Spickzettel Outlook 2003:
Was immer wieder an SIZ-Prifungen vorkommt ...

Dateien
importieren (PST,
XLS usw.)

Das ist bei den
meisten Prifungen
die erste Aufgabe

Menu Datei/Importieren/Exportieren ...

Import/Export-Assistent

W ahlen Sie eine Akkion aus:

Expartieren in eine Datei

iCalendar- oder viCalendar-Datei (L vis) importieren
Importieren aus anderen Programmen oder Dateien
Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen imporkisren
wiZard-Datei |, wf) importieren

Beschreibung

Daten aus anderen Programmen oder Dateien
importieren, einschlieflich ACT!, Lotus Qrganizer,
Persianliche Ordner {.PST), Schedule+,
Datenbankdateien, Textdateien und andere,

= Zuriick, Weiter = ] [ abbrechen

Folgen Sie dem Assistenten: Weiter >

Datei importieren

Zu importierender Dateityp:

Lokus Crganzier 97 G5

Microsoft Access

Microsaft Excel /
Persdnliche Ordner-Datei (.pst)

Persdnliches Adressbuch

achedule Plus Interchange (.sc2)

Schedule+ 7.0 -
Tabulatorgetrennte Werke (D05

(>

£

< Zuriick “ Weiter = ] [F'.I:ul:nrechen

Dateityp auswahlen, z. B. Personliche Ordner-Datei (.pst).
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Regeln importieren
rwz-Dateien

Aktivieren Sie das Modul Mail.

MenU Extras/Regeln und Benachrichtigungen
Klicken Sie auf Optionen.

Waéhlen Sie Regeln importieren.

Suchen Sie die rwz-Datei.

SE N

Anzahl Personen
einer bestimmten
Kategorie zahlen

Wie viele Personen gehdren der Kategorie XY an? So kdnnte eine Frage
lauten.

1. Im Navigationsbereich auf Kontakte klicken
2. Im Navigationsbereich: Aktuelle Ansicht wahlen, dann Kategorie

Oder: Menl Ansicht/Anordnen nach .../Kategorien

Kalender: auf ein
bestimmtes Datum
springen

1. Ctrl+g
2. Datum eintippen (z. B. 26.09.2010 oder heute oder tibermorgen)

Einen Termin in
eine Mail einfiigen

Sie haben das E-Mail-Fenster vor sich.

1. Menu Einfagen/Element ...
2. Kalender wahlen, Termin markieren/OK
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Suchen Wollen Sie in den Kontakten suchen? Dann im Navigationsbereich Kontakte

markieren.

nach
1. Symbol Suchen anwahlen

Namen oder 2. Namen eintippen, dann Schaltflache Suche starten anklicken

Strassen
Achtung! Wenn Sie Bahnhofstrasse eintippen, aber nur Bahnhofstr. gespei-
chert ist, wird der Suchbegriff nicht gefunden! (Nach dem Suchen: Léschen
anklicken.)

Suchen Dazu mussen Sie die erweiterte Suche verwenden.

nach Menl Extras/Suchen/Erweiterte Suche ... (oder in der Suchleiste Optionen
anklicken, dann Erweiterte Suche ...)

Telefon- und

Faxnummern 2% Erweiterte Suche O] x|

Jgatei Bearbeiten  Ansicht Extras ¢ |

/
Suchen nach: IK:::nI:akl:en 4 j In: |K|:|ntakte Durghsuu:hen...l

Kontakte |'u'u'eitere Optionen | Erweitert | Starten

Suchen nach: Anmalten

Meue Suche

/ E-Mail... | [MOr in Mamensfeldern

Mur im Feld "Firma"

Mur in Adressfeldern

Zeitt (Mur in E-Mail-Feldern

Mur in Telefonnurmmernfeldern
Haufig verwendeten Textfeldern

i

Suchbegriff eingeben, dann angeben, wo gesucht werden soll, z. B. Nur
in Telefonfeldern!
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Termin

Terminserie

Ganztagiges
Ereignis

Termin, Terminserie, Ereignis: Diese Begriffe miissen Sie ganz klar unter-
scheiden kdnnen!

Termin

Beispiel: Sie gehen nachsten Freitag zum Friseur und tragen diesen Termin
ein. Merkmal: Der Termin ist einmalig, wiederholt sich also nicht!
Terminserie (etwas wiederholt sich in gleichen Abstéanden)

Beispiel: Sie haben jeden Montagmorgen von 08.00 bis 09.30 Uhr eine
Sitzung. Damit Sie diesen Termin nicht flir jede Woche eintragen mussen,
legen Sie ihn als Terminserie fest. Termin eintragen, dann Serientyp ...

EEl Unbenannt - Termin

Jgatei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Farmat E;trasl.ﬂkti_onen 7

J [l speichern und Schlisfien ‘ =] m + 3% Serientyp. ., J)?Teil_nehmer einladen... | 1 & | * | “*> -
Termin I Teilnehmerverfigbarkei I\/

J Syskem - [ 2 -

[l
Il

nnm
111
(TR}
U
(T}

-

Bietraff: I
Ork: I j [ Diese Onlinebesprechung
Beginnt urm: j IDS:SIII j r Ganztagig

Endetum:  |Dizz.03.2005 | foz:00 d|

L
':@:' I Erinneruna: |15 Minaken j r@fl Zeitspanne zeigen als: IGebucht "I

Ganztéagiges Ereignis

Beispiel: Sie haben am 15. Juli einen Tag der offenen Tur. Das Ereignis ist
einmalig, wiederholt sich also nicht!

