬁ

Berechtigungslbersicht schicken

Eine Machricht mit einer Ubersicht aller Aktualisierungen fir Berechtigungen an die Stellvertretung senden.

Stellvertretung kann private Elemente sehen

Abbrechen | (LS

Diese Funktionalitdt muss der Administrator am Exchange-System hinterlegen, damit
Sie sie mit Outlook nutzen kénnen.

Ahnlich verhélt es sich iibrigens auch mit dem Zugriff auf Offentliche Ordner. Sobald
der Exchange-Account eingerichtet ist, kénnen Sie via Extras —> Offentliche Ordner auf
diese Zugriff nehmen. Notwendig ist erneut, dass der Admin Ihnen entsprechende
Berechtigungen zur Verfiigung gestellt hat.

Aber wieder zuriick zu den E-Mail-Einstellungen. Neben den Reitern Server und
Stellvertretungen gibt es auch noch die Funktionalitdt Sicherheit. Damit haben Profis die
Moglichkeit, ihre E-Mails digital mit Signatur- und Verschliisselungsinformationen zu
versehen.

Denn Sie wissen: Eine E-Mail ist eigentlich nur eine Textdatei, die iiber das Internet
versendet wird. Und wenn Thnen jemand Boses will, hat er die Moglichkeit, die E-Mails
abzufangen und die Informationen auszulesen. Deshalb ist es unter Umstdnden interessant,
beim Versenden von E-Mails mit Signaturen und Verschliisselung zu arbeiten. Dazu
miissen Sie aber eine Signatur erstellen und ein Verschliisselungszertifikat besitzen. Wenn
Sie in einem Unternehmen arbeiten, fragen Sie am besten Thren IT-Administrator nach
diesen Dateien, damit Sie damit arbeiten konnen.



Kaonten

Alle anzeigen

¢ Server  Stellvertretungen [CIIEHEISY
To

1o Digital signieran

o Zertifikat:  Keine Auswahl [

ant
An Signaturalgorithmus: SHA-25¢
7 ke

Verschiisselung

Zertifikat: Keine Auswahl kd

Verschiisselungsalgorithmus:  AES-256 (sicherer) <

Ausgehende Nachrichten verschllssaln

Zertifikatauthentifizierung

Clientzertifikat: Keine Auswahl <)

Abbrechen | | SsL
IR rechen ]

Diese Sicherheitseinstellungen finden Sie bei allen drei moéglichen E-Mail-Accounts
(POP, IMAP und Exchange).

[ ] Kenten

Alle anzeigen
|

Toni GMX Amac
toni,o¢heeniuchn@gmx.de D MAP-Honto
Cancom

& Kentobeschraibung: Amac
BNton.cohsanklenn ext@cans ..

Persdnliche Informationen
Vollstandiger Name: officebuch

E-Mail-Adresse: info@amac.de
Serverinformationen

Benutzername:  Info@amac.de
Kennwort: sesssss

Eingangssarver: imap.strato.de
Standardport auBar Kraft smzen
Fir Werbindung S5L verwenden (empfohlen)
Imumer sichares Kennwert verwenden
Ausgangsserver: smip.strato.de
Standardport aufier Kraft setzen

Fir Verbindung SSL verwandan iempfohlen)
Witora Optionan...

Erweitert...

Mit E-Mail-Konten arbeiten

Und so definieren und spezifizieren Sie nach und nach alle E-Mail-Konten, mit denen Sie
arbeiten mochten. Jedes E-Mail-Konto kann individuell konfiguriert werden, was das
Belassen auf dem Server, die Signatur etc. angeht.



Sobald Sie mehrere E-Mail-Konten angelegt haben, sollten Sie sich unbedingt fiir ein
Konto als Standardkonto entscheiden. Klicken Sie dazu das entsprechende Konto an und

verwenden Sie unterhalb der Spalte das Zahnrad-Icon.

Dann konnen Sie das Kontenfenster wieder schliefen und die E-Mails von Ihrem Server
abrufen. Verwenden Sie hierfiir den Meniipunkt Extras —> Senden und empfangen oder

den dazugehorigen Button in der Symbolleiste.

-
[ 7

et I b el e g e

Wenn Sie das Kennwort fiir die Konten hinterlegt haben, werden die E-Mail-Postfacher
automatisch abgefragt. Andernfalls erscheint der Hinweis, dass Sie nun Ihr Kennwort
eingeben miissen. Auch hier haben Sie noch einmal die Méglichkeit, Ihr Kennwort in den

Schliisselbund zu tibernehmen, damit die ldstige Kennwortabfrage entfallt.

Kontoinfoermationen

u/ Geben Sie |hre Kontoinformationen fiir "Amac"
ein.

Benutzername: info@amac.de

Kennwort: sssssssl

M Kennwort im Schliisselbund sichern

Abbrechen | |Se SR

War alles erfolgreich, sollte nun Microsoft Outlook die E-Mails von Threm Server
abholen. Sie sehen, dass die nicht gelesenen E-Mails standardmdllig in den
Posteingangsordner gelangen und dort farbig (blau) hervorgehoben werden. Ebenso zeigt
Ihnen das Programm-Icon im Dock die Anzahl ungelesener E-Mails an.

E.'F'

Dariiber hinaus kann es Ihnen passieren, dass jemand an die E-Mail eine Datei
angehdngt hat. Sie erkennen das an dem Biiroklammersymbol in Threr Posteingangsliste.

Lunz Catrin X
AW: Ihr Schreiben i



Den Dateianhang sehen Sie dann, wenn Sie die E-Mail anklicken, damit sie rechts
angezeigt wird. Nun kénnen Sie den Anhang iiber einen Doppelklick 6ffnen oder via
Vorschau betrachten. Statt des Buttons Vorschau konnen Sie auch einfach nur die
Leertaste verwenden, um den Dateianhang zu Gesicht zu bekommen.

Montag, 27. April 2015 12:46
An: amac-buch ochsenkuehn
Viorschau
Hallo,
a amac_amazon_03_2015.xlsx Offnen mit Microsoft Excel h
S
ity i GIN ) JISBN T > gy
Invoice Db ASI Physical [SBN-1/Physical SBN-1 Digital [SB! Title Author Imprint Format Uniits Puschased Usite Refis
S . g
047 BOD4WAMABS 9783940285317 G783040285317 9783040285317 adle cF
010472015 WAM4BS 9783940285317 9783040285317 97RI04028S. 20 Misuten iPad Ksimamer. Michenmac-Boch Vrls Kindle eBook 1 (1]
LiTTe S3040285317 IOL0285317 OTEIS028531T 15 E
A 010472015 BOMWAMABS 9783040285317 0783040285317 OTE30S0245 30 Misutca iPad Briasins, Michasasc-Boch \__“I‘l( adle cBook 1 (i}
01042015 BOMWAMABS OTEI0M0285317 GT83040285317 97EIM0285317 X indle eBook 16 [i}
" o okl 2 i 30 Minuten iPad Knimmer, Michssamac-Buch \-HI&K B et
= 01042015 MWAMSEA 9753940285331 9743040285331 9783040285331 adle ok 3 D
g, DVDAR0IS BODAWAMASEA 9783540285331 STRI0A0285IIN 9783028533 ipsee 11 (DRMOchsenkilhn, Anamac- Buch Verly 07l cBook !
E! i AMAFY 978304 y TR0 . o7 g 2
o 010472015 BOMWAMAFY 9783040285218 978040285218 9TEIOA0285232 Mrin iPhone nndK rimmer. Michsaamae.Rnch Virla Kindle cBook 2 (1]
A4 JAMA4G §3040285423 97EI040285423 9TRIVA0285423 y ndle cB ‘
i 01042015 BOMMWAMAG]T 9783040285423 9TE3040285423 9TE30S0285. Microsoft Excel ‘Ochscnkitha, Amamac-Buch Virls Kindle eBook 9 (1]
01072015 BOMWAMAIG 9783040285400 F783040285409 978300285409 2 = g in HBook 4 0
Gi =01 ol e = B Microsoft inrlkhmﬁcunn.An':m:lc-liuch\‘cﬂ:“-‘dl” g
04 W4 M4 TEIOM0285348 9TEIOL0TASILE OTEINIDARSIAE : 4 mn Book 3 0
D! 010472015 BOD 141Q 9783040285 97EINA0IESI4E 9TEIDA( b:}iuw:]llbk.\ﬁm:bn—k.] u:.\u.:-l.im:h\"rrh“ndk:dmk 0

Sie kénnen den Anhang aber auch aus der E-Mail entfernen oder an einen Ablageort
tibermitteln. Klicken Sie dazu den E-Mail-Anhang mit der rechten Maustaste an, um diese
Funktionen verwenden zu kénnen.

T WIGHTAL, Z7. ADAIl 20T 1236
H An: amac-buch ochsenkuehn
F74 i amac_amazon_03_2015.xisx (sl imn
Offnen
Hallg, Speichern unter...
Vorschau
anbei die Zahlen soweit sie vorliegen. Entfernen

Schine Woche + viele GriBe

Saeko Takayama (ehm. Bielefeld)

Alle speichern...
Vorschau fir alle
Alle entfernen

Damit ist Outlook eingerichtet, und Sie kénnen E-Mails senden und empfangen. Wollen

wir uns nun weitere Funktionen ansehen.



Wie aber kann man nun eigene E-Mails verfassen und an andere Teilnehmer versenden,

mit diesen E-Mails auch Dateianhdnge verschicken oder die E-Mails gestalten? Ganz
einfach:

@

ol K = Unbenannt
Machricht Optionen
j@. Calibri « 14 == = O .
Senden  Einflgen F K U abel A K = = = = I5atci ﬁ:r
= = anfligen
Von: Cancom [Ochsenkihn Anton)
An: | amac-buch Verlag E&
Cc: E5

Betreff:

Verwenden Sie z. B. die Tastenkombination cmd + N, um ein neues E-Mail-Fenster zu

erhalten. Sie kénnen dazu auch iiber den Meniipunkt Datei —> Neu den Eintrag E-Mail-
Nachricht aufrufen.

Als Erstes ist in der Zeile An zu spezifizieren, wer die E-Mail bekommen soll. Sie
konnen dort beliebig viele Adressaten einfiigen. Dariiber hinaus besteht aber auch die
Moglichkeit, auf die Adressbuchinformationen zuzugreifen. Nehmen Sie hierfiir einfach
aus dem Adressbuch per Drag and Drop die Personen in ihren E-Mail-Verteiler auf. Uber
die Suchfunktion im Adressbuch finden Sie zudem ganz rasch die gesuchten Personen.



