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3 Die Werkzeuge zur
Verwaltung

In der Einleitung zum vorherigen Kapitel wurde es schon angedeutet: Ein
Informationselement ist - dhnlich wie eine Datei bei anderen Programmen -
die grundlegende Einheit, in der in Outlook Informationen gespeichert wer-
den. Zu diesen Elementen zdhlen beispielsweise E-Mail-Nachrichten, Ter-
mine, Kontakte, Aufgaben, Journaleintrdge und Notizen. Genauso wie
Dateien konnen Sie auch diese Elemente verwalten: Sie konnen Elemente
auswahlen, danach suchen lassen, sie kopieren, verschieben, separat spei-
chern oder 16schen. Aufierdem lassen sich diese Elemente auch sortieren,
filtern oder gruppieren, Verkniipfungen zwischen unterschiedlichen Ele-
menten erstellen und einzelne Elemente besonders kennzeichnen. Dieses
Kapitel bietet einen Uberblick iiber die fiir diese Zwecke vorhandenen Werk-
zeuge. Weitere Beispiele fiir den Einsatz dieser Techniken bei speziellen
Anwendungen finden Sie in den nachfolgenden Kapiteln, in denen es um die
Arbeit in den einzelnen Modulen geht.

Einen Grofsteil der Werkzeuge halt das Menli BEARBEITEN (— Abbildung 3.1)
bereit. Die Befehle im unteren Bereich des Meniis BEARBEITEN unterscheiden
sich teilweise je nach aktuell aktiviertem Ordner.

&  Ausschneiden Strg+X
53 Kopieren Strg+C
2% Office-Zwischenablage...

[ Einfigen Strg+V
R Alles markieren Strg+A
X Loschen Strg+D

M InOrdnerverschieben...  Strg+Umschalt+V

In Ordner kopieren...

i Als gelesen markieren Strg+Q
% Alsungelesen markieren Strg+U
Alles als gelesen markieren
B35 Kategorisieren 3 Alle

Kategoriesuchordner erstellen...
Blaue Kategorie

Grine Kategorie

Lila Kategorie

Gelbe Kategorie

Orange Kategorie

Rote Kategorie

EE0UPOEe %

Alle Kategorien...

Schnellklicken festlegen...

Abbildung 3.1:
Das Menii
BEARBEITEN im
Bereich £-Mail
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Abbildung 3.2:

Rahmen um

mehrere Elemente
in der Symbol-
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3.1 Elemente auswahlen

Um ein Werkzeug - beispielsweise einen Befehl im Menii BEARBEITEN - fiir
ein bestimmtes Element zu nutzen, miissen Sie dieses Element zuerst aus-
wahlen. Dies erreichen Sie in jeder Ansicht durch einen einfachen Klick auf
das Element. Bei einer Kartenansicht klicken Sie beispielsweise auf die Kar-
teniiberschrift. Das ausgewdahlte Element wird dann markiert dargestellt.

Sie konnen auch mehrere Elemente in einem Ordner gemeinsam auswdh-
len, wenn Sie diese mit demselben Werkzeug behandeln wollen:

Um mehrere aneinander angrenzende Elemente zu markieren, klicken
Sie auf das erste Element, halten dann die (¢ ]-Taste gedriickt und kli-
cken auf das letzte Element. In einer Symbolansicht konnen Sie mithilfe
der Maus auch einen Rahmen um diese ziehen (— Abbildung 3.2).

=/ Notizen |'.:'. zen durchsuchen 2 v| ¥
i Adresse von Karin Urlaubsplanung
erfragen i

Um nicht nebeneinander liegende Elemente zu markieren, klicken Sie
auf das erste Element, halten die (strg]-Taste gedriickt und klicken
dann auf die weiteren Elemente.

Uber den Meniibefehl BEARBEITEN/ALLES MARKIEREN wihlen Sie alle Ele-
mente im aktuellen Ordner aus. Dieser Befehl steht nur in einer Tabel-
len-, Karten- oder Symbolansicht zur Verfiigung.

Sie kénnen zum Markieren auch Tastenkombinationen benutzen. Die Tasten
dafiir unterscheiden sich je nach Typ der aktuellen Ansicht. Zusammenfas-
sende Hinweise zur Navigation innerhalb der verschiedenen Ansichtstypen
mittels Tastenkombinationen und Mausaktionen finden Sie im Anhang zu
diesem Buch.



3.2 Elemente suchen

Wenn Sie in den Outlook-Ordnern viele Elemente abgelegt haben, kann es
schwierig werden, das gewiinschte Element zu finden. Noch komplizierter
wird es, wenn Sie neben den standardmaflig abgelegten Ordnern weitere als
parallele oder Unterordner hinzugefiigt haben (— Kapitel 2) oder mit mehre-
ren Konten arbeiten (— Anhang E). Fiir solche Félle bieten Ihnen die Such-
funktionen des Programms die Mdglichkeit, Nachrichten, Termine, Kontakte
und Aufgaben schnell aufzufinden. Sie konnen die nach einer erfolgreichen
Suche angezeigten Ergebnisse sortieren, gruppieren und dndern, um die
Informationen auf unterschiedliche Weise zu organisieren. Es gibt zwei
Suchmethoden: die Suche und die erweiterte Suche. Die Befehle dazu finden
Sie einerseits im Untermenii zur SOFORTSUCHE im Menii EXTRAS (— Abbil-
dung 3.3). Andererseits stehen Thnen aber in allen Ansichten bereits in den
Informationsfenstern eigene Suchbereiche zur Verfiigung.

