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@@ Kalender

. 93
@ Symbolleiste «Standard»
o Hinweis
Verschiedene Voreinstellungen des Kalenders kénnen Sie selber Edres.
festlegen. [ adresshuch. ., Strg+Umschal+E |

VAV ANV VAV AVAVAVANVAVAVAVAVAY)

1. Wabhlen Sie im Menl «Extras» den Befehl «Optionen...»: das W
Dialogfenster «Optionen» 6ffnet sich. arpassen..
2. Klicken Sie auf das Register «Einstellungen» und dort auf die

Schaltflache «Kalenderoptionen»: es 6ffnet sich das Dialogfenster
«Kalenderoptionen».

3. Bestimmen Sie die gewlinschten Vorein- Kalenderoptionen
|Arbeitswoche
Ste”ungen' O@ FiE Mo MM Foo MR [Csa s
1 Arbeitswoche: Legen Sie fest, wie die Erster Worhentag:  [ortag =] Bedintum: [oson =]
Arbeitswoche im Kalender dargestellt wer- Erste Javesuoche: [erste ¢ Tage-vioch =] Encetum:  [17c0 |
den SO”_ CZ kalenderoptionen
. . £ |7Wgchennummam|mDatumsnavlgatoranzelgen
r 1 H | - =| = | ricrosattschedulet als HauptkalEndererenden
2 Kalenderoptionen: Legen Sie Kalender

optionen inklusive Zeitzone, Feiertage und
Ressourcenplanung fest.

™ Besprechungsanfragen standardmaBig mit iCalendar senden

Hintergrundfarbe: -

3 Frei/Gebucht_OPtionen: Mit diesen Op_ Zeitzone... | Fsiertage hinzufiigen. . Ressourcenplanung. ..
tionen konnen anderen Personen die Ver- &y jcuoponen

fligbarkeit fur Besprechungen mitgeteilt e R R R ey
werden. Legen Sie fest, welche Informatio- FreifGebucht-Optianar .
nen freigegeben werden sollen. ——

Termin (einmalig)

In diesem Kapitel legen Sie Termine fest, die einmal an einem bestimmten Zeitpunkt statt fin-

den.
Wichtig
(] Merken Sie sich die folgenden Maoglichkeiten:
Termin Ein Termin wird durch eine Anfangs- und eine Endzeit begrenzt.

Terminserie  Eine Terminserie wird ebenfalls von einer Anfangs- und einer Endzeit begrenzt,
wiederholt sich aber in einem festgelegten Rhythmus.

Ereignis Als Ereignis kann ein Jahrestag (Geburtstag, Hochzeitstag, Feiertag oder anderer
wichtiger Tag) bezeichnet werden. Ein Ereignis wird nicht von einer Anfangs-
und/oder Endzeit begrenzt. Ein Ereignis dauert also den ganzen Tag, kann aber
auch mehrere Tage dauern.

Hinweis
Beim Erstellen eines Termins wird im Fenster «Termin» folgende Symbolleiste angezeigt.

@@ @ ®) @@.@.@

J Hg:eichern und Schliefen | % [II] | £ % Serientyp... | Q?Teil_nehmer einladen. .. ‘ ! 4 | * | &> - ¥ -

1 Speichern und Schliessen: Speichert und schliesst den aktuellen Termin.

2 Drucken: Druckt den aktuellen Termin (siehe dazu das Kapitel «Termin drucken» auf
Seite 116).

3 Datei einfiigen: Fiigt der Aufgabe eine Datei ein (mehr dazu im Kapitel «Dateien als Anhang
einfligen» auf Seite 64).
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Termin (einmalig)

@@ Kalender -
*

4 Serientyp: Offnet das Dialogfenster «Aufgabenserie». Darin legen Sie den Intervall fest, in
dem sich der Termin wiederholt (mehr dazu im Kapitel «Neuer Termin (wiederholend) auf
Seite 96).

5 Teilnehmer einladen: Fligt in einem Termin das Feld «An» hinzu, so dass der aktive Termin
an die angegebene Person gesendet werden kann (siehe dazu das Kapitel «Personen einladen»
auf Seite 110).

6 Wichtigkeit hoch /7 Wichtigkeit niedrig: Legt die Wichtigkeit des Termins als «Hoch»,
respektive «Niedrig» fest (mehr dazu im Hinweis auf Seite 45).