H v L,‘_;_b Unbenannt
Nachricht Cptionen

. |r\ Calitri |[1a [=|[:= = o= O >
4 Lo e A
Senden  Einfigan F K U abe A Pel=m= = = Datai Bildar |
= S anfigen
Von: Cancom [Dehsankihn Antoen) =
An:  @mac-puch Verlag 3
Ce: [ =N ] “Personen suchen
Betraff: (] wemerl

Alla Falder durchsuchen

- lin | Cancom Verzeichnis

Sofern Sie iiber ein umfangreiches Adressbuch verfiigen, werden Sie bereits beim
Eintippen einer im Adressbuch existierenden E-Mail-Adresse erkennen, dass Outlook
selbststdndig den Namen erkennt und Thnen darunter eine Liste mit Personen anzeigt, die
auf Thre Eingabe zutrifft. Sofern Sie via Exchange angebunden sind, werden

Namensvorschldge ebenso aus dem Exchange-Adressbuch unterhalb von Verzeichnis
erscheinen.

- & H v L%_I Unbenannt
Nachricht Opticnen e~
& —= — B
—:> u—vl Caliori vl[14 +|i= 3= = C_? o]+ o4
Senden  Einflgen F K U ae A~ P9 ~=E = == Datei Bilger
- = anfogen
Von: Cancom (Ochsenklhn Anton) .
An: amac-buch Verlag | B
Cc:  markus 5
Betraff:

| Kontakte und zuletzt verwendete Adressen

#Bcancom.de
e




Neben den direkten Empfdangern, den sogenannten An-Empféangern, gibt es auch die
CC-Empfénger, die also ein Duplikat dieser E-Mail erhalten. Was ist der Unterschied
zwischen den An-Empfangern und den CC-Empfangern? Stellen Sie sich beispielsweise
vor, Sie sind in einer Firma und wollen einen Urlaubsantrag stellen. Dann gibt es eine
Person, die dariiber entscheidet, ob Sie den Antrag genehmigt bekommen. Diese Person
tragen Sie bei An ein. Moglicherweise mochten Sie aber auch, dass die Kolleginnen und
Kollegen in Threr Abteilung Bescheid wissen, dass Sie in diesem Zeitraum Urlaub
nehmen; die tragen Sie dann als CC-Empfanger ein.

BCC hingegen sind sogenannte Blind Carbon Copies, also Empfanger, die als blinde
bzw. unsichtbare Empfanger Ihre E-Mails erhalten sollen. Was ist der Vorteil von blinden
Empfangern? Stellen Sie sich vor, Sie sind im Urlaub und méchten Threm Bekannten eine
Internetseite zeigen, wo Sie sich gerade befinden. Nun sollen Ihre Bekannten aber nicht
mitbekommen, an wen die E-Mail noch versendet wurde. Also nehmen Sie samtliche
Bekannten als BCC-Empfanger auf und als An-Empféanger tragen Sie z. B. Ihre eigene E-
Mail-Adresse ein. Damit bekommen alle die E-Mail, aber keiner kann sehen, wer diese E-
Mail sonst noch erhalten hat. Es ist ndmlich oftmals sehr unschon und unfein, alle
Empfanger in die Bereiche An und CC zu ziehen, weil dann jeder mitbekommt, wer sonst
noch dieselbe E-Mail bekommen hat. Dies konnte férmlich nach einer Serien-E-Mail
riechen, und das ist doch sehr verpont.

Um BCC-Empfianger eintragen zu konnen, sollten Sie das dazugehorige Feld
einblenden. Wechseln Sie im Meniiband der E-Mails zu den Optionen und verwenden Sie
den dazugehorigen Button.

—_ —1

* [ ] - L=
MNachricht Optionen

HTAML ; _--:':_3_: Hintergr
Text formatieren BCC - Hintergri

Von: Cancom [Ochsenkihn Anton)

An: | amaec-buch Verlag

Cc:

Bece: | Mayr Bernd
Betreff:

Sind also die Adressinformationen korrekt eingetragen, dann kénnen wir uns dem
Betreff widmen. Im Betreff gibt man im Normalfall eine kurze Information iiber den Inhalt
der E-Mail an, genauso wie in der Betreffzeile bei einem reguldren Brief. Darunter
verfasst man dann die vollstandige Mitteilung.



— —

& = (=  Morgen Meeting um 16 Uhr

Nachricht Optionen

O - v ABC
HTML : .___..@ Hintergrundfarbe o = |""_', = i
Text formatieran BCC = Hintergrundbild - Berechtigungen Sicherheit  Rechtschreibung

Vlon: Cancom (Ochsenklhn Anton)

An:  amac-buch Verlag

Cc:

03 E3) 1) ..

Bee: | Mayr Bernd  Maria-Dorina Pop
Betreff: | Morgen Meeting um 16 Uhr

.. Und bitte piinktlich erscheinen...

DAMNKE.

Damit sind die wesentlichsten Informationen spezifiziert: der Empfanger, der Betreff
und der E-Mail-Text. Nun kénnen Sie eine Reihe weiterer Funktionen mit einer E-Mail
ansteuern. Schauen Sie oben in das Meniiband. Uber den Meniipunkt Datei anfiigen
konnen Sie an die E-Mail eine Datei anhdngen, z. B. eine Excel- oder Word-Datei oder
auch Bilddateien, und diese mit der E-Mail versenden.

Bitte bedenken Sie, dass sehr viele E-Mail-Provider ein Limit beim Empfang von E-Mail-
Anhédngen haben. Dieses liegt manchmal bei fiinf, manchmal bei zehn, manchmal bei 20
MByte. Bevor Sie also zu groBe E-Mail-Anhédnge versenden, sollten Sie anfragen, wie
hoch das Limit ist, das Ihr Provider als Dateianhang akzeptiert.

Um eine beliebige Datei per E-Mail zu versenden, verwenden Sie entweder die Datei
anftigen-Funktion oder aber Sie ziehen einfach per Drag and Drop die Datei vom Finder in
den Kopfbereich der E-Mail. Dort erscheint ein blauer Rahmen, der Thnen signalisiert,
dass diese Datei nun Bestandteil der E-Mail sein wird. Ziehen Sie dagegen versehentlich
eine .jpg-Datei unten in den Textbereich der E-Mail, so wird das Bild in den Text

eingebaut und mit iibertragen, was bei einigen Mailempfangern jedoch problematisch sein
konnte.

Signatur

Wir haben vorhin bei den E-Mail-Einstellungen schon kurz tiber Signaturen gesprochen.
Eine Signatur ist ein zusatzlicher Text, der immer an das Ende einer E-Mail angehdngt
wird. Die Signatur kénnen Sie im Meniipunkt Outlook —> Einstellungen —> Signaturen
erstellen.



& Signaturen
Alle anzeigen

Signatur bearbeiten:

Signaturname

Signatur
Standard amac-buch Verlag
amac-buch www.amac.de
Viel Freude beim Lesen|
+ i

Standardsignatur auswahlen:

Konto: | Amac (officebuch)

Neue Nachrichter:

(of o}l o

Antworten/Weiterleitungen: = Keine

Nach dem Erstellen der Signaturen kénnen Sie via Standardsignatur auswdhlen jedem
E-Mail-Postfach eine feste Signatur zuweisen. Wird also eine E-Mail von diesem E-Mail-
Account versendet, hdangt Outlook die Standardsignatur hierfiir unten an.

Uber den Button Signatur im Meniiband Ihres E-Mail-Fensters wihlen Sie eine
Signatur aus. Haben Sie in Ihrem E-Mail-Konto, das Sie bei Von auswdhlen kénnen, eine
Standardsignatur hinterlegt, wird selbstverstandlich diese verwendet.

® @ - Morgen Meeting um 16 Uhr
Nachricht Optionen
O ] Calibri |14 «|2= 1= = [+] » |4 Signatur - ! Hohe Prioritat O
Senden  Einfigen F K U obe A - ¥+ = = = = Datei Bilder Signaturen bearbeiten... i Namen
= — anfiigen Uparprifen
Vi = = e Standard
= Lancom (Uchsansunn Antan)
lon amac-buch
An: | amac-buch Verlag Urlaub [E5
Ce: Adresse (B,
Bee: | Mayr Bernd  Maria-Dorina Pop (68

Betreff: Morgen Meeting um 18 Uhr

fertige email.png (B3,8 KB)

.. Und bitte plnktlich erscheinen...

DANKE.

amac-buch Verlag
www.amac.de

Viel Freude beim Lesen

Prioritat

Wenn Sie Threr E-Mail besondere Wichtigkeit verleihen wollen, dann wahlen Sie bei
Prioritdt einen Eintrag aus. Der muss aber nicht bei allen Empfangern als Icon erscheinen.
Sie sehen, wenn Sie Outlook verwenden und Ihnen jemand eine E-Mail mit besonderer
Prioritdt sendet, wird dies durch ein rotes Ausrufezeichen dargestellt. Das bedeutet, dass
diese Meldung besonders wichtig ist und Sie diese Nachricht so schnell wie méglich lesen



sollten. Ob Sie das dann tatsachlich tun, obliegt natiirlich Threr Entscheidung.

atur - ! Hohe Prioritat L?\}
{l,_ Miedrige Prioritit MNamen
Oberprifen

Eine niedrige Prioritdt fur dieses Element festlegen

-

Kategorie

Wurde die E-Mail erfolgreich versendet, landet sie im Ordner Gesendete Elemente und
kann noch weitere Eigenschaften erhalten. Das Zuweisen von Kategorien ist eine
Moglichkeit.

| [ | . W -
m | | Y
lesen K . : 5
i ## Kategorien bearbeiten... ES
i Postfa
Family
nmanaget  Friends
pril 201513 Holiday
senkuehng Manager
Netwarking
befindetsit  Personal
Urden einig¢  Team [gelade|
gsservice-|  Travel

Sie konnen sowohl empfangene als auch gesendete E-Mails mit einer Farbgebung
hinterlegen, also mit Kategorien. Diese Kategorien helfen Ihnen, die Nachrichten durch
ihre Farben unterscheiden zu kénnen. Dabei gibt es auch die Moglichkeit, eine E-Mail
mehreren Kategorien zuzuordnen.

Die Sammlung der Kategorien, die Sie standardmédlSig bei Microsoft Outlook finden, ist
eine Grundeinstellung, die Sie selbstverstdndlich Thren eigenen Bediirfnissen anpassen
konnen. Wihlen Sie hierzu den Meniipunkt Nachricht —> Kategorisieren und dort den
Eintrag Kategorien bearbeiten. Sie konnen sowohl die Anzahl der Kategorien als auch die
Farbgebung und die Titel der Kategorien anpassen.