Senden/Empfangen »

Sofortsuche » | P Sofortsuche Strg+E
[ Adressbuch... Strg+Umschalt+B Abfrage-Generator erweitern Strg+Alt+W
% Organisieren 8] Alle Motizelemente durchsuchen  STRG+Al+A

Postfach aufraumen... ¢~ Desktop durchsuchen Strg+Alt+K
@ Ordner "Gelschte Objekte” leeren ' Indizierungsstatus...

Makro » | 4O Suchgptionen..

Kontoeinstellungen... Erweiterte Suche... Strg+Umschalt+F

Vertrauensstellungscenter...

Anpassen...

Optionen...

3.2.1 Die einfache Suche

Jeder Bereich in Outlook - beispielsweise E-Mail, Kontakte, Kalender usw. -
verfiigt iiber einen eigenen Suchbereich, den Sie im oberen Bereich des
jeweiligen Informationsfensters direkt unten oder neben der Uberschrift fin-
den (— Abbildung 3.4).

L Posteingang (Suchergebnisse) 84 Kontakte (Suchergebnisse)  Bea - Bea
[x

| |;{|Y|¥ |

<]~

Um nach einem Element in diesem Bereich zu suchen, geben Sie den
Begriff hier im Feld ein (— Abbildung 3.5). Der Suchprozess beginnt
bereits wihrend der Eingabe. In vielen Féllen miissen Sie die Eingabe
also nicht vollstdndig durchfiihren, sondern konnen aus den darunter
angezeigten Ergebnissen die gewiinschte Fundstelle auswahlen.

Elemente suchen

Abbildung 3.3:
Das Untermenii
SOFORTSUCHE

Abbildung 3.4:
Die Suchfelder
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Abbildung 3.5:
Die Suchergebnisse

Abbildung 3.6:
Vorherige
Suchvorgdnge
wiederholen

L
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5] Kontakte (Suchergebnisse) Bea - Bea 3 Posteingang (Suchergebnisse)
|Beaufor‘t |x|'| ¥ |Micmsm‘ﬂ |x|v| ¥
123 Angeordnet nach: Datum Meu nach alt |A
Beaufort, Heinrich
AB
Heinrich Beaufort = = Letzte Woche
GEAR
Oberstieutnant EF (=l Microsoft Office 500701
+32 (02) 7075502 Geschaftlich GH Machen Sie mehr mit Threr 2007 Microsoft Offi...
+32 (02) 2543754 Privat S5 M ft Office Outlook 06.01.2007
hBeaufort@MATO.org u £ Micoso - 'f? (.u o0 . o
Nato-HQ Micrasoft Office Qutlook-Testnachricht 1
KL . . 3
Leopold I11 (=1 Microsoft Office Outlook 06.01.2007
111[.1 Bruxelles MN Microsoft Office Outlook-Testnachricht
Belgien op
(=1 Microsoft Office Outlook 06.01.2007
Eeaufort, Thomas QR Microsoft Office Outlook-Testnachricht
Th f 5 (=1 Microsoft Office Outlook 06.01.2007
Jog?mas Beaufort T Microsoft Office Outlook-Testnachricht
uv (=l Microsoft Office Outlook 08.01.2007
+49 (089) 221638 Privat v Microsoft Office Outlook-Testnachricht
Baaderstr. 10 X (=1 Microsoft Office Outlook 06.01.2007
80469 Minchen Microsoft Office Qutlook-Testnachricht
¥
(=l Microsoft Office Outlook 08.01.2007
Z Microsoft Office Outlook-Testnachricht
ig =1 Petra Kienle 05.01.2007 s

Wenn Sie wieder alle Elemente in der Liste des Informationsfensters
anzeigen lassen wollen, klicken Sie auf die Schaltfliche Suche loschen.

Wenn Sie die Liste zum Suchfeld 6ffnen, finden Sie darin im Untermenii
zum Befehl ZULETZT VERWENDETE SUCHVORGANGE eine Liste mit den von
Ihnen kiirzlich durchgefiihrten Suchvorgingen (— Abbildung 3.6).
Wenn Sie eine Suchaktion wiederholen wollen, wahlen Sie sie hier aus.

L Posteingang (Suchergebnisse)

|Microsoft |><|v *
Zuletzt verwendete Suchvorgdnge  » Microsoft
8] Alle E-Mail-Elemente durchsuchen Beaufort
#~ Desktop durchsuchen Eva
9 Indizierungsstatus... Georg
5 Suchpptionen...
@ Hilfe

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Anfrage-Generator erweitern 6ff-
nen Sie eine Liste typischer Felder fiir den Bereich (— Abbildung 3.7).
Sie konnen hier Eintragungen vornehmen, wenn Sie die Suche spezifi-
scher gestalten wollen - beispielsweise lassen Sie im Bereich Postein-
gang nach Nachrichten suchen, die einen bestimmten Betreff enthalten.



59 Kontakte (Suchergebnisse) sumerle von

|Aumerle | x|v| 3
E-Mail v | | 2 Posteingang (Suchergebnisse)
Firma - | | |Microsoft | X |V|
Mobitelef... ~ | | An - | |
bame | | || e | |
Postansch.. ™ | | Text & | |
Telefon ge... * | | von - | |

#2, Kriterien hinzufugen »

Uber die Liste zu KRITERIEN HINZUFUGEN ziehen Sie weitere Felder zur
Suche heran (— Abbildung 3.8). Welche Alternativen Thnen hier zur

# Kriterien hinzufugen v

Verfiigung stehen, hdngt vom jeweiligen Bereich ab.

pﬂ, Kriterien hinzufigen = i

Abteilung
Adresse geschiftlich
Adresse privat

Anrede

pﬂ, Kriterien hinzufigen - i

Bundesland/Kanton Anlage enthilt

Gedndert Anlagen
Haupttelefon Bcc
IM-Adresse Beginnt am
In Ordner Cc
Kategorien Erhalten
Machname Fallig am
Ort Gedndert
PLZ Gelesen
Position Gesendet
Postfach In Ordner
Strafle Kategorien

Telefon privat Kennzeichnungsstatus

Vorname MNachrichtengrafie
Webseite Vertraulichkeit
Weitere Adresse Wichtigkeit

Formulare hinzufigen... Formulare hinzufdgen...