8 Loschen: Loscht den markierten Termin (mehr dazu im Kapitel «Termin |6schen» auf
Seite 97.

9 Vorheriges Element / 10 Nachstes Element: Ein Klick auf das entsprechende Symbol zeigt
den vorherigen, respektive den nachsten Termin an.

11 Microsoft Outlook-Hilfe: Offnet die Microsoft Outlook-Hilfe.

Neuer Termin
Um einen neuen Termin zu erstellen haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender».

2. Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

1. Méglichkeit: Uber die Tastatur
Driicken Sie die Tastenkombination +(NJ.

2. Méglichkeit: Uber die Symbolleiste «Standard» Symbol «Neu» J Ta|heu -
Klicken Sie in der Symbolleiste «Standard» auf das Symbol «Neu».
3. Moglichkeit: Datei
Uber das Menii «Datei» Befehl «Neu» ﬂ
Offnien 3 Q?Begjrechungsanfrage Strg+Umschalt+Q

« Wahlen Slg. im Me.nu «Datei» den Be_fehl Alle Elemente schiiefien — e

«Neun»: es 0ffnet sich das Untermenii. SEICHENT UNTET . YerkniipFung auf Qutlook-Leiste. .,

. . . Als Webseite speichern. ..

. : 4 2 E-Mail-Nachri

Klicken Sie auf den Befehl «Termin». R , ) Etai-Nachricht St:_gf,u,m_sfha'tf'\j

[ BV = L

Mit allen Méglichkeiten off- I - [O]
net SiCh ein neues Fenster Jgatel Beatbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Akkionen 2

m|t dem Namen «Unbenannts\chemundSch\i’?ﬁé{l] é [m |{}Seriant)¢p.“ |@Te\[ﬂshmsrain\aden... | ! + ‘ x | * - ¥ '| @ o

. Termin I Teilnehmervetfigharkeit I
- Termin».

Eetre[F:@\
3. Geben Sie samtliche Daten Ok @ @I_ Diese Onlinebesprechung gber:W
fiir den neuen Termin ein. egmum oo 27,082 e @
Auf dem Register «Termin» o PEETEE CEN
A legen Sie samtliche (84 W Emenng: [1Stinden || ¢ Zetspamne zeigenak: [cobude  5(6)
Informationen zum Zeit- o) =
punkt und Ort fest.
Auf dem Register «Teilneh-
merverfligbarkeit» ‘B kon-
nen Sie andere Personen
zu einem Termin einladen. -
Kartakte. .. | | Kateqorien... ”— Privat [~

1 Betreff: Schreiben Sie eine Bezeichnung des Termins ins Eingabefeld.

2 Ort: Geben Sie ein, wo der Termin stattfindet.
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Termin (einmalig) -

3 Diese Onlinebesprechung liber: Aktiveren Sie diese Option, um einen Termin fiir eine
Onlinebesprechung zu erstellen. Vorausgesetzt Sie haben die richtige Hardware, ist es mog-
lich, mit mehreren Personen Dokumente zu bearbeiten oder Video-Konferenzen abzuhalten.

4 Beginnt um: / Endet um: Legen Sie den Beginn sowie das Ende des Termins fest.

Tipp
Anstelle von Zahlen kénnen Sie flr ein Datum oder eine Uhrzeit auch eine Beschreibung in
Worten eingeben. Die Beschreibung wird dann von Outlook in ein Zahlenformat umgewandelt.

Geben Sie z.B. heute in zwei Wochen ein, wird Outlook die korrekten Zahlen fiir den Tag und
den Monat, sowie flir das Jahr anzeigen. Folgende Auflistung zeigt nur ein paar Beispiele von
moglichen Eingaben.

Maoglichkeiten: Eingabe Ergebnis

Datum in Worten Beginnt um: Iheute in 2wl Woche j Beginnt um: IMD 26.08.02 j
Uhrzeit in Worten IITIittEII;IS j |12:|:||:| j

Beschreibungen Beginnk um: Iubermnrgen j Beginnt um: IMi 14.08.02 j

von Datums- und
Uhrzeitangaben

Feiertage, die jedes  gaginnt um: ISiIvester j Beginnt um: IDi 31.12.02 j
Jahr am selben Da-

tum sind

Suchen Sie in der Microsoft Outlook-Hilfe nach «Moégliche Eingaben in Datums- und Uhrzeit-
feldern» und Sie erhalten ausflihrliche Informationen dariiber, welche Eingaben Sie vorneh-
men konnen.