Kategorien [

| Alle anzeigen
D Projektteam jationsbereich anzeigen
c
| Lancom
J v
E)' anton.ochsenkue Abbrechen il nzufiige H 0
D Lila Kategorie &G
f&mac. Toni GMX D Orangefarbene Kate.. p
) info@amac.de, toni.ochsen R 1 =
G kuehn@gmx.de D ote Kategorie
+|—

Nachrichten von Kontakten Kategorien zuweisen

Meue Kategorien im Navigationsbereich anzeigen

Neben der zusitzlich gewonnenen Ubersicht durch die Verwendung von Kategorien
sind diese auch sehr niitzlich, weil Sie danach suchen kénnen. Ein Beispiel: Ich méchte
alle E-Mails der Kategorie ,,Geschéftlich“ im Ordner Posteingang einsehen. Mit der
Vergabe von Kategorien bleiben Sie also sehr leistungsfdhig, auch wenn Sie mit sehr
vielen E-Mails umgehen.

Nachverfolgung

Und weiterhin gibt es noch den Eintrag Nachverfolgung. Lassen Sie uns hierzu ein
Beispiel formulieren: Sie versenden eine E-Mail und wollen in einigen Tagen an diese E-
Mail erinnert werden und noch einmal nachhaken. Das ist der perfekte Zeitpunkt, um eine
Nachverfolgung zu definieren. Sie legen z. B. die Aufgabe fiir den morgigen Tag fest.

Gesendete Elemente

iMail v : | [ | S v -
m | | Y
Gelesen/Ungelesen Kategorisieren ol Heute sk
Morgen
Heute ist alles anders Diese Woche
Nachste Woche
officebuch Kein Daturm
Montag, 27. April 2015 14:08 Benutzerdefiniert
officebuch
Erinnerung hinzuflgen...
lachricht ist zur Nachverfolgung gekennzeichne  Als erledigt markieren F
2 i p Kennzeichnung aufheben
30rse kommt der Ricktritt von Volkswage. . . e+ e

Wenn Sie mit cmd + 4 in den Bereich Aufgaben gehen und dort die Aufgabenliste
sehen, dann werden Sie feststellen, dass der E-Mail-Betreff als Titel fiir die Aufgabe
verwendet worden ist. Sie konnen dort auch an einem kleinen Briefsymbol vor dem Titel
erkennen, dass sich diese Aufgabe auf eine E-Mail bezieht. Das heilt: Aufgaben kdnnen



in Abhdngigkeit von einer E-Mail entstehen. Klickt man doppelt auf die Aufgabe, gelangt
man zu der zugrunde liegenden E-Mail. Aufgaben konnen aber auch — Sie sehen es
dariiber — mit dem Begriff Neu einfach als isolierte Aufgaben definiert werden.

E-Mails formatieren

Das Wichtigste zum Schluss: E-Mails konnen gestaltet werden. In der Grundeinstellung
kann Outlook die Eigenschaft, Nur-Text-E-Mails zu verfassen, haben. Nur-Text-E-Mails
bedeutet, dass Sie keinerlei Formatierungsfunktionen haben und auch keine Funktionen,
um Hintergrundfarben, Bilder etc. einzufiigen. Die ganze Sache dndert sich sehr schnell,
wenn Sie auf eine formatierte E-Mail umschalten. Dazu verwenden Sie im Meniiband
einer neuen E-Mail den Bereich Optionen und schalten von Text auf HTML um.

- Unbenal
MNachricht Optionen

B Hintergrundfarbe
HTML +.3 v a
Text formatieren BCC Hintergrundbild =+  Berachtig

Von: Amac [officebuch)
An:
Cec:

Bee:

|
Betreff:

‘ 1. Ich kiimmere mich darum. Caliori v 14 v
2. Ich werde alle Teilnehmer anrufen!

! i
TRRAE
i
([N

Nun werden im Meniiband bei Nachricht die Funktionen freigegeben, damit Sie die
Schriftart und Schriftgrélle, die Darstellungen Fett, Kursiv, Unterstrichen, die Farben und
so weiter vorgeben konnen. Damit haben Sie alle Mdéglichkeiten, Thre E-Mail Thren
eigenen gestalterischen Vorstellungen entsprechend zu erstellen. Ebenso ist es jetzt
moglich, via Link in das Dokument einen beliebigen Hyperlink zu einer Internetseite
einzubauen (z. B. http://www.amac-buch.de).

Ist die HTML-Funktion aktiviert, macht auch der Button Hintergrundbild Sinn, wenn
Sie beispielsweise in eine E-Mail ein Bild oder eine Hintergrundfarbe einfiigen mochten.
Oder aber Sie fiigen ein Bild an einer beliebigen Stelle in Thre E-Mail ein.

Derart formatierte Mails, man spricht auch von HTML-Mails, koénnen nicht bei jedem
Empféanger in genau derselben Weise dargestellt werden. Warum? Vielleicht unterstiitzt
das E-Mail-Programm des Empféangers dies nicht oder aber der Anwender betrachtet die
E-Mails iiber seinen Browser im Internet. Daher kann es vorkommen, dass Sie sich zwar
viel Miihe mit Threr Formatierung gegeben haben, diese beim Empfénger in der
Browserdarstellung jedoch nicht angezeigt wird.

Bedenken Sie bitte auch, dass Sie am Mac vielleicht eine Schriftart verwenden, die es
auf einem Windows- oder UNIX-Rechner iiberhaupt nicht gibt. So kann es durchaus sein,
dass gestaltete HTML-E-Mails beim Empféanger gar furchterregend aussehen.



Sie sehen also: Wenn Sie E-Mails verfassen, gibt es eine Reihe von Optionen, die Sie
verwenden konnen: gestaltete oder nicht gestaltete E-Mails sowie das Anhdngen von
Dateien. Deshalb sollten Sie unbedingt einmal einen Blick in die Outlook-Einstellungen
riskieren, und zwar in den Bereich Verfassen.

Verfassen

@
‘ Alle anzeigen

|

|

| BalllSy Nur-Text

| Antworten und Weiterleitungen

| 9 Jede Zeile der urspriinglichen Nachricht einriicken
| Attribute der Originalnachricht

Keine
© Von-, Datums-, An- und Betreffzeile aus urspriinglicher Nachricht einfiigen
| Benutzerdefiniertes Attributformat:

| Am [DATUM] schrieb “[NAME]" unter <[ADRESSE]>: -

* Format und Konto
‘ ¥4 Nachrichten standardmaBig im HTML-Format verfassen

@ ") Beim Antworten oder Weiterleiten das Format der urspriinglichen Nachricht verwenden
Beim Antworten und Weiterleiten Standard-E-Mail-Konto verwenden
‘ Fenster der Originalnachricht nach dem Antworten oder Weiterleiten schlieBen
Beim Senden einer Nachricht automatisch Bcc “ an mich senden

Bevorzugte Codierung fir neue Nachrichten:  Unicode (UTF-8) [~ |

Dort sind alle Grundeinstellungen hinterlegt, die das FErstellen neuer E-Mails
anbelangen. Ich werde an dieser Stelle einige Highlights herauspicken:

e Nachrichten standardmdlig im HTML-Format verfassen (1): Wie vorhin gesehen,
wird eine neue E-Mail standardmaRig als Nur-Text-E-Mail angelegt. Sie konnen hier
auf HTML-E-Mail umschalten, um immer gestaltete E-Mails zu verfassen, wovon
ich aber grundsétzlich abraten wiirde.

e Beim Antworten oder Weiterleiten das Format der urspriinglichen Nachricht
verwenden (2): Haben Sie diese Funktion aktiviert, wird unabhédngig von der
vorherigen Einstellung immer das Format verwendet, in dem Sie auch die E-Mail
erhalten haben.

e Jede Zeile der urspriinglichen Nachricht einrticken (3): Damit wird die erhaltene E-
Mail bei Threr Antwort zitiert und als eingertickter Text dargestellt.

e Cursor vor urspriinglicher Nachricht platzieren (4): Damit steht Thre Einfiigemarke
beim Antworten auf erhaltene E-Mails automatisch oben, was durchaus niitzlich ist.
Dumm an der Sache ist nur, dass dann die Standardsignatur ebenfalls oben zu stehen
kommt. Normalerweise ist eine Signatur fiir das Ende der E-Mail gedacht. Wenn Sie
das Hakchen nicht anbringen, wird der Einfiigecursor beim Antworten unten in der
Antwortmail oberhalb der Signatur platziert. Via cmd + Cursor nach oben kommen



Sie rasch an den Beginn der E-Mail.

Kommen wir noch einmal zuriick zum Erstellen einer E-Mail. Links oben in der Ecke
haben Sie ja den Senden-Button. Ist die E-Mail vollstindig erstellt, klicken Sie auf
Senden, um die E-Mail auf den Weg zu bringen. Vielleicht aber sind Sie sich bei der einen
oder anderen Formulierung noch nicht ganz sicher und wollen die E-Mail vorerst noch
nicht versenden. Sie mochten sie lieber in den Entwurfsordner legen, um sie spater noch
einmal durchzusehen. Klicken Sie dazu auf das Speichern-Symbol (Disketten-Icon), um
die E-Mail dort abzulegen.

Sofern Sie keine Verbindung zum Internet haben oder im Offline-Modus arbeiten,
werden die versendeten E-Mails in den Postausgang gelegt. Bei der ndchsten
Moglichkeit, sobald der Rechner also wieder Verbindung mit dem Internet hat oder Sie in
den Online-Modus wechseln, wird mit dem Versand begonnen.

s Postausgang

E-Mail Kalender Personen

Element: 1

@ @ ligﬂ Postausgang Q, Diesen Ordner durchsuchen
Start  Organisizren Exiras

&= && = | d&s | :
Kenten  Aufer Cfentiche  Imporlieren  Synchrenisierungsstalus Synchronisierungsiehle Onlina/Otline
Haus  Ordner
v [® Posteingang (1] Anordnen nach: Gesendet am 2 MNeueste Zuerst ~
e : Test
v (B Amac ¥ HEUTE
B Topo officebuch officebuch
= Test Montag, 27. Apr...
] GRRCom 1. lch kilmmere mich darum. 2. lch werde alle Tellnehm... An: officabuch
(@ Auf mainem Co... @B
» = Entwirfe [ 3 ]
» [3 Gesendete Elemente 1. Ich kimmere mich darum.

2. Ich werde alle Teilnehmer

v [3 Geltschie Elemente
anrufen!

T Amac
% Cancom

7_;5; Auf meinem Gomputer

» Amac

& 1

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen 4

Element: 1 Offlinernodus '

E-Mails beantworten

Apropos antworten: Sie erinnern sich an die Begriffe An, CC und BCC? Neben dem
Button Antworten haben Sie auch gesehen, dass man den Button Allen antworten
anklicken kann. Allen antworten bedeutet nun: Wenn eine E-Mail mehrere Adressaten



hatte, dann wird Thre Antwort auch an alle urspriinglichen Adressaten versendet.