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Abfrage-Generator reduzieren

blenden Sie diese erweiterte Liste wieder aus.

Elemente suchen

Abbildung 3.7:
Die Abfrage wurde
erweitert.

Abbildung 3.8:
Weitere Moglich-
keiten zum Suchen
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Tabelle 3.1:

Platzhalterzeichen

Abbildung 3.9:

Frweiterte Suche

Das Dialogfeld

Abbildung 3.10:

112

Optionen fiir
Suchen nach

Die Werkzeuge zur Verwaltung

3.2.2 Die erweiterte Suche

Die erweiterte Suche verfiigt iiber eine Vielzahl von Optionen, mit deren
Hilfe sich Thre Suche sehr detailliert gestalten ldsst. Beispielsweise konnen
Sie nach allen Nachrichten von einer bestimmten Person suchen, die an
einem bestimmten Tag nur an Sie allein gesendet wurden. Dartiber hinaus
konnen Sie nach beliebigen Dateien auf Ihrem Computer oder einem verfiig-
baren Netzlaufwerk suchen.

Sie konnen in der erweiterten Suche auch Platzhalter als Ersatz fiir andere
Zeichen verwenden (— Tabelle 3.1):

Beliebiges Einzelzeichen 2

Beliebige Zeichenfolge *

Rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/SOFORTSUCHE/ERWEITERTE SUCHE auf und
legen Sie im Dialogfeld Erweiterte Suche die Suchkriterien fest (— Abbildung
3.9).

‘=5 Erweiterte Suche o ] x

EQatei Bearbeiten  Ansicht Extras

Suchen nach: [Nachrichten V] In: |Posteingang
W‘m Suche starten
Suchen nach: lz‘ Anhalten
In: | Nur im Feld "Betreff” lz‘
[ Von... ]
[ Gesendetan... ]
[Elin denen ich: als einziger Empfénger auf der "An"-Zeile stehe (_\
Zeit: |Keine Angabe lz‘ an einem beliebigen Datum

Bestimmen Sie zuerst im oberen Bereich iiber das Listenfeld Suchen nach,
wo gesucht werden soll. Standardmafiig wird der Ordner angezeigt, aus
dem heraus Sie die erweiterte Suche gestartet haben. Sie konnen aber auch
einen anderen Bereich wahlen (— Abbildung 3.10).

Aufgaben

Beliebigen Outlook-Elementen
Dateien (Qutlook/Exchange)
Journaleintrédgen

Kontakten

Motizen

Terminen und Besprechungen



Elemente suchen

Im unteren Bereich des Dialogfelds konnen Sie die Suchkriterien auf vier
Registerkarten spezifizieren. Die Eintragungen in den dort zur Verfiigung
stehenden Feldern dndern sich, je nachdem, welchen Eintrag Sie fiir das
Feld Suchen nach gewdhlt haben. Der Name der ersten Registerkarte ent-
spricht Threr Wahl im Feld Suchen nach. Haben Sie dort beispielsweise
Dateien gewadhlt, heifdt diese Registerkarte ebenfalls Dateien.

Nach Dateien suchen

Haben Sie im Feld Suchen nach die Option Dateien gewdhlt, konnen Sie auf
Ihrem lokalen System und dem angebundenen Netzwerk nach beliebigen
Dateien suchen (— Abbildung 3.11).

Abbildung 3.11:

‘%5 Erweiterte Suche - = x
P : : Suchen nach
. Datei PBearbeiten Ansicht Extras .
Dateien
Suchen nach: [Dabeien (Outlook/Exchange) 'I In: |Posteingang
Dateien | weitere Optionen I Erweitert Suche starten
Mame: lz‘ Anhalten
Typ: | Office-Dateien (‘.doc,‘.dom,“docx,“dom,“dclz‘
Suchen nach: Iz‘
In: |Allen Textfeldern des Dokuments lz‘
Zeit: |Keine Angabe [« |an einem & ("\
Standardmafig wird im Ordner Eigene Dateien in Windows XP bzw.
Dokumente in Windows Vista gesucht. Nach einem Klick auf die Schalt-
fliche Durchsuchen konnen Sie auch andere Speicherorte wahlen (—
Abbildung 3.12).
Ordner auswahlen 7| = Abblldung 312

Ordner auswahlen

Ordner:

= D%ﬂ Persénliche Ordner - QK

[1& Aufgaben

(12 Entwarfe
D@ Gelgschte Objekte (4)

[l Gesendete Objekte A

014 Journal 1

L@ Junk-E-Mail [6]

153 Kalender

83 Kontakte

[l Motizen

[l Postausgang

EIE]poseingong
M [1UF) RSS-Feeds o
Unterordner durchsuchen

Es wird gesuchtin 1 Ordner:
Posteingang
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Tabelle 3.2:

Beispiele fiir das

14

Suchen nach
Dateinamen

Die Werkzeuge zur Verwaltung

Geben Sie im Feld Name den Dateinamen oder ein Fragment davon ein,
nach dem gesucht werden soll (— Tabelle 3.2). Uber das Listenfeld kon-
nen Sie den Namen auch aus bereits frither durchgefiihrten Suchldufen
auswdhlen.