5 Erinnerung: Mochten Sie von Outlook akustisch an den Termin erinnert werden, aktivie-
ren Sie diese Option und legen den Erinnerungstermin dafr fest.

Wichtig
Akustische Erinnerungen kénnen nur gesendet werden, wenn Outlook gestartet ist. Es ist des-
halb zu empfehlen, dass Outlook immer gestartet ist.

6 Zeitspanne zeigen als: Wahlen Sie mit welchem Status der| zeitspanne zsigen als: |cebucht -]
Termin angezeigt werden soll, wenn andere Personen lnren ————————Frsi

Zeitplan aufrufen.

Hinweis
Mit der Option «Zeitspanne zeigen als» konnen unterschiedliche Verbindlichkeiten zu Terminen

festgelegt werden. Wenn Personen tber ein Netzwerk eine Zugriffsberechtigung auf lhren Ka-
lender haben, konnen sie sich anhand der Verbindlichkeiten schnell informieren.
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Die verschiedenen Verfligbar-

keiten werden wie folgt darge-
stellt:

09:00 10:00 11770 12:00 13:00 1 4:00 T5:00 16:0

Freitag, 4. Oldaber -
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A Gebucht (Blau dargestellt): 10% A |
Verwenden Sie diese Verbind-  11*= Links sehen Sie die Anzeige
lichkeit, um einen Termin als 12" A der Termine in der Kalender-
verbindlich zu kennzeichnen. RO | | ansicht. Oben sehen Sie die
Ausserdem zeigt er, dass Sie 14 Anzeige der selben Termine
sich noch in der Firma befin- O s P L'| im Dialogfenster «Termin» auf
den. E dem Register «Terminverfiig-
16(p | e f barkeit».

B Abwesend: (violett dargestellt): Diese Verbindlichkeit wahlen Sie flir Termine, die Sie
ausserhalb der Firma abgemacht haben.

C Frei (weiss oder nicht sichtbar): Bei dieser Verbindlichkeit handelt es sich um einen Termin,
den Sie nicht vergessen (verpassen)l mochten, an dem Sie aber trotzdem anwesend sind.

D Mit Vorbehalt (hellblau): Hiermit kennzeichnen Sie einen Termin mit Vorbehalt. Handelt es
sich, wie in unserem Beispiel, um einen Termin, der vom Wetter abhangig ist, wahlen Sie diese
Verbindlichkeit.

7 Eingabefeld Informationen: Geben Sie in das Eingabefeld weitere Informationen zum
Termin ein.

4. Nach dem Eingeben samtlicher Daten klicken Sie auf die Schaltflache «Speichern und
Schliessen» '8 . Der Termin wird im Kalender eingetragen.

Tipp

Sie kdnnen einen neuen Termin erstellen, indem Sie einen Doppelklick auf einen terminfreien
Bereich im Kalender machen. Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster «Unbenannt — Termin»
und der neue Termin kann erfasst werden.

Tipp

Zu einer Versammlung mochten Sie die Auflistung mit der Kostenzusammenstellung mitbrin-
gen (Word-Datei). Damit diese Datei nicht vergessen geht, kann die Datei dem Termin zuge-
fliigt werden (mehr dazu im Kapitel «Datenaustausch in den Office-Programmen» ab Sei-

te 157).

+ Erstellen Sie einen Termin. ]

| pstel gearboiten ansicht Enfy 5 Format Extras Aktionen 2 |
| el spechern und schefen | 5\@/\ 3 sarentyp.., | @ Telnehmersrladen... | ¢ 4 [ X | 4 - @ - | (@) .‘

Termin | Teinehmerverfugbarker. |

il Versammlung Hauseigentiimer - T ermin

* Platzieren Sie die Einfligemarke an der Stel-
le, an der die Datei eingefiligt werden soll.