Weiterleiten bedeutet, dass Sie die E-Mail an eine dritte Person weiterreichen koénnen,
fiir die die Information ebenso interessant ist. Freunde schicken Ihnen beispielsweise eine
Einladung zum Abendessen, Sie sind jedoch unterwegs; dann geben Sie mit Weiterleiten
die E-Mail an Thren Lebenspartner weiter, damit er priifen kann, ob der Termin moglich
ist. Er wird Thnen hoffentlich antworten, und Sie konnen dann wiederum iiber den

Antworten-Bereich eine Zusage zur Einladung geben oder absagen.

[ N Pestaingang
Organisloven  Extras
o 0=, x = Y. B ekt ﬂ.. II' - ] ™~
[} L €« <> i [ =
Noar  Noue Loschen  Antworien  Allen  Waiteredion Verschiben : Rggein « Gotese UngHieson Kategorsonen Fur E-wad Lj Aswessmuen  SendenTmpfanges
| E-Mai Ewmoma antworten Hachwirligung  Bineen

Via Anlage wird die komplette erhaltene E-Mail als Dateianhang an den Empfanger
weitergereicht. Uber Besprechung wird sogleich ein neues Terminfenster getffnet, in
dem Sie direkt im unteren Bereich iiber den Terminplanungs-Assistent unmittelbar die
Kalenderdaten der eingeladenen Personen vorfinden. Voraussetzung ist der Zugriff auf
Kalenderinformationen, was bei Exchange oftmals der Fall ist.

. ¢ - Zishen Sie |hr altes Postfach zu GMX um| - Bagprach ung
Organisatorbesprechung
+ == = y = ~
. T o * W s B Anzeigen als Gebucht = W _)}J ) ga.
m © & L 7]
Senden Termin Terminplanung Abbrechen Baue Allen Erinnarng: 15 Minuten . Serie  Bitte um &
E-Mail antwortan Antwort = —

Von: Amac [officebuch)

An:  markus.altstetter@cancom.de E=
Betreff: | Zishen Sie Ihr altes Postfach zu GMX um!
Ort: | IES
Beginnt: 27. 42015 [T 16:00 Ganztégiges Ereignis
Endet: 27. 4.2015 T [18:30 Dauer: = 30 Minuten v ]

@ Diese Einladung wurda nicht gesendat

B Mehinl e Montag, 27. Aprlll . . Dienstag, 2.8. April

ALLE TEILNEHMER = f i
officebuch (Orga... ‘ W

i i

A i i

©@ markus.altstetter... @ | i

ZULETZT VERWENDETE RAUME

Gebucht Mit Vorbehalt W AuBer Haus Keine Informationen

E-Mails lesen

Alle neuen E-Mails landen im Posteingang. Sofern Sie mehrere E-Mail-Accounts in
Outlook verwenden, konnen Sie entscheiden, ob es einen gemeinsamen Posteingangs- und

auch Gesendet-Ordner geben soll.
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(% Trash
& spam [ 135
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Archive
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L] Junk-E-Mai
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#) Postaingang
il Entwirle
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& Junk-E-Mai [ 3 ]
Archive

B Pestengang (1]
il EntwDrie

L3 Gesondate Elomente

(% Geltschte Elemente

& Junk-E-Mai

* Intslligents Ordner

Wenn Sie in den Outlook-Einstellungen bei Allgemein die Funktion Ahnliche Ordner in
verschiedenen Konten gruppieren z. B. Posteingdnge verwenden, dann sammelt
Outlook diese zusammen.

l ¥ [ Posteingang (1] I
v ([ Amac
] TODO
(® Cancom
® Auf meinem Gom... &P
b i-| Entwilrfe (3]
v 3 Gesendete Elemente
L3 Amac
E3 Cancom
L3 Auf meinem Computer
¥ [ Geloschte Elemente
(% Amac
% Cancom

% Auf mainem Computer

Weiterhin bestimmen Sie via Ansicht —> Lesebereich, ob eine angeklickte E-Mail rechts
oder unterhalb eingeblendet werden soll. Natiirlich bringt ein Doppelklick stets ein neues
Fenster zum Vorschein, in dem die E-Mail in Ruhe studiert werden kann.

Wenn Sie E-Mails erhalten, handelt es sich oftmals auch um Antworten auf Ihre E-
Mails. Mit Outlook kann diese Unterhaltung nun auch optisch dargestellt werden. Fiir Sie
als Anwender hat das den enormen Vorteil, die komplette Korrespondenz auf einen Blick



einsehen zu konnen. Es gibt zwei Mdéglichkeiten, diese Funktion aufzurufen:

1. Wihlen Sie via Ansicht —> Anordnen nach den Begriff Unterhaltungen aus. Zudem
macht die Eigenschaft In Gruppen anzeigen Sinn, weil dadurch die E-Mails nach
Datumswerten klassifiziert werden.

Michael Krimmer
kapitel 2 - wie sollen wir das Oberschreiben?

Michael Krimmer

Michael Krimmer

2. Haben Sie eine E-Mail im Vorschaubereich, zu der es eine Unterhaltung gibt, so kénnen
Sie den Button links vom Betreff anklicken, um in der Darstellung von der aktuellen E-
Mail auf die Unterhaltung umzuschalten.

*e Re: kapitel 2 - wie sollen wir das (iberschreiben?

Alle Nachrichten in dieser Unterhaltung anzeigen

Kommen wir noch zu einer wichtigen Grundeigenschaft: Wann wird eine E-Mail
eigentlich als gelesen markiert? Solange die E-Mail noch nie angeschaut wurde, erkennen
Sie an der farbigen Markierung (blau), dass die E-Mail neu ist. In Outlook 2016 kdnnen
Sie nun exakt spezifizieren, was zu tun ist, damit eine E-Mail als gelesen dargestellt wird.
Rufen Sie hierzu den Meniipunkt Outlook —> Einstellungen auf und holen Sie dort das
Leselayout nach vorne.

@ Leselayout

Alle anzeigen

et E-Mail als gelesen markieren

© Nach so vielen Sekunden Anzeige im Lesebereich: 10|
Bei Anderung der Auswahl

Nur beim Offnen in einem gesonderten Fenster

# Unterhaltungen

&4 Nur eine Unterhaltung gleichzeitig erweitern

.4 Eine Unterhaltung bei Auswah| automatisch erweitern

=) IMAP

4 Zum Léschen markierte IMAP-Nachrichten ausblenden

[ sicherheit
Bilder automatisch aus dem Internet herunterladen:

In allen Nachrichten

In Nachrichten aus meinen Kontakten

© Nie

Besonders klug ist die Angabe eines Zeitintervalls. Sofern Sie die E-Mail nur kurz



tiberfliegen und dann weiterbldttern, bleibt die E-Mail noch ungelesen und erst spéter
konnen Sie sich intensiv damit befassen. Element als gelesen markieren, wenn neue
Auswahl erfolgt hinterldsst jede E-Mail — sofern Sie sie einmal angeklickt haben — sofort
als gelesen. Das ist im tdglichen Einsatz meist nachteilig und sollte deshalb nicht
verwendet werden.

Via cmd + Shift + T konnen Sie rasch eine gelesene E-Mail wieder als ungelesen
markieren. Umgekehrt geht es via cmd + T.



Wenn Sie viele E-Mails haben, werden sich im Posteingang oder auch im Ordner
Gesendete Objekte eine Menge E-Mails ansammeln. Sie wollen keinesfalls den Uberblick
verlieren. Deshalb an dieser Stelle drei gute Ideen, wie Sie Thren E-Mail-Verkehr perfekt
in den Griff bekommen.

Ordner anlegen

Uber den Meniipunkt Datei —> Neu —> Ordner koénnen Sie eine sehr komplexe und
interessante Ordnerstruktur aufbauen.

& Outlook m Bearbeiten Ansicht MNachricht Formatieren Extras Fenster Hilfe

| Neu > [V N

Offnen >
SchiieBen ®W E-Mail 3N
: Besprechung
Speichern 485 Termin
Kontakt
Ordner > Kontaktgruppe
Aufgabe
Importieren... Notiz
Seiteneinrichtung... Ordner O8N

Hauptfenster

—> —>
¥ Auf meinem Computer
v [ Posteingang (1 ]
¥ [ Hobby
L] Fitness
[T Radfahren
L] Privat

Bauen Sie also wie im Dateisystem Ordner- und Unterordnerstrukturen auf, in denen
Sie thematisch zusammenhdngend die E-Mails ablegen. Wenn Sie beispielsweise eine E-
Mail aus dem Posteingang in einen Ordner ziehen, wird diese E-Mail standardmafSig
verschoben.

Wichtiger Tipp: Mochten Sie die E-Mail sowohl im Posteingang als auch in einem
anderen Ordner haben, dann tnehmen Sie die Alt-Taste dazu. Dabei erscheint ein griiner
Kreis mit einem weillen Pluszeichen, der [hnen signalisiert, dass die E-Mail nun als
Duplikat an einem anderen Ort abgelegt wird.

So konnen Sie die eingegangenen als auch versendeten E-Mails in IThre individuelle
Ordnerstruktur bewegen. Das heiBt: Ahnlich wie im Dateisystem bewegen Sie E-Mail-
Dateien in Ordner und Unterordner, um diese schnell wieder aufzufinden.

Regeln



Ich bin kein Freund dieser manuellen Einsortierung von E-Mails. Auch Microsoft scheint
es nicht zu sein, denn Outlook bietet ein perfektes Werkzeug, um E-Mails automatisch
sortieren zu lassen. Hierzu finden Sie im Meniipunkt Extras den Bereich Regeln. Dort
konnen Sie beispielsweise Kriterien definieren, die da lauten: Wenn die E-Mail einen
bestimmten Text im Empfangerbereich hat oder Dateianhdnge enthélt oder einer Kategorie
angehort oder einem Status entspricht, wird sie automatisch in einen vorher bestimmten
Ordner bewegt. Damit sparen Sie sich also das ldstige manuelle Einsortieren von E-Mails.
Sie kénnen beliebig viele solcher Regeln definieren.

Ahnlich ist es auch méglich, ausgehende E-Mails zu verteilen. Wihlen Sie also fiir den
eingehenden Bereich Exchange, IMAP oder POP und fiir den ausgehenden Bereich
Ausgehend. Definieren Sie die Kriterien. Wenn Sie mehrere Kriterien haben, werden diese
standardméRig additiv zusammengefiigt, das heiflt, alle Kriterien miissen erfiillt sein,
damit die Aktion ausgefiihrt wird.