Vollstandige Dateinamen Geben Sie Bilanz 2007ein, um nach einer Datei dieses Namens zu suchen.

Unvollstandige Dateinamen Geben Sie Bilanzein, um nach allen Dateien zu suchen, deren Namen

dieses Wort als Bestandteil enthalten.

Dateinamenserweiterungen Geben Sie *x/sein, um nach Excel-Dateien zu suchen.

Platzhalterzeichen Um nur nach den Dateien zu suchen, die auf bianz enden,

geben Sie *pilanzein.

Im Feld Typ bestimmen Sie den Typ der Datei, nach der Sie suchen -
beispielsweise Dokumente (*.doc), Arbeitsmappen (*.xls) usw.

Im Feld Suchen nach konnen Sie Dateiinhalte - beispielsweise Textein-
tragungen in der Datei selbst oder in deren Eigenschaften - angeben,
nach denen gesucht werden soll. Anhand Threr Wahl im Feld In bestim-
men Sie, ob sich dieser Inhalt auf die Datei selbst oder auf Angaben in
den Eigenschaften beziehen soll.

Uber das Feld Zeit geben Sie an, wann die gesuchte Datei zuletzt gedn-
dert wurde. Standardmafig finden Sie hier die Eintragung Keine
Angabe. Das Kriterium Zeit wird damit nicht beriicksichtigt. Wenn Sie
hier stattdessen die Option Gedndert wahlen, konnen Sie iiber das dane-
ben liegende Listenfeld den Zeitraum einschranken.

Uber die Option Dateien (Outlook/Exchange) im Feld Suchen nach kénnen
Sie beispielsweise nach Dateien suchen, die in Outlook oder Exchange als
Anlage abgelegt sind. Die Optionen dafiir entsprechen weitgehend den
schon fiir die Suche nach Dateien beschriebenen.

Nach Outlook-Elementen suchen

Wahlen Sie im Feld Suchen nach entweder die Option Beliebigen Outlook-
Elementen oder - wenn Sie nach einem bestimmten Typ suchen - eine der
Optionen Aufgaben, Journaleintrdgen, Kontakten, Nachrichten, Notizen
oder Terminen und Besprechungen (— Abbildung 3.13).

Im unteren Feld Suchen nach geben Sie den Suchbegriff ein.
Uber das Feld In regeln Sie, wo dieser Suchbegriff auftauchen soll.



5 Erweiterte Suche

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras
Suchen nach: [Beliebigen Outlock-Elementen v] In: | Persénliche Ordner
Beliebige Elemente | weitere Optionen | Erweitert | Suche starten
Suchen nach: lz‘ Anhalten
In: |Murim Feld "Betreff” lz‘
[ Von... ]
[ Gesendet an... ]
Zeit! | Keine Angabe lz‘ an einem beliebigen Datum (-\

Mithilfe der Felder Von und Gesendet an schrianken Sie die Absender
und Empfanger von Nachrichten ein. Nach einem Klick auf die beiden
Schaltflichen konnen Sie die Namen auch aus der Liste Threr Kontakte
oder aus anderen Adressbiichern auswahlen.

Uber das Feld Zeit nehmen Sie gegebenenfalls eine Einschrinkung
beziiglich der Datierung des Elements vor. Wahlen Sie zuerst die Form
dieser zeitlichen Einschrankung und geben Sie dann das gewiinschte
Datum an.

Standardmafig wird in Persénliche Ordner und dessen Unterordnern
gesucht. Nach einem Klick auf die Schaltfliche Durchsuchen kénnen Sie
aber auch andere Orte des Outlook-Dateisystems durchsuchen (— Abbil-
dung 3.12).

Ordner auswahlen @
Ordner:
= @ Persanliche Ordner| - oK.
[1/& Aufgaben
(L7 Entwiirfe [1]
113 Geléschte Objekte (3)

(=] Gesendete Objekte
Déﬂ- Journal
[l @ Junk-E-Mail [12]
D:E Kalender
(85 Kontakte
[le] Motizen
& Postausgang
O= Posteingang
LS RSS-Feeds
[¥] Unterordner durchsuchen

Es wird gesuchtin 1 Ordner;
Persdnliche Ordner

m

Elemente suchen

Abbildung 3.13:
Suchen nach Out-
look-Elementen

Keine

Erhalten
Gesendet
Erstellt
Geéndert

Abbildung 3.14:
Das Dialogfeld
Ordner auswahlen
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Weitere Optionen

Uber die Registerkarte Weitere Optionen lassen sich zuséitzliche Einschran-
kungen fiir die Suche festlegen (— Abbildung 3.15).

Abbildung 3.15:

Weitere Optionen |~ =1eteSuehe S N
im Dlalogfeld Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras
Erwelferte Suche Suchen nach: [Beliebigen Outlook-Elementen v] In: | Persdnliche Ordner
Weitere Optionen | Erweitert Suche starten
5| e
[T Mur solche Elemente: Un
[ Mur Elemente mit: Mindestens einer Anlage
[T mit wichtigkeit:
[C]Mur solche Elemente: v g zeichne (
[T Grofi-/Kleinschreibung beachten
Gréafe (Klobytes)
Beliebig [=] [o.00 0,00

Uber Kategorien konnen Sie die mit dem Element verkniipften Katego-
rien eingeben oder aus der Liste der vorhandenen auswahlen.

Uber die darunter stehenden Zeilen spezifizieren Sie die Suche weiter.
Wenn Sie eine dieser Optionen als Suchkriterium verwenden wollen,
aktivieren Sie das entsprechende Kontrollkdstchen und wahlen im Lis-
tenfeld daneben einen Eintrag aus. Grofs-/Kleinschreibung beachten
bezieht sich vordringlich auf die Eintragung im Feld Suchen nach auf der
ersten Registerkarte.