Betreff:  [Versammlung Haussigertimer

ot [RestawareFrohsirn — |»] [ Diese onlnebsprechung aber: [1i5 o Derote 2
» Klicken Sie in der Symbolleiste auf das )= Frow oo drevas

Fr27.08.02 =| [z =
0 T enmenuna: [T <] | zetspsnne zetgen st [Gebucht -

EUnbedingl iz Kostenzusammenstellung mitbringen, so dass v darber beratschiagen konnen =

[7]x]

Endet um:

Symbol «Datei einfligen»: das Dialogfenster
«Datei einfligen» offnet sich.

Datei einfiigen

Suchenin: | (] Eigene Datsien : -| & ‘ & ¥ ) B - Extras -

[ Gribe [ Typ [ Gesndsrt am -

2919 KB Microsoft Word-... 27.06.02 1344
22 KB Microsoft Word-... 19.07.02 13:12
84 KB Microsoft Word-,., 16.02.02 13:47

130 KB TIF-Bilddokument  16,02.02 15:12

69 KB Microsoft Word-.. 16,0701 09:07

* Wahlen Sie den Ordner, in welchem sich
die einzufligende Datei befindet '3 .

+ Klicken Sie auf die einzufligende Datei 4 .

» Klicken Sie auf die Schaltflache «Einfligen»
5 , um die Datei als Anlage einzufligen
oder klicken Sie auf den Pfeil beim Symbol

B Tastaturkiirzel PowerPoint.doc 99KB Microsoft Word-... 11.06.01 16:15

@TastenkﬁumblnatmnenExce\‘duc 137 KB Microsoft Word-.., 11,06,01 16:43 L‘
«Einfliigen»: es 6ffnet sich das Meni mit fol- oategare: | 5l (5] et 1]
genden Optionen: palek:  [AleOuteen ) El tbrochen
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Termin (einmalig)
A Fugt die Datei als ' Unibedingt ie KostenzUsammensteflung mitbringen, so dass wir dariber beratschlagén kinnen =
Anhang ein. Einftigen K@
B Fiigt den Inhalt der (e iz ‘
Datei als Text in das H

; : . A f3m El
Notizenfeld ein. A&ls Yerknipfung einfigen e || Kategarien... || Prvat I~

C Flgt die Datei als Anlage ein. Dieser Befehl ist identisch mit dem Befehl «Einfligen» ‘A .

D Fligt von der gewahlten Datei eine Verknlipfung ins Notizenfeld ein. Das hat den Vorteil, dass
bei Anderungen an der Originaldatei diese auch im Termin aktualisiert werden.

Termin verandern
Um einen Termin zu verandern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender».

Offnen Sie den zu verdandernden Termin mittels Doppelklick.

2
3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
4

Klicken Sie auf die Schaltflache «Speichern und schliessen». J n o= el Sk e E

° Tipp
Ein Termin kann problemlos in eine Aufgabe umgewandelt werden: Sie haben fiir heute
Nachmittag um 16 Uhr einen Termin mit Herrn Miller vereinbart. Sie mochten mit ihm be-
3R ) sprechen, wie das weitere Vorgehen beziiglich Neuerwerbung von Bauland aussieht. Uberra-
schend teilt Ihnen Herr Miiller jetzt mit, dass er flir die Dauer von zwei bis drei Wochen im
Ausland eingesetzt wird und den Termin heute nicht einhalten kann.

Damit Sie nicht vergessen, mit Herrn Miiller einen neuen Termin zu vereinbaren, erstellen Sie
aus dem bestehenden Termin eine Aufgabe. Diese wird dann in der Aufgabenliste angezeigt
(ausflihrliche Informationen zu den Aufgaben im Kapitel «Aufgaben» ab Seite 120).

* Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender».

+ Fahren Sie mit der Maus an den linken 2% Dl|:if;"z:2:f°imgamErsteuen
Rand des zu verschiebenden Termins ‘A L | |, prmmpm—m—
und ziehen Sie den Termin mit gedriickt e e et
gehaltener Maustaste auf den leeren Be- BN | e
reich des Aufgabenblocks ‘B und lassen ba ) B
Sie dann die Maustaste los: das Dialogfens- ﬁ(  ——— W
ter «Aufgabe» ‘€ o6ffnet sich.