Regeln
Alle anzeigen

Regelname: won Simone
Beim Eintreffen einer neuen Nachricht: Wenn alle Bedingungen erflllt sind

Von Enthalt simone@amac-buch.dg +
Folgendes ausfihren:

Aufgaben Margen -

Kategorie festlegen Team = *

Keine weitaren Regeln auf Nachrichten anwenden, die diese Bedingungen erfilllen

B4 Aktiviert Abbrechen “




Alle anzeigen

Regelname: vorn Simone

Alle Nachrichten

Beliebiger Empfianger
MNur Empfanger
Beliebiger An-Empfanger
Beliebiger Cc-Empfanger
Antwort an

Betreff Iten
Ist HTML-E-Mall

Ist keine HTML-E-Mail

GriiBe

Gesendet am

Empfangen am

Ist Antwort an mich

Stammt aus einar Mailingliste

Stammt nicht aus einer Mailingliste

Ist Junk-E-Mail

Ist keine Junk-E-Mail |
Junkwahrscheirlichkeit

Kategorie
Konto
Prioritat
Status
Ordner

Beliebige Kopfzzile

U L g

Reaelname: |wor Simona

Nachricht verschieben
Machricht kopieren
Nachricht I8schan
Vom Server abrufen

Kategeric festlegen
Status &ndern
Aufgaben

Antworten

Weiterleiten an
BN anwer

Absender zu Adressbuch hinzufligen
Absender der Gruppe hinzufligen
Absender aus dar Gruppe entfernen

Nicht benachrichtigen
Sound wiedergeben
Symbol animieren
Dialogfeld anzeigen
Benachrichtigung anzeigen

Zeichensatz &ndern ’

Keine Aktion ausflihren

Bestimmte Kopfzeile

Als Aktion verwende ich meistens bei diesen Regeln, dass E-Mails verschoben werden,
z. B. in meine Ordnerstruktur hinein. Und schon habe ich einen Automatismus generiert,
der mir jede Menge freier Zeit verschafft. Sie konnen die Regeln, wenn Sie sie nicht mehr
benotigen, selbstverstandlich auch wieder auller Kraft setzen, indem Sie das Hakchen bei
Aktiviert entfernen.

Kategorien

Wir haben vorhin schon iiber die Kategorisierung gesprochen. Sie konnen tiiber den
Meniipunkt Outlook —> Finstellungen sowohl Kategorien erstellen als auch die
Kategorienliste editieren. Damit kénnen Sie E-Mails ein zusdtzliches Kriterium verpassen.
Und dieses zusdtzliche Kriterium konnen Sie hervorragend verwenden, um E-Mails
ausfindig zu machen. Sie sparen sich damit wiederum die Arbeit, E-Mails in Ordner
einzusortieren, oder auch das Erstellen von Regeln.

Wie funktioniert das? Sie klicken einfach E-Mail fiir E-Mail im Posteingang durch, um
diese E-Mails jeweils einer oder mehreren Kategorien zuzuweisen. Dies geht am
einfachsten und schnellsten iiber den Button im Meniiband oder aber auch iiber die rechte
Maustaste.
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Weiterleiten spezial |3 Bitte kurze Info, ob es sich bei de

In letzteram Fall: Wie viel darf ma

Als ungelesen markieren

fxfzAnna Danke und Grilsse
i Adaba .s-:m Anlagen > Marco
Absender > 3
: Nina Von: {5 '
" Gaminar Junk-E-Mail > ie tag, 26. Mai 20
. Rlarin - n: s >
Hallo ' sird e A Fir,
Priaritat > Betreff: WG: Systemvorrausset

Nina Zur Nachverfolgung >

- Seminar Kategorisieren » ## Kategorien bearbeiten...
Vo Desarnbar - z
Regeln > @ Alle Idschen
Verschieben > Blaue Kategorie bl
Gelbe Kategorie
Griine Kategorie b

Junk

Lila Kategorie
Orangefarbene Kategorie
Rote Kategorie

Haben Sie dies getan, konnen Sie {iber die Filterfunktion, die Thnen Outlook anbietet,
nach allen E-Mails in Ihrem Posteingang suchen, die einer bestimmten Kategorie
entsprechen. Und sogleich erscheinen im Posteingangsbereich all die Informationen, die
diesem Suchkriterium entsprechen.

Suchfunktionen innerhalb von Outlook

Y &

Ungelesen prggQ Plangen
Gekennzeichnet X8O

(  Mit Anlage O8A
Gesendet >
Empfangen >
Uberfallig

Mit hoher Prioritat
Ich bin beliebiger Empfénger

Kategorie > Keine
€ Alle Filter ldschen Blaue Kategorie
den Kunden handelt oder ob ich da noch ws Gelllbe Kategon_e
nverschamt zu sein? Griine Kategorie
Junk

Lila Kategorie
Orangefarbene Kategorie
Rote Kategorie

Dabei gestaltet sich die Suche nach kategorisierten E-Mails sehr einfach: Wahlen Sie
einfach im Meniiband bei E-Mail filtern das entsprechende Kriterium aus. Und in
Sekundenbruchteilen werden nur noch die E-Mails dargestellt, die die Filterbedingung
erfiilllen. Klicken Sie E-Mail filtern erneut an, um iiber Alle Filter l6schen wieder alle
Daten einsehen zu koénnen.



Aber nicht nur nach Kategorien kann gefiltert bzw. gesucht werden — nein, Sie kénnen
auch nach Betreff (4), nach Von, nach An (5) und nach Dringlichkeit (6) suchen und dort
die entsprechenden Kriterien eingeben.

L J INBOX" durchsuchen
Start Organisiaran Extras

_Qf—'- . LEIi v & | Empiangen » ! Wicntig |" Gakennzeichnet '_?, Suche speichern

[~ L = il

Aktoeter Untercedner  Alle Abe vor  Betreff Aslagen Sencen T Geasndet- Ungeizean B Katogerian 4 Erwaitert Suche
o an st

Ord Posfac her Qulook-Elemenia schlieden

Klicken Sie dazu rechts oben im Fenster in das Suchfeld, und schon wechselt das
Meniiband (1) und zeigt die Suchfunktionen an (alternativ: cmd + alt + F). Wéhlen Sie
hier nun das gewiinschte Suchkriterium aus. Beachten Sie bitte, dass diese Suche nur
innerhalb des jeweiligen Ordners geschieht. Klicken Sie auf Alle Postfdcher (2) im
Meniiband, um den aktuellen Ordner zu verlassen. Und Alle Outlook-Elemente
(3)berticksichtigt auch Aufgaben, Termine etc.

Mochten Sie eine Suche mit weiteren Kriterien versehen, so klicken Sie einfach im
Meniiband Suchen auf Erweitert.

LR ") : “Sant ltermns* durchsuehen Q
Stat  Organisiersn Exfras = Suchon
— @ [+] ] o E . a MEhnat Lo 5 n
£ 8., 2 B . 7 Empfangan ! Wishlig [P Gekennzei snnat Q'J._uc-q. =paich
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L1 TooO Anlagen Enthait -
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% Trash
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Ist Hach =

+ 4+ o+ o+ *

Kategaria Ist Keina

_ Anordnen nach Gesendetam $  Meuesis JueEl &

Spezifizieren Sie so viele Kriterien, wie Sie wiinschen. Durch Klick auf die Plus-Taste
konnen Sie beliebig viele weitere Kriterien definieren. Und Sie werden sehen, in welch
gigantischer Schnelligkeit diese Suchergebnisse auf Threm Bildschirm erscheinen. Sie
konnen nach allen Dingen suchen, nach Inhalt, also dem Nachrichtentext der E-Mail, nach
Adressat der -E-Mail, nach Kategorie, Dringlichkeit, Datum und Ubhrzeit, nach
Nachrichtenbetreff etc. Und das besonders Tolle an dieser Suchfunktion ist, dass Sie in der
Symbolleiste einen Eintrag bekommen, der da heifSt: Suche speichern.

Damit konnen Sie eine einmal miihevoll zusammengebaute Suchfunktion fixieren.
Geben Sie dieser einen beschreibenden Namen, und sofort erscheint diese Suchfunktion
im Bereich Intelligente Ordner ganz links im Ordnerbereich von Outlook. Klicken Sie auf
den intelligenten Ordner mit der rechten Maustaste, um diesen erneut bearbeiten zu
konnen.

Den Ordnerbereich konnen Sie ein- bzw. ausblenden iiber das Menii Ansicht. Und die
Breite lasst sich ebenfalls einstellen.



¥ Intelligente Ordner
[ E-Mail mit hoher Prioritat
[ Gekennzeichnete E-Mail
[ Uberiallige E-Mail

B e e Y
E-Mail Kalender Personen |__-9schen

=

Elemente: 34

Diese Suchfunktion ist also sehr, sehr méchtig, und Sie kénnen unabhdngig davon, wo
Sie jemals eine E-Mail abgelegt haben, mit der vorher genannten Tastenkombination
cmd + alt + F diese komplexe Suchfunktion starten. Wenn Sie oben in das Suchfeld
etwas eintragen, dann konnen Sie dort direkt auf einige haufig verwendete
Suchfunktionen zugreifen.

. simong

Von simone

L |

An  simone
i |
| Betreff simone

’ Empfangen simone

mir e E
Kategorie simone

Imac"bhmwmrwr—'

Die Suchfunktion innerhalb von Outlook wird iibrigens von OS X zur Verfiigung
gestellt und nennt sich Spotlight-Technologie. Das ist eine indexbasierte Suchfunktion, die
wahnsinnig schnell und zuverldssig arbeitet und hier innerhalb von Outlook zum Einsatz
kommt.

Spotlight

Apropos Suche: Seit dem Betriebssystem 10.4, also Tiger, kann diese Suchfunktion nicht
nur innerhalb von Outlook aufgerufen, sondern auch an Spotlight weitergereicht werden.
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Worin aber liegt der Unterschied zwischen einer Suche iiber Spotlight und der direkten
Suche innerhalb von Outlook? Innerhalb von Outlook kénnen Sie sehr gezielt suchen, also
z. B. nach E-Mails, die gewisse Informationen im Betreff haben oder von diesem oder
jenem Absender stammen etc.

Die Suche iiber Spotlight ist nicht so exakt spezifizierbar. Das heilst: Wenn Sie dort
Suchbegriffe eingeben, dann kénnen diese entweder im Nachrichtentext, im Absenderfeld,
in der E-Mail-Adresse oder wo auch immer existieren. Eine Suche tiber cmd + alt + F in
Outlook ist deutlich feiner justierbar als eine Spotlight-Suche. Aber es ist ein gutes Gefiihl,
auch via Spotlight relativ ziigig eine E-Mail in Outlook aufspiiren zu kdnnen.