Uber Grofe (Kilobytes) geben Sie Beschrinkungen der Grofe des zu
suchenden Elements an. Je nach Wahl der Option im linken Feld miis-
sen Sie in den rechts daneben stehenden Feldern keine, eine oder zwei
Eintragungen vornehmen.

116



Erweiterte Kriterien

Uber die Registerkarte Erweitert legen Sie zusitzliche Kriterien fiir spezielle

Felder fest (— Abbildung 3.16).

=y Erweiterte Suche

Egatei Bearbeiten  Ansicht  Extras

Beliebige Elemente | Weitere Optionen | Erweitert |

Suchen nach: [Beliebigen Qutlook-Elementen v] In: |Persdnliche Ordner

Suche starten

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>

Weitere Kriterien definieren:

anhalten

Q

Beginnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Feld und wdhlen Sie
aus den angezeigten Untermentiis zuerst die Art des Felds und dann das

Feld selbst aus (— Abbildung 3.17).

Alle E-Mail-Felder

Alle Kontaktfelder

Alle Terminfelder

Alle Aufgabenfelder

Alle Journalfelder

Alle Notizfelder
Benutzerdefinierte Ordnerfelder

Formulare...

Betreff

Erstellt

Farbe

Gedndert

In Ordner

Inhalt

Interne Qutlook-Version
Kategorien

Keine AutoArchivierung
Kontakte
MNachrichtenklasse
Outlook-Datendatei

Outlook-Version

Elemente suchen

Abbildung 3.16:
Registerkarte
Frweitertim
Dialogfeld
Erweiterte Suche

Abbildung 3.17:
Untermeniis zur
Schaltflache Feld

nr
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Wort beginnt mit
exakter Begriff
ist leer

4 [.m

Suche starten

Abbildung 3.18:
Die Ergebnisse
werden angezeigt.

18

Die Werkzeuge zur Verwaltung

Wadbhlen Sie die Art der Bedingung und geben Sie den dazugehérenden
Wert ein.

Uber die Schaltfliche Zur Liste hinzufiigen konnen Sie die so definierte
Bedingung als Suchkriterium ablegen. Die Bedingung wird dann im Feld
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen angezeigt.

Wenn Sie weitere Bedingungen definieren wollen, wiederholen Sie die
eben beschriebenen Schritte.

Uber die Schaltfliche Entfernen konnen Sie eine vorher markierte
Bedingung wieder aus der Liste ldschen.

Suchergebnisse

Nach der Eingabe der Kriterien beginnen Sie die Suche durch einen Klick auf
die Schaltflache Suche starten. Die Ergebnisse werden im unteren Bereich
des Dialogfelds angezeigt (— Abbildung 3.18).

%5 - Beliebige Elemente: Erweitert - Erweiterte Suche - = x

Egatei Bearbeiten  Ansicht  Extras

Suchen nach: [Beliebigen QOutlook-Elementen V] In: |Posteingang
Beliebige Elemente I Weitere Optionen | Erweitert | Suche starten
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen: =

Anhalten
Von enthalt Eva
Weitere Kriterien definieren:
Q
Zur Liste hinzufiiger
1% 8 von Betreff Erhalten | Gr.. Kategori... In Ordner ¥
,_% Eva Ko... Re: Fantasie und Garten Mo 08.0... 16 .., Posteingang
,_% Eva Ko... AW: Fantasie und Garten So07.01..12 .., Posteingang
,_% Eva Ko... AW: Fantasie und Garten 5a06.01.. 9KB Posteingang
,_% Eva Ko... AW: Fantasie und Garten 5a06.01.. 9KB Posteingang
va Ko : Tes a 06.01... osteingang
(=i Evak AW Test Sa06.01.. 7KB Postei
5 Elemente

Wenn Sie die Optionen im Dialogfeld Erweiterte Suche zum Suchen von
Dateien und Elementen verwenden, konnen Sie IThre Suchergebnisse in der
Ansicht sortieren und gruppieren und so die Ansicht dndern. Dies empfiehlt
sich dann, wenn Sie eine grofiere Anzahl von Daten als Ergebnis der Suche
erhalten. Dariiber hinaus konnen Sie E-Mail-Nachrichten, Besprechungsan-
fragen, Aufgabenanfragen, Notizen und Dokumentkommentare in der Auto-
Vorschau betrachten. Verwenden Sie dazu die Befehle des Meniis ANSICHT
im Dialogfeld Erweiterte Suche (— Abbildung 3.19).



| Ansicht |
Anordnen nach » | v Datum
Aktuelle Ansicht 3 Unterhaltung
ﬂ-i AutoVorschau Von
Gruppen erweitern/reduzieren » An
Symbolleisten 3 Kategorien
«  Statusleiste Kennzeichnung: Startdatum
Alktualjsieren F5 Kennzeichnung: Fallig am
Groke
Betreff
Typ
Anlagen
E-Mail-Kgnto
Wichtigkeit

Benutzerdefiniert...

In Gruppen anzeigen

Des Weiteren konnen Sie {iber den Meniibefehl DATEI/SUCHE SPEICHERN jede
Suche als Datei speichern und fiir andere Benutzer freigeben. Durch Aufruf
des Meniibefehls DATEI/SUCHE OFFNEN haben Sie erneut Zugriff auf die dort
definierten Kriterien.