Aus dem Termin wurde somit automatisch
eine Aufgabe 'C gemacht.

sichtEinfilgen Format Extras Akdionen *

eten] 1 5 B 0 | v serenin ‘;@Agfgsbszumdnen‘% B[x|e-w- 0.

auvfgabe | Detsis |

+ Legen Sie das Falligkeitsdatum fest ‘D (also  2oxrme=tanns |
. . . Betreffi [Herr maller - Enwerb Bauland
in etwa zwei, drei Wochen).

E ali am: (D JFr 16,06.02 | Statust  [Micht begornen &
= e : [Keine Angabe B =  [uormal 7] eeredan o =]

4 T Einenungi e anaebe | [ 2| ] zustandi: [abricle zietsla

« Im Eingabefeld 'E werden verschiedene
Informationen zur Aufgabe automatisch an-

gezeigt (ibernommen von den Eingaben Botrot Har Milr- Enver Bauland
beim Termin). Bei Bedarf erganzen Sie diese | [eeum Frig0e02 1600
Eingaben. Serientyp: (Ksine Angabe)
+ Klicken Sie auf die Schaltflache «Speichern -

Kontakte ., | Kategerien... || Privat [~

und Schliessen» F .
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Termin (einmalig)

» Die so erstellte Aufgabe wird im Aufgabenblock angezeigt

G.

Termin kopieren

Sie haben mehrere Termine zum selben Projekt aber zu unterschiedlichen Zeiten und Tagen, so
haben Sie die Moglichkeit, einen bestehenden Termin zu kopieren.

[ |#| Aufgabenblock ;I
Hier Kicken, um Aufgabe zu ers...
@ [1|Herr Miller - Erwerb Bauland
[]|Wortrag vorbereiten
% [1|EBlumen giessen

1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender».

2. Legen Sie den ersten Termin fest (siehe «Neuer Termin» auf Seite 94).

3. Driicken Sie die String-Taste und hal-
ten Sie diese gedriickt.

4. Fahren Sie mit der Maus auf den blauen
Rand, beim Termin, den Sie kopieren moch-
ten 1.

5. Ziehen Sie den gewlinschten Termin im Da-
tumsnavigator auf den gewlinschten Tag
2 und lassen Sie dann zuerst die Maustas-
te und erst danach die String-Taste
los.

Durch dieses Vorgehen wird beim aktivierten
Tag ‘2 eine Kopie des Termins eingefligt. Be-
ginn und Ende werden vom Originaltermin
libernommen.

Termin loschen
Um einen Termin zu l6éschen gehen Sie wie folgt vor:
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Kalender .

14, Juli 2003 *

08™

Juli 2003 3

Monkag, 14. Juli ~| 4
MDMDFZS 3
301 2 3 45 6
7

§ 910111213

15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

00
1

09_(_ Projekt ABC

| 28203031 1 2 3
4 5 6 7 &5 910

110%™

(i} | | Aufgabenblock !

14, Juli 2003

Kalender .

Monkag, 14. Juli

08™

~1| 4 Juli 2003 r
MmMDFSS

21 22 23 2 27

09™

/9303 F 3
4 5 6 7 8 010

oo
10 ! [ || Aufgabenblock [«]
AVAVAVAVAVaVaVE

1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender».

2. Kilicken Sie auf den zu l6schenden Termin: er ist markiert.

3. Wahlen Sie eine der folgenden Maoglichkeiten, um den Termin zu |6schen:

Maéglichkeit 1: Uber die Tastatur
Driicken Sie die Tastenkombination + (D).

Maéglichkeit 2: Uber die Symbolleiste «Standard»

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol «Léschen».

Maéglichkeit 3: Uber das Menii «Bearbeiten» Befehl «L6schen...»

Wahlen Sie im Meni «Bearbeiten» den Befehl «Loschen».

Mit allen drei Moglichkeiten wird der markierte Termin ohne Riick-
frage geléscht und in den Ordner «Geloschte Objekte» verschoben.

Wie der Inhalt des Ordners «Geldschte Objekte» geleert wird, ist auf
Seite 58 im Kapitel «E-Mail-Nachrichten (Posteingang)» erklart.
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®7 Rickgangig: Laschen Strg+Z

Qi', Ausschneiden Strg+x

Kapieren Shrg+C

2 Einfigen Strg+y

# Warkierin lschen Efbf
alles markisren Shrg+A

x|

>

[3% 1n Grdner verschishen,,,~ Strg+Umschalt+y
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