Wenn Sie mit Spotlight suchen, sehen Sie eine Liste der Suchergebnisse. Klicken Sie
eines der Suchergebnisse an, so wird im Fall einer E-Mail Outlook gestartet und genau die
E-Mail geoffnet, die Sie in der Suchliste mit dem Klick versehen haben.

Sortieren

Nicht vergessen werden darf, dass Sie E-Mails, wenn Sie sich in einem Ordner befinden,
auch einer Sortierfunktionalitit unterwerfen konnen. Schauen wir uns diese z. B. im
Ordner Posteingang an. Standardmdfig werden die E-Mails nach Datum des Eingangs
aufgelistet, das heift, die jiingst eingegangene E-Mail steht ganz oben.
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s Meueste zuerst ~
Anlagen

Betraff

Empfangsdatum

) o Gesendet am o de...
Gréibe stand
Kategaorien

Kennzeichnungsstatus

Konto

Ordner |dem stand de...
Prioritét

Status

Unterhaltungen

Von 3

Alteste zuerst [nummern
« Meueste zuerst

+ In Gruppen anzeigen 3

Alle Gruppen erweitern
Alle Gruppen reduzieren

Standard wiederherstellen
Diese Ansicht als Standard festlegen

Klicken Sie auf den Eintrag Neueste zuerst, dann wird die Sortierreihenfolge umgedreht
und die dlteste E-Mail kommt nach unten. Aber damit nicht genug: Links daneben kénnen
Sie den Begriff anklicken, um so eine Reihe von anderen Sortierkriterien aufzurufen.

Wiahlen Sie hier beispielsweise den Eintrag Von aus, und schon erscheinen alle E-Mails
einer bestimmten Person untereinander. Sie kénnen aber auch, wie schon bekannt, nach
Kategorien oder Dringlichkeit suchen. Auch hier sind Ihrer Fantasie keinerlei Grenzen
gesetzt.

Uber das Menii Ansicht —> Anordnen nach kénnen Sie zudem benutzerdefinierte
Anordnungen festlegen und so stets zu Ihren Lieblingsdarstellungen gelangen.



Meine Lieblings-Shortcuts

Wenn Sie viel mit E-Mails arbeiten, werden Sie erleben, dass es gewisse Funktionen gibt,
die Sie immer und immer wieder benotigen. Deshalb an dieser Stelle meine Lieblings-
Shortcuts bei der Arbeit mit Microsoft Outlook:

cmd + 1: Haben Sie einmal aus Versehen das Fenster von Outlook geschlossen, kénnen
Sie es mit cmd + 1 sehr einfach und schnell wieder nach vorne bringen.

Wenn Sie E-Mails senden und empfangen, gibt es hierzu ein Statusfenster. Dieses ist
tiber den Meniipunkt Fenster —> Synchronisierungsstatus aufzurufen. Deutlich schneller
geht es mit der Tastenkombination cmd + 7.

[ ] Synchronisierungsstatus

lcloud
 oE—

Sent Messages: Herunterladen... 174/585
lcloud
+
INBOX: Herunterladen... A7/4842
Synchronisierung beenden

Ich habe es mir zur Angewohnheit gemacht, E-Mails im Posteingang zu lesen, um
hernach méglicherweise festzustellen: Oha, beziiglich dieser E-Mail muss ich noch etwas
erledigen. Oder ich muss mich spdter darum kiimmern, weil ich noch eine
Sekunddrinformation benétige. Ich will deshalb diese E-Mail wieder in den vorherigen,
also ungelesenen Zustand zuriickbringen. Die Tastenkombination hierfiir heilst
cmd + Shift + T. Damit wird eine gelesene E-Mail wieder als ungelesen markiert.

Statt auf den Button Senden und empfangen zu klicken, kénnen Sie cmd + K
verwenden.

Via cmd + 8 holen Sie das Fenster Synchronisierungsfehler nach vorne. Klicken Sie das
Zahnrad-Icon an, um alle Fehlerinformationen einblenden zu lassen.

Synchronisierungsfehler
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Nachrichtenmenii

Quasi alle Funktionen, die Sie mit E-Mails verwenden kénnen — egal, in welchem Ordner
Sie liegen —, finden Sie im Meniipunkt Nachricht. Von dort aus konnen E-Mails
beantwortet, weitergeleitet, markiert, als Junk-Mail gekennzeichnet oder verschoben
sowie Regeln ausgeldst werden etc.
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Ebenso ist es moglich, eine E-Mail mit der rechten Maustaste anzuklicken und damit
das Kontextmenii aufzurufen. Und Sie sehen, fast alle Funktionen des Meniipunkts
Nachricht sind auch tiiber das Kontextmenii erreichbar. Somit haben Sie einen sehr
schnellen und einfachen Zugang zu Features, die Sie fiir diese E-Mails verwenden
mochten.

Junk-Mail

Das kennen Sie sicher auch: Viele E-Mails sind tatsdchlich Werbe-E-Mails. Microsoft
Outlook stellt Thnen einen sehr leistungsfdhigen Junk-Mail-Filter zur Verfiigung. Sie
finden ihn im Meniipunkt Extras unter Einstellungen fiir Junk-E-Mail.

Wodurch ist Junk gekennzeichnet? Junk ist dadurch gekennzeichnet, dass Sie
beispielsweise nicht der einzige Empfanger der E-Mail sind oder im Nachrichtentext
anstdllige Begriffe vorkommen. Microsoft Outlook lernt diesbeziiglich auch mit, das heift,
Sie konnen Outlook dazu erziehen, eine Junk-E-Mail zu erkennen. Vielleicht haben Sie im
Meniiband Start schon den Button Junk-E-Mail gesehen. Damit klassifizieren Sie eine E-
Mail als Junk-Mail.
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Junk-E-Mail-Einstellungen...

Das fiihrt dazu, dass die E-Mail in den Ordner Junk-E-Mail einsortiert wird. Wurde
versehentlich eine E-Mail in den Junk-Bereich einsortiert, so konnen Sie diese iiber die
Funktion Junk-E-Mail-Markierung aufheben wieder in den Posteingangsbereich
befordern.

Und je ofter Sie Mails iiber den Button Junk-E-Mail aussortieren oder umgekehrt,
werden Sie erleben, dass Outlook in der Erkennung der eintreffenden Junk-Mails immer
besser wird

Sie haen im Junk-Bereich auch noch die Méglichkeit, sogenannte sichere Absender
bzw. blockierte Absender zu verwenden. Das heil$t, Sie konnen den Junk-Mail-Filter noch
feinjustieren.



Normalerweise wird Microsoft Outlook in drei verschiedenen Spalten dargestellt: Links ist
das Ablagesystem, in der Mitte sind die E-Mails, und rechts sehen Sie die Vorschau der
gewahlten Nachricht.

Bearbeiten m Machricht Formatieren Extras Fenster Hilfe
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v Ordnerbereich
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Uber den Meniipunkt Ansicht —> Lesebereich konnen Sie die Vorschau entweder
ausblenden (wdhlen Sie dazu Ausgeblendet aus) oder statt der standardméfigen rechten
Anordnung die untere Anordnung verwenden. Ebenso sind gewisse Funktionen, die wir
vorhin schon kennengelernt haben, wie z. B. die Sortierfunktion (Anordnen nach), aus-
und einblendbar. Zudem ist die sogenannte Filter-Funktion aufrufbar, um nur bestimmte
E-Mails in der Liste zu sehen.



Wenn Sie sehr viel mit E-Mails arbeiten und vielleicht auch oft unterwegs sind, kann es
durchaus notwendig sein, E-Mails zu exportieren, um diese an anderer Stellen erneut
einlesen zu kénnen.

Um einen Ordner samt Inhalt zu exportieren, ziehen Sie ihn einfach per Drag & Drop z.
B. auf den Schreibtisch.
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Sie erhalten dabei sogenannte .mbox-Dateien. Diese koénnen in vielen anderen
Mailprogrammen wieder eingelesen werden. Zudem stehen Konvertierungsprogramme im
Internet zur Verfiigung, um die .mbox-Dateien wieder in eine .pst-Datei fiir den Import in
Outlook umwandeln zu kénnen.



In Personen hinterlegen Sie alle Kontaktdaten, mit denen Sie beispielsweise 6fter E-Mails
austauschen. Damit ersparen Sie sich die stets wiederkehrende manuelle Eingabe von E-
Mail-Adressen, die sich kaum jemand merken kann. Die Adressbuchinformationen
konnen aber auch fiir andere Bereiche wie Kalenderinformationen etc. verwendet werden.
Wie Sie bereits zu Beginn des Kapitels gesehen haben, konnen die Adressbucheintrdge bei
der Ubernahme aus Windows Outlook weiterverwendet werden. Weiterhin kénnen die
Adressen, die in Apples Programm Kontakte hinterlegt sind, per Drag and Drop in das
Adressbuch von Outlook iibernommen werden.

Sollte es beim Ubernehmen der Adressdaten von Apples Kontakte zu Outlook Probleme
geben, dann wadhlen Sie den Zwischenschritt, zuerst die Kontakte per Drag-and-Drop auf
den Desktop zu ziehen und von dort aus in das Outlook-Adressbuch zu iibernehmen.

Welche weiteren Funktionen stehen Thnen zur Verfiigung, um Adressbucheintrige
vorzunehmen?

Adressbucheintrage erstellen

Manuelle Adresseneingabe: Wenn Sie mit der Tastenkombination cmd + 3 im
Personenbereich gelandet sind, konnen Sie mit cmd + N einen neuen Kontakt erstellen
und dort alle bekannten Informationen hinterlegen.
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Achten Sie dabei darauf, dass z. B. im Bereich E-Mail ein Pull-down-Menii existiert,
mit dem Sie die Art der E-Mail-Adresse exakt spezifizieren konnen. Gleiches gilt fiir
Telefonnummern und weitere Adressinformationen.
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Haben Sie alle Daten eingetragen, konnen Sie das Fenster schlielfen, und Microsoft
Outlook fragt an, ob diese Anderungen gespeichert werden sollen. Quittieren Sie dies mit
OK, um die Information in Ihr Outlook-Kontaktebuch aufzunehmen. Zu jedem beliebigen
spateren Zeitpunkt kénnen Sie auf die Visitenkarte doppelklicken, um in ein Fenster zu
gelangen, in dem Sie die Informationen iiberarbeiten.