3.2.3 Die Suchoptionen

Sie sollten sich mit den Optionen vertraut machen, die Ihnen fiir das Suchen
in Outlook zur Verfiigung stehen. Dazu klicken Sie im Menii EXTRAS auf
SOFORTSUCHE und wdhlen dann SUCHOPTIONEN. Alternativ konnen Sie auch
im Bereich Sofortsuche auf den Pfeil und anschlieffend im Menii auf SUCHOP-
TIONEN klicken. Wahlen Sie dann im Dialogfeld die gewiinschten Optionen
(— Abbildung 3.20 links).

o s

Sucheptionen

Indexerstellung
Nachrichten in folgenden Datendateien indizieren:

Personliche Ordner
Archivordner

Bei unvallsténdigen Suchergebnissen benachrichtigen,
da Machrichten noch indiziert werden

Durchsuchen
[ lj [¥] Suchergebnisse bei der Eingabe anzeigen (falls méglich)

Suchliufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter Farbe ==
Ergebnisse beschleunigen
Grundfarben:
[¥] Suchwir ter markieren Uil Ul B0
Markierungsfarbe: [ |
Geliischte Objekte EEEEEEEN 4
—  [|Beim Durchsuchen aller Objekte Nachrichten im Ordner EEEEEEEN
e ‘Gelgschte Objekte’ in jeder Datendatei einschlieBen EEEEET N
Sofortsuchebereich Benutzerdefiniote Farben
Suchergebnisse anzeigen aus: T
(@) Nur der derzeit ausgewsahlte Ordner rrrrrrrr Fabt.: 40 Rat: 255
) Alle Ordner Satt.: 240 Grin: 255
Farben definieren >> FabelBass ey 120 Blaw: 0
[ Faben honiigen

Elemente suchen

Abbildung 3.19:
Menii ANSICHT
im Dialogfeld
Erweiterte Suche

Abbildung 3.20:
Die Suchoptionen
und Farbe
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Kapitel 3 Die Werkzeuge zur Verwaltung

Der Bereich unter Indexerstellung dient zum Indizieren von Nachrichten in
der Datendatei:

Wadhlen Sie unter Nachrichten in den folgenden Datendateien indizieren
die Datendateien aus, die von Outlook fiir Suchvorgdnge indiziert wer-
den sollen.

Das Kontrollkadstchen Bei unvolistandigen Suchergebnissen benachrich-
tigen, ... ist standardmafig aktiviert. Outlook zeigt im Bereich Sofortsu-
che eine Nachricht an, wenn sich die Anzeige aller Suchergebnisse
verzogert, weil Outlook noch nicht alle Nachrichten in den ausgewdhl-
ten Datendateien indiziert hat. Wenn Sie auf die Nachricht klicken, wird
ein Dialogfeld gedffnet, das anzeigt, wie viele Elemente noch indiziert
werden miissen. Deaktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn diese
Meldung nicht angezeigt werden soll.

Unter der Uberschrift Durchsuchen finden Sie einige Optionen, die bei der
Form der Suche helfen:

Suchergebnisse bei der Eingabe anzeigen (falls moglich) - diese Option
J:' ist standardmafiig aktiviert. Wenn Sie nicht mdchten, dass die Sucher-
gebnisse wahrend der Eingabe angezeigt werden, deaktivieren Sie die-
ses Kontrollkadstchen. Moglicherweise mochten Sie Suchergebnisse erst
dann angezeigt bekommen, wenn Sie die Taste driicken oder auf
die Schaltfliche Suchen klicken. Diese Schaltfldche ldsst sich nur ankli-
cken, wenn diese Option deaktiviert wurde.

Ist das Kontrollkdstchen Suchldufe durch Begrenzung der Anzahl ange-
zeigter Ergebnisse beschleunigen aktiviert, begrenzt Outlook die Anzahl
der angezeigten Ergebnisse, um die Suche zu beschleunigen und die
aktuellsten Elemente anzuzeigen. Im Bereich Sofortsuche wird eine Mel-
dung mit einem Hinweis auf diese Begrenzung angezeigt. Sie kénnen
auf die Meldung klicken, um ein Dialogfeld zu 6ffnen und alle Ergeb-
nisse anzuzeigen.

Uber Suchworter markieren sorgen Sie dafiir, dass Suchwoérter in den
Suchergebnissen hervorgehoben werden. Klicken Sie zum Andern der
Hervorhebungsfarbe auf Andern und wihlen Sie anschliefend im Dia-
logfeld Farbe eine Farbe aus (— Abbildung 3.20 rechts).

Unter Geloschte Objekte konnen Sie durch Aktivieren des Kontrollkastchens
Beim Durchsuchen aller Objekte Nachrichten im Ordner 'Geldschte Objekte'
in jeder Datendatei einschliefsen dafiir sorgen, dass beim Durchsuchen aller
Nachrichten geloschte Elemente in die Suche mit einbezogen werden.

Unter Sofortsuchebereich geben Sie an, welche Ordner in die Sofortsuche mit
einbezogen werden sollen. Standardmafig ist die Option Nur der derzeit
ausgewdhlte Ordner aktiviert. Wenn in allen Suchvorgangen samtliche Ord-
ner der Outlook-Ordnerliste einbezogen werden sollen, aktivieren Sie die
Option Alle Ordner.
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3.2.4 Suchen vom Desktop aus

Die erweiterte Form der Suche konnen Sie auch durchfiihren, wahrend Sie in
einer anderen Anwendung arbeiten, sogar dann, wenn Outlook aktuell gar
nicht ausgefiihrt wird.

Klicken Sie dazu auf SUCHEN im Windows START-Menii. Wahlen Sie
dann in der oberen Leiste des Fensters neben Nur anzeigen die Option
E-Mail und klicken Sie auf die Schaltflache Erweiterte Suche.