Im Kalender den Tag anzeigen, z. B. mit Ctrl + g, dann 15. Juli eintippen

™ Kalender - Microsoft Dutlook

Jgatei Bearbeiten  Ansicht Eaworiten Exftras Akkionen 7

Neu ~ = | 2uHeute wechseln Tagesansicht Arbeitswoche [7]'Woche Monatsansicht Suchen % Organisi
It ct L] il R
J @'| & - - | El |3.| s} | @w Tages-fWochen-/Monatsansicl =

Kalender .,
¥ Frettag, 15. i E

07%
08™
09™
10

Doppelklick auf den Tag (Pfeilspitze!).
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Ganztéagiges
Ereignis

Wiederkehrendes
Ereignis

=1olx

iiiZl Unbenannt - Ereignis

Jgatei Bearbeiter  Ansicht Einfigen Faormat Extras Akkiomen 7

&

5 -|AlF x o=

J Swskem -

@ .

J [ speichern und Schiiefen | =] | £33 Serientyp. .. | ¢ Teinehmer einlad

Termin I Teilnehmerverfigbarkeit I

Betreff: I

ks I

//MSE Onlinebesprechung dber: |Micrasaft MetMesting j
Begiontum:  |Fr 15.07.2005 |

Il Ganztagig
[Fr 15.07.z005 =

o —
s I vI
:&:' Iv Erinneruna: |15 Minuken 'I @'l Zeitsganne/égen als: |Frei

Endet um:

-
Ganztagig
anklicken!

=

Kontakte. .. | I Kategotien. .. | I Privat Il

Wiederkehrendes Ereignis, z. B. Geburtstag
Legen Sie eine neue Terminserie fest; klicken Sie Jahrlich an:

Terminserie [z|
Tetmin
Setienmusker
O Taglich @Jeden |24 |, | Apri v|
) wischentlich
) Am |vierten L ||M|:unta|;| L | im |.ﬁ.|:|ril L

w | (%) Kein Enddatum

) Endet nach: Terminen

)Endet am: | Fr 24.04.2015 v

Beginn: | Mo 24,04.2006

[ ] 4 l [.ﬁ.bbrechen ]

Geburtstage
anzeigen

Kalender anklicken

Menl Ansicht/Anordnen nach ...

Ansichten im Navigationsbereich anzeigen anwahlen
Im Navigationsbereich Jahrliche Ereignisse anwahlen

PwnPE
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E-Mail als msg-
Datei speichern

Eine E-Mail kann man nicht nur als Entwurf, sondern auch als Datei im Nach-
richtenformat msg speichern.

1. Mail schreiben
2. Datei/Speichern unter ...
3. Dateityp = Nachrichtenformat (*.msg) wéhlen

Mails sortieren

™ Posteingang - Microsoft Dutlook
J Datei Bearbeiten Ansicht Eavoriten Exkras  Akktionen 7
5 Meu ~ | = | [y | ¢ snbworken €8 Allen anbworken G Weiterlziten | [ senden/Empfangen | Epsuchen %ig Organisisren |

J®|"'#||ﬁ|n|@|Nachrichten v|5§%u'

Posteingang

Ordnerliste ( x
E--@ Outlook Heute - [Persdnliche Ordner]
@ Aufgaben
Rﬂ' Entwiirfe {2}
- {8 Gelgschte Objekte (104)
@ Gesendete Objekte

Wichtige Mallnahmen Fiir diese Woche ...
Pfefferspravkurs

Mews & Infos ARAD Individuel

Wi3; Ferien und Feiertage

@ ambotraining
individueli@akad.ch
ambotraining

iohd

Sortieren Sie Uber die Symbole: nach Wichtigkeit, nach dem Absender, nach
dem Datum, und zwar auf- oder absteigend!

Sie mdchten eine
Mail an Personen
einer bestimmten
Kategorie senden

1. Im Navigationsbereich Aktuelle Ansicht, dann Kategorie wahlen
2. Kontakte markieren
3. Menl Aktionen/Neue Nachricht an Kontakt

oder:

1. Im Navigationsbereich Kontakte markieren

2. Im Navigationsbereich Aktuelle Ansicht, dann Kategorie wéahlen

3. Die Kontake der entsprechenden Kategorie markieren und per Drag & Drop
auf auf das Symbol E-Mail (im Navigationsbereich) ziehen; es 6ffnet sich
die E-Mail-Ansicht); dann die Kontakte auf Postausgang ziehen

Verteilerliste
erstellen

(Sie mochten eine

Mail immer an den

gleichen Personen-
kreis senden)

1. Ctrl + Shift + L

2. Name fir die Verteilerliste geben, Mitglieder auswahlen, speichern und
schliessen

oder:

1. Klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil neben der Schaltflache Neu (unter
dem Menu Datei).
2. Wabhlen Sie Verteilerliste.

Eine Einzeladresse
aus den Kontakten
in ein Worddoku-
ment einflgen

Sie haben ein Worddokument vor sich. Damit Sie eine Adresse aus den
Kontakten einfiigen kdnnen, missen Sie das Symbol Adressbuch einflgen:

Menl Ansicht/Symoblleisten/Anpassen ...

Registerkarte Befehle anklicken

Kategorie Einfiigen anklicken

Das Symbol Adressbuch (rechte Seite, ziemlich zuunterst) anklicken und
in die Symbolleiste ziehen; Fenster Anpassen schliessen

Uber das Symbol Adressbuch kénnen Sie jetzt Adressen auswéhlen

PwpbpE

o
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