Deutlich einfacher gelingt die Ubernahme in das Kontakteverzeichnis, wenn Sie von
einer Person eine E-Mail erhalten haben. Die Person hat Thnen ja damit ihre E-Mail-
Adresse und im Regelfall ihren Namen weitergereicht. Und diese Daten konnen mit einem
einzigen Klick in das Adressbuch aufgenommen werden. Klicken Sie hierzu die E-Mail
Ihrer Wahl an und wahlen Sie den Meniipunkt Nachricht —> Absender —> Zu Personen
hinzufiigen.
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Sodann liest Microsoft Outlook aus den Absenderinformationen alle vorhandenen
Daten aus, um diese in das Personenverzeichnis zu transportieren. Und nun kénnen Sie in
der Kontakteliste neben den vom Anwender als Absendername bereitgestellten



Informationen natiirlich in den anderen Reitern wieder zusdtzliche Eintragungen
vornehmen.

Noch schneller und einfacher funktioniert die Geschichte, wenn Ihnen der Absender
seine Visitenkarte als Dateianhang gesendet hat.
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Im Bildschirmfoto sehen Sie die E-Mail einer Person, die als Dateianhang eine .vcf-
Datei angehédngt hat. Das heildt: Sie hat mir ihre kompletten Visitenkarteninformationen
weitergereicht. Klicke ich auf diese vCard doppelt, so kann ich alle in dieser Visitenkarte
hinterlegten Informationen einsehen und sie in mein Adressbuch iibernehmen. Noch
schneller und einfacher ist dies kaum mdglich. Viele Programme unterstiitzen diese
vCard-Funktion, egal, ob es E-Mail-Programme am Mac oder unter Windows sind.

Wollen Sie Thre Adressbuchinformationen anderen Teilnehmern als vCard senden, dann
wdhlen Sie im Personenverzeichnis Thren eigenen Eintrag aus und verwenden den
Meniipunkt Als vCard weiterleiten (cmd + J). Sogleich erscheint eine neue E-Mail, in der
Thre Adressinformationen, Thre Visitenkarte, als Dateianhang mitgeliefert wird.

Ubertragen der Adressbuchinformationen von einem Windows-Computer: Es kénnte
auch sein, dass Sie neu am Mac sind und deshalb die Adressbuchinformationen vorher in
Outlook auf einem Windows-Computer gepflegt haben. Um die Daten auf einen Mac zu
tibernehmen, sollten Sie am PC die Daten als .pst exportieren, um diese so in Outlook am
Mac importieren zu kdnnen.



Sortieren

Sie sehen also: Es gibt vielfdltige Moglichkeiten, Kontakte in Threm Personenverzeichnis
zu erfassen oder von anderen Programmen zu iibernehmen. So sammeln sich dann viele
Informationen in Threm Kontaktebereich an. Diese Informationen wollen verwaltet und
ibersichtlich dargestellt werden. Microsoft Outlook bietet Thnen iiber verschiedene
Sortier- und Suchkriterien schnellen Zugriff auf Thre Adressinformationen an. Sicher
haben Sie im Kontakt-Fenster Begriffe wie Name, Firma, Rufnummer etc. schon erkannt,
als Sie in die Listendarstellung gewechselt sind.
TECTVEnTOIgung

@ Name Firma Primare E-Mail-Adresse Telafon (Arbeit)

Klicken Sie auf einen dieser Spaltentitel, so wird danach sortiert, und zwar im Regelfall
in absteigender Ordnung.

Sie erkennen die Reihenfolge der Sortierung an dem kleinen Dreieck rechts neben dem
Spaltentitel. Klicken Sie erneut auf den gleichen Begriff, dreht sich die Sortierreihenfolge
um, und es wird absteigend sortiert. Dies ist mit allen Spaltenbegriffen moéglich.

Per Drag and Drop kénnen Sie iibrigens die Reihenfolge der Spalten dndern. Wenn Sie
also die Firmenbezeichnung an erster Stelle haben mochten, so ziehen Sie einfach mit
gedriickter linker Maustaste den Begriff Firma an die erste Stelle — oder auch die
Rufnummer etc., das bedeutet, dass die Reihenfolge Ihren Bediirfnissen entsprechend
angepasst wird.

Welche Informationen wollen Sie nun dargestellt haben? Wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Spaltentitel klicken, bekommen Sie alle Arten von Informationen, die
im Adressbuch enthalten sein kénnen. Durch Hinzufiigen von Hédkchen werden diese
Informationen auch in einer Spalte dargestellt.

Weiterhin sollten Sie sich an die E-Mail-Verwaltungsfunktionen erinnern: Sie kdénnen
hier im Personenbereich natiirlich auch mit den Kategorie-Informationen arbeiten, indem
Sie Thre E-Mail-Eintrige gewissen Kriterien wie Biiro, Freizeit, Freundeskreis,
Lieferanten etc. zuordnen. Sie erinnern sich: Die Kategorien sind zwar von Microsoft
Outlook vorgegeben, konnen aber Thren Bediirfnissen entsprechend angepasst und
modifiziert werden.

Gruppen erstellen

Selbstverstandlich haben Sie auch zur schnelleren Verwaltung von E-Mail-Informationen
die Moglichkeit, mehrere Personen zu Gruppen zusammenzufassen.
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Im einfachsten Fall markieren Sie die Kontakte im Adressbuch — zusammenhédngende
Bereiche mit der Shift-Taste, getrennte Bereiche durch Gedriickthalten der Befehlstaste —
und wahlen dann den Meniipunkt Datei —> Neu —> Kontaktgruppe aus. AnschlieSend
erscheint ein Fenster mit dem Gruppennamen Unbenannte Gruppe und den E-Mail-
Adressen, die Sie selektiert hatten. Da Sie ja nun ein zweites Gruppenfenster haben,
konnen Sie weitere Gruppenmitglieder einfach per Drag and Drop mit der linken
Maustaste aus dem Adressbuch zu dieser neuen Gruppe hinzufiigen. Und so kénnen Sie in
Zukunft z. B. der gesamten Gruppe eine E-Mail schreiben, die dann jedes Mitglied der
Gruppe erhilt.

Vergessen Sie hierbei nicht, der Gruppe einen geeigneten Namen zu geben :-).

Suchfunktion

Und selbstverstdandlich verfiigt auch der Personenbereich iiber eine sehr ausgekliigelte
Suchfunktion. Tragen Sie den Suchbegriff oberhalb von Adressbuch ein und quittieren Sie
diesen mit Return.
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Anschliefend erscheint ein Fenster mit den Fundstellen, das auch Personen auflistet, die
im Rahmen einer Exchange-Anbindung sich im Adressverzeichnis befinden.

Oder aber Sie tragen einen Bestandteil eines Namens ganz oben rechts das Suchfeld ein.
Sogleich vermindert sich die Kontakteliste auf eben die Eintrdge, die dem Suchkriterium
entsprechen. Mochten Sie aber nicht nach einem Namen suchen, sondern nach anderen
Informationen, dann konnen Sie das dort ebenfalls auswahlen.

<, domini
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e-mail domini
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Wenn Sie mochten, konnen Sie ganz oben in das Suchfeld z. B. 0821 eingetragen, was
die Telefonvorwahl von Augsburg ist. In Sekundenbruchteilen werden aus dem
Adressbuch alle Daten herausgefiltert, die die Augsburger Vorwahl enthalten. Das ging ja
super einfach!

Und erinnern Sie sich an die Geschichte, die wir auch bei der E-Mail-Verwaltung schon
hatten: Sie koénnen iiber den Button Suche speichern (Meniiband Suchen) diese Suche
ablegen und damit immer sehr rasch darauf zugreifen. Weiterhin kénnen Sie durch einen
Klick auf Erweitert und das Plussymbol das Suchkriterium noch verfeinern und so eine
sehr ausgefuchste Suchfunktion definieren. Diese konnen Sie dann ablegen und mit einem
Klick wieder aufrufen. Die gespeicherten Suchabfragen werden links im Bereich



Intelligente Ordner aufgelistet.

Zum Schluss noch zwei pfiffige Funktionen im Zusammenhang mit den Personen.
Vielleicht haben Sie es schon bemerkt: Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Kontakt klicken, erhalten Sie Funktionen wie Neue E-Mail an Kontakt erstellen, aber auch
Neue Besprechung mit Kontakt. Damit ist der Bereich Personen nahtlos mit den anderen
Elementen innerhalb von Outlook verbunden.

Diese und weitere Funktionen erhalten Sie auch, sobald Sie im E-Mail-Bereich und dort
im Lesebereich mit der Maus auf eine E-Mail-Adresse zeigen. Sogleich erscheint ein
Zusatzfenster mit manigfaltigen Moglichkeiten.
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Weiterhin kann es ab und an auch interessant sein, das Personenverzeichnis in
Papierform zu iibernehmen. Verwenden Sie hierfiir den Befehl Datei —> Drucken.
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Nun konnen Sie beispielsweise als Telefonliste die Adressbuchinformationen auf dem
Drucker ausgeben. Hierfiir sollten Sie unbedingt noch spezifizieren, welche
Spalteninformationen auf dieser Telefonliste dargestellt werden sollen.



Wenn Sie viel mit Microsoft Outlook arbeiten, werden Sie sehr bald die
Kalenderfunktionalitdt zu schédtzen wissen. Denn wenn Sie mit Bekannten, Freunden und
Arbeitskollegen E-Mails austauschen, so werden dabei auch terminliche Vereinbarungen
getroffen. Und was liegt dann néher, als iiber cmd + 2 in den Kalender zu wechseln und
dort die vereinbarten Termine zu hinterlegen. Ziehen Sie dazu einfach an dem
gewiinschten Tag mit der Maus einen Balken auf und beschriften Sie ihn. Sie kénnen
jederzeit an der linken Seite (an der dickeren Linie) den Termin an einen anderen
Zeitpunkt verschieben.
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Und wie schon bei den Kontakten und beim Posteingang stehen Thnen auch hier
Kategorien zur Verfiigung. Das heifit: Termine kénnen ebenso in Kategorien eingeteilt
werden.

Wollen Sie einen Termin etwas genauer fassen, dann ist es sinnvoll, durch einen
Doppelklick ein Detailfenster zu 6ffnen, in dem Sie alle Einstellungen fiir diesen Termin
vornehmen kénnen.
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Wie Sie sehen, konnen Sie neben dem Betreff, also dem Termintitel, z. B. exakte Start-
und Endzeitpunkte angeben oder die Dauer spezifizieren und sich eine Erinnerung auf den
Bildschirm holen. Weiterhin sind im unteren Teil des Fensters zusidtzliche Notizen
moglich, die den Termin exakt beschreiben und abrunden.