Geben Sie abschliefend die Suchkriterien ein. Wenn Sie beispielsweise
nach Nachrichten von einem bestimmten Sender suchen, geben Sie sei-
nen Namen - oder einen Teil davon - im Feld Sendernamen ein.

Nach einem Klick auf die Schaltfliche Suchen werden die Ergebnisse
angezeigt (— Abbildung 3.21). Durch einen Doppelklick auf eine Zeile
konnen Sie die Nachricht anzeigen lassen.

= lEEs
@va;U + Suchergebnisse in "Indizierte Orte” » E-Mail - | 4 ‘ | Sendername:(Eva) x|
| Mur anzeigen: Alle | E-Mail | Dokument  Bild  Musik  Andere Erweiterte Su{ha-':/\:'-‘
Ort [_fy Indizierte Orte - Thema Thema angeben
[Empfaﬂgsdatum vl [behab\g v] 15.01.2007 Sendernamen  Eva
Grofe (KB) | beliebig - Empfangernamen  Text hinzuflgen
[T Micht indizierte, versteckte und Systemdateien einbeziehen (evtl. langsam)
‘ Organisieren = sichten ~ [B Offnen M Suchespeichern ,® Suchtools = (g Brennen
oriten Send Thi .
orite encemamen ma AW: Fantasie und Garten
E Dokumente (= Eva Kolberg Re: Fantasie und Garten Eva Kolberg
= (= Eva Kolberg AW: Fantasie und Garten | .
FE Bilder R An: Michael Kolberg
(= Eva Kolberg AW: Fantasie und Garten Gesendet: 06.01.2007 18:26
B Music (= Eva Kolberg AW: Fantasie und Garten R
. ; Servus Mike, -
(4 Zuletzt gedndert (-1 Eva Kolberg AW: Fantasie und Garten =
(=i Eva Kolb AW: Test . . . - =
B suchvorgange jE"a s A Fotasic und Gt Danke far Deine Mail. Wie
| Offentlich =l Eva Kolberg : Fan .ESIELIH : arten ich sehe geht's Dir da
=l | Eva Kolberg Re: Termine Termine... offensichtlich hervorragend.
Hast Du aber auch verdient.
Ordner A m - 3 =
AW: Fantasie und Garten Marme: AW: Fantasie und Garten GraBe: 8,74 KB
06.01.2007 18:26 Sendernamen: Eva Kolberg Ordnerpfad: /Personliche Ordner/Posteingang
Empfangernamen: 'Michael Kolberg' Wichtigkeit: Normal

3.2.5 Arbeiten mit Suchordnern

Bei einem Suchordner handelt es sich um einen virtuellen Ordner, der eine
Ansicht samtlicher E-Mail-Elemente bietet, die bestimmte Suchkriterien
erfiillen. So ermdglicht der Suchordner Ungelesene Nachrichten das Anzei-
gen aller noch nicht gelesenen Nachrichten von einem zentralen Ort aus,
auch wenn sich die Nachrichten in verschiedenen E-Mail-Ordnern befinden.
Der Navigationsbereich umfasst standardmdfig bereits drei Standardsuch-
ordner (— Abbildung 3.22). Wahlen Sie einen davon aus, um dessen Inhalt
anzuzeigen.

Elemente suchen

Abbildung 3.21:
Suchen iiber
Windows Vista
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Abbildung 3.22:
Die vorhandenen
Suchordner

Abbildung 3.23:
Einen neuen Such-
ordner erstellen
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) Nachrichten mit AutoVarschau

") Letzten sieben Tage
1 Ungelesene Nachrichten in diesem Ordner

) Gesendetan
") Machrichten in Zeitskalaansicht
) Outlook-Datendateien L
|~ E-Mail
a] Kalender
&=] Kontakte
=
ﬂ Aufgaben

L& -

Danke fur Deine Mail. Wie ich sehe geht's Dir da offensichtlich
hervorragend. Hast Du aber auch verdient.

E-Mail <« ||La Kateggrisiene E-... |Lﬂleg-:||\:ie|te E-Mail durchsuchen £ 'l ¥
E-Mail-Ordner % || Angeordnet nach: Kategorien A-Z |
O] alle E-Mail-Elemente -
= @ rote Kategorie
= LA suchordner -
3 GroBe Nachrichten =i Microsoft Office 500701
L0 Kategorisierte E-Mail Machen Sie mehr mit Ihrer 2007 Microsoft Office Testversion! @
£ Ungelesene Nachrichten Sehen Sie sich die farbige Version dieser E-Mail online an:
- " . . .
@ & Archivordner http://email.trymicrosoftoffice.com/hostedemail/email.htm?h=de9bfaa19
[ 2 AT ("4 Eva Kolberg 06.01,2007
@ Machrichten AW: Fantasie und Garten
- Servus Mike, D \

Kategorisierte E-Mail beinhaltet Elemente, denen eine Farbkategorie

zugewiesen wurde.

Grofie Nachrichten umfasst Elemente, die grofser als 100 Kilobyte sind.

Ungelesene Nachrichten enthdlt Elemente, die als Ungelesen markiert

sind.

Hinzufiigen vordefinierter Suchordner

Zusatzlich zu den Standardsuchordnern verfiigt Outlook iiber eine Liste vor-
definierter Suchordner. Vordefinierte Suchordner konnen mithilfe eigener
Suchkriterien angepasst werden. Um einen dieser vordefinierten Suchord-
ner zu benutzen, wihlen Sie im Bereich E-Mail im Meni DATEI den Befehl
NEU und klicken Sie anschlieftend auf SUCHORDNER. Sie konnen auch die
Tastenkombination + (o] + (P) benutzen. Das Dialogfeld Neuer Such-

ordner wird angezeigt.

Neuer Suchordner
Wihlen Sie einen Suchordner aus:
Nachrichten lesen
Ungelesene Nachrichten
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnets E-Mails

Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen

@ Neuer Suchordner
Wihlen Sie einen Suchordner aus:
- Direkt an mich gesendete Machrichten

An Verteilerlisten gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren
H Kategorisierte E-Mail
Grofie Nachrichten

L5 s

Alte Machrichten

i Machrichten von oder an Personen

Nachrichten mit Anlagen

Machrichten von bestimmten Personen

Direkt an mich gesendete Nachrichten

An Verteilerlisten gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren

Suchordner anpassen:
Nachrichten an oder van:

Suchen in: | Persnliche Ordner

Machrichten mit bestimmten Wértern
Benutzerdefiniert

Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

Suchordner anpassen:
Nachrichten sind:
Alter als eine Waoche

Suchen in: | Persénliche Ordner

[

mn

1

Auswahlen...

[=]




Markieren Sie darin einen vordefinierten Suchordner. Unten im Dialogfeld
konnen Sie dann unter der Uberschrift Suchordner anpassen die zu verwen-
denden Suchkriterien angeben (— Abbildung 3.23). Wéahlen Sie auflerdem
das zu durchsuchende Postfach aus. Suchordner konnen keine Suchergeb-
nisse aus verschiedenen Datendateien enthalten. Nach einer Bestdtigung
iiber OK wird der neue Suchordner erstellt.

Erstellen benutzerdefinierter Suchordner

Sie konnen auch eigene Suchordner erstellen. Wahlen Sie wieder im Bereich
E-Mail im Menii DATEI den Befehl NEU und klicken Sie anschlieflend auf
SUCHORDNER. Sie konnen auch die Tastenkombination + (o] +(P)
benutzen. Das Dialogfeld Neuer Suchordner wird angezeigt (— Abbildung
3.23). Wahlen Sie darin die Option Benutzerdefinierten Suchordner erstellen
und klicken Sie unter Suchordner anpassen auf die Schaltfliche Auswdhlen.
Ein weiteres Dialogfeld wird geoffnet (— Abbildung 3.24).

Benutzerdefinierter Suchordner 7=z
@ Mame:

Klicken Sie auf "Kriterien” um festzulegen, welche Elemente
dieser Suchordner enthalt.

In diesem Suchordner werden Nachrichten aus folgenden Ordnern angezeigt:
Persénliche Ordner

Weisen Sie dem benutzerdefinierten Suchordner einen Namen zu.

Klicken Sie auf Kriterien, wédhlen Sie die gewiinschten Optionen aus und
Kklicken Sie auf OK (— Abbildung 3.25). Die Optionen im Dialogfeld Such-
ordnerkriterien entsprechen weitestgehend den schon von der erweiter-
ten Suche her bekannten Kriterien (— vorhergehende Abschnitte).

Suchordnerkriterien @
Nachrichten | weitere Optionen | Erweitert
Suchen nach: lz‘
In: | Murim Feld Betreff” lz‘
Von...
[ in denen ich: als einziger Empfanger auf der "An"-Zeile stehe

Zeit: |Keine Angabe E‘ an einem beliebigen Datum

K l l Abbrechen ] l Alles lgschen

Elemente suchen

Abbildung 3.24:
Einen benutzer-
definierten Such-
ordner festlegen

Abbildung 3.25:
Das Dialogfeld
Suchordner-
kriterfen
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Abbildung 3.26:

Einen Suchordner
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Klicken Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierter Suchordner auf Durchsu-
chen und wdahlen Sie die zu durchsuchenden Ordner aus. Suchordner
konnen keine Suchergebnisse aus verschiedenen Datendateien enthal-
ten. Klicken Sie dann dreimal auf OK.

Einen Suchordner anpassen

Die vordefinierten und die selbst erstellten Suchordner konnen Sie spdater
anpassen. Klicken Sie zum Andern der Kriterien mit der rechten Maustaste
auf den gewtiinschten Suchordner und wdhlen Sie im Kontextmenii den Ein-
trag DIESEN SUCHORDNER ANPASSEN aus (— Abbildung 3.26).

"GroBe Nachrichten” anpassen ==
‘@ Mame: Grofie Machrichten

Klicken Sie auf “Kriterien™ um zu &ndern, welche Elemente Kriterien. ..

dieser Suchordner enthalt.

In diesem Suchordner werden Nachrichten aus folgenden Ordnern angezeigt:

Persanliche Ordner Durchsuchen...

[ OK ] | Abbrechen |

Anschliefiend konnen Sie die Kriterien neu festlegen:

Geben Sie im Feld Suchen nach den Begriff ein, nach dem Sie suchen
mochten. Uber das Untermenii zum Feld konnen Sie auch einen Begriff
auswdhlen, nach dem Sie frither schon einmal gesucht haben, um die
Suche danach zu wiederholen. Platzhalter als Ersatz fiir andere Zeichen
lassen sich hier nicht verwenden. Sie konnen aber unvollstandige
Begriffe einsetzen - beispielsweise die ersten Buchstaben eines Worts.

Uber das Feld In geben Sie an, wo in den Outlook-Ordnern gesucht wer-
den soll. Die Standardeinstellung ist hier der gerade aktuelle Ordner. Die
sonst verfiigbaren Optionen unterscheiden sich zum Teil - je nach Ord-
ner, von dem aus Sie die Suche gestartet haben.

Die Kriterien der Suchordner in der Gruppe Nachrichten lesen konnen nicht
gedndert werden.

Wenn Sie einen Suchordner l6schen, werden die im Suchordner angezeigten
E