Wenn Sie auf den Button Teilnehmer einladen klicken, dann wandelt sich IThr Termin
auf einmal in eine E-Mail um. Ja, richtig: Sie konnen also einen Termin einer anderen
Person per E-Mail zukommen lassen, der bei dieser dann auch als Termin eingetragen
wird. Voraussetzung ist, dass der Empfdnger mit einem Programm arbeitet, das diese
Funktionalitdt auch unterstiitzt. Wenn auf der Empfangerseite ein Anwender mit Microsoft
Outlook sitzt, sollte dies problemlos funktionieren. Auch Outlook am Windows-PC sollte
mit diesen Einladungen zurechtkommen.

Ereignisserie

Besonders beeindruckend und gleichzeitig auch interessant ist der Bereich Serie. Es gibt
sicher Termine, die immer und immer wieder vorkommen. Deshalb konnen Sie dort bei
Benutzerdefiniert ein zusatzliches Fenster zum Vorschein bringen, in dem Sie genau
definieren, wann und wie oft dieser Termin auf Sie zukommt. Haben Sie zudem noch eine
Erinnerung eingeschaltet, so werden Sie keinen Termin mehr versaumen.
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Notizen

Mit cmd + 5 gelangen Sie in die Notizen-Ansicht. Notizen sind Gedanken oder Ideen, die
Sie sich lose notieren wollen. Sind Sie in der Notizen-Ansicht und verwenden Sie die
Tastenkombination cmd + N oder den dazugehoérigen Button Neu, kommen Sie in ein
Fenster, in dem Sie eine neue Notiz erfassen konnen. Klicken Sie abschliefend auf das X-
Symbol, um die Nachricht zu speichern.

Sie sehen, dass die Notizinformationen formatiert werden kénnen. Uber den Button
Bild, den Sie aus dem Bereich Mail kennen, kénnen z. B. Bilder eingefiigt werden. Ich
verwende Notizen sehr, sehr hdufig. Zum Beispiel dann, wenn ich eine E-Mail bekomme
und jemand ein Thema anspricht, zu dem ich mich spéter weiter informieren muss.

Eine Notiz ist aber kein Ereignis, also kein Kalendereintrag. Sie ist auch keine Aufgabe,
weil es nicht darum geht, etwas zu tun oder zu erledigen. Sondern Sie wollen einfach nur
diese Idee, diesen Gedanken, den Sie durch die Kommunikation per E-Mail bekommen
haben, an dieser Stelle festhalten.
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Aufgaben unterscheiden sich im Regelfall von einem Kalenderereignis dadurch, dass sie
nicht zu einem festgesetzten Zeitpunkt in Angriff genommen werden miissen. Wie kann
man Aufgaben erfassen? Nun — mit cmd + 4 gelangen Sie in den Aufgabenbereich, und
via cmd + N wird sogleich eine neue Aufgabe mit all ihren Parametern erfasst.
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Telekom anfragen

Ist die Aufgabe erledigt, kann sie abgehakt werden. Selbstverstdndlich werden die so
erledigten Aufgaben nicht gleich von Threm Rechner geldscht, sondern Sie kdnnen sie in
den Aufgabenansichten durch Klicken auf Abgeschlossen wieder zum Vorschein bringen.
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Féllige Aufgaben — sofern diese terminiert sind — werden {iber das Erinnerungsfenster
auf den Bildschirm gebracht, sodass Sie nichts vergessen kdnnen.
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Das Fenster ,, Erinnerungen“ macht Sie auf fdllige Aufgaben aufmerksam.

Dieses Fenster konnen Sie auch abschalten: Outlook —> Erinnerungen deaktivieren.
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Auch das ist eine sehr niitzliche Eigenschaft: Sie sitzen vielleicht morgens im Biiro an
Threm Rechner und erfassen alles, was heute zu tun ist. Hernach sind Sie unterwegs und
haben keinen Computer dabei. Uber Datei —> Drucken kénnen Sie ganz einfach die
Aufgabenliste fiir den heutigen Tag in Papierform iiberfiihren, um sie den ganzen Tag



dabeizuhaben.

Damit Outlook Ihnen die To-dos von heute ausdruckt, sollten Sie diese vorher in der
Aufgabenliste markieren. Oder aber Sie definieren im Pull-down-Menii bei Drucken,
welche Aufgaben an den Drucker zu senden sind.
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Nachdem wir die wesentlichen Funktionen in der Arbeit mit Microsoft Outlook diskutiert
haben, macht es nun noch Sinn, einige wichtige Grundkonfigurationen genauer unter die
Lupe zu nehmen. Wie Sie wissen, gelangen Sie iiber den Meniipunkt Outlook —>
Einstellungen (Shortcut: cmd + Komma) in den Bereich der Einstellungen, wo Sie eine
ganze Reihe von Icons vorfinden.

Kalender

Im Bereich Kalender konnen Sie entscheiden, wann der erste Tag Ihrer Woche ist. Das
kann manchmal der Montag, manchmal aber auch der Sonntag (1) sein und hdngt sehr
stark davon ab, wie Sie Thre Arbeitswoche planen und gestalten. Darunter kénnen Sie die
Arbeitswoche (2) genauer spezifizieren: Welche Tage sollen als Arbeitstage angezeigt
werden, und wie verhilt es sich mit den Arbeitszeiten?

@ Kalender

Alle anzeigen

[ | Arbeitszeitplan
Arbeitstag beginnt: = 09:00 &
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Standarderinnerung (3): Normalerweise wird, wenn Sie eine Erinnerung spezifizieren,
diese auf den Zeitpunkt 15 Minuten vor dem Termin gelegt.

Erinnerungen kénnen nur dann eingeblendet werden, wenn Sie diese nicht deaktiviert
haben. Sie finden die dazugehérige Funktion im Meniipunkt Outlook. Sie heilSt Office-
Erinnerungen deaktivieren. Oder anders herum betrachtet: Ist der Eintrag so
vorzufinden, sind derzeit die Erinnerungen aktiv und werden dargestellt.

Schriftarten



Klare Sache: Hier legen Sie fest, mit welcher Schriftart HTML-Nachrichten,
Textnachrichten und Elementlisten versehen werden. Wahlen Sie dort Ihre gewiinschte

Schrift aus.

® Schriftarten

Alle anzeigen

4@ Standardschriftarten zum Verfassen
HTML-Nachrichten (proportional):
Calibri =114 il |

Beispieltext

Mur-Text-Machrichten (feste Breite):
Consclas 2|12

Beispieltext

Ein Hinweis an dieser Stelle: Vielleicht probieren Sie ein bisschen die DarstellungsgréfSe
der Elementlisten aus. In Threm Posteingang- oder Gesendet-Ordner befinden sich ja
jede Menge Eintrage. Und es ist gut, einen Schriftgrad zu wahlen, in dem alles klar und

deutlich dargestellt wird.

Benachrichtigungen und Sounds

@ Benachrichtigungen und Sounds

Alle anzeigen

| Nachrichteneingang

Fiir neue Nachrichten: I Hinweis auf Schreibtisch anzeigen @
Nur Betreff der Machricht anzeigen
e 3’ Betreff und Vorschau der Machricht anzeigen

e Qutlook-Symbol im Dock animieren

& Sounds
Soundsatz: Standard ﬁ
> | [ Neue Nachricht » [ Fehler beim Synchronisieren des Postfachs
> | B Nachricht gesendet % | B Keine neuen Nachrichten
> 98 Erinnerung > Willkommen

4 Benachrichtigungen

Alle Kontrollkéstchen "Diese Meldung nicht mehr anzeigen" deaktivieren

6 Benachrichtigungen zurlicksetzen




Sicher haben Sie schon bemerkt, dass viele Aktionen mit einer kleinen Soundeinblendung
hinterlegt werden. An dieser Stelle definieren Sie, welche Aktionen mit Warntonen
hinterlegt werden sollen. Leider Gottes liefert Microsoft nur einen Standard-Soundsatz (1)
aus. Aber recherchieren Sie mal im Internet — es gibt viele Personen, die eigene
Soundsatze erstellt haben, die Sie mit Microsoft Outlook verwenden kénnen.

Im oberen Teil des Fensters konnen Einstellungen vorgenommen werden, z. B. was
passiert, wenn Outlook neue E-Mails aus dem Internet empfdngt. Diese Einstellungen sind
dann von besonderem Interesse, wenn zwar Microsoft Outlook gestartet, aber aktuell nicht
im Vordergrund auf dem Bildschirm ist. Wenn Sie Hinweis auf dem Schreibtisch anzeigen
(2) anwdhlen, dann erhalten Sie rechts unten frei schwebend in der Ecke des Monitors
einen Hinweis auf die neu eingetroffene E-Mail mit dem Betreff oder auch einer Vorschau
der Nachricht — je nachdem, welche Variante Sie wahlen (3).
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Das ist eine sehr elegante und unaufdringliche Weise, Sie auf E-Mails aufmerksam zu
machen.

Zusatzlich tragt sich Outlook ebenfalls in Systemeinstellungen —> Mitteilungen mit ein
und kann also dort zusétzlich konfiguriert werden.

I @ < HEH Mitteilungen

Die Mitteilungszentrale zeigt im Bildschirm oben rechts Hinweise, ohne Ihre Arbeit zu unterbrechen. Zum Ein- und
Ausblenden der Mitteilungszentrale klicken Sie auf ihr Symbol in der Menileiste.

rilungszentra

By o Microsoft Outlook-Hinweis (Stil):

o Game Center
E Mail
- Onne Banner
Nachrichten _ _
L Banner werden in der rechten oberen Ecke angezeigt und verschwinden

automatisch. Hinweise bleiben auf dem Bildschirm, bis sie geschlossen werden.

Erinnerungen

Mitteilungen im Sperrbildschirm

Safari In Mitteilungszentrale: 5 Mitteilungen ﬂ
Kennzeichen fiir App-Symbol

Fotos Ton fir Benachrichtigungen abspielen

ReeC

Mitteilungszentrale sortieren: = Manuell &3

Etwas kréftiger und auch auffélliger ist Outlook-Symbol im Dock animieren (4). Dann
beginnt Thr Outlook-Symbol im Dock mit einem Briefsymbol auf und ab zu springen.



Wenn Sie diese Animation nicht verwenden, dann erscheint lediglich das Outlook-Icon mit
der Anzahl der ungelesenen E-Mails.

Was aber bedeutet Benachrichtigungen zurticksetzen? (5) Vielleicht haben Sie ja schon
gesehen, dass einige Dialogfelder die Option Nicht mehr anzeigen aufweisen. Damit wird
dieses Fenster nicht mehr dargestellt, sobald Sie diese Option wdéhlen. Via
Benachrichtigungen zurticksetzen werden all diese Fenster erneut zum Vorschein kommen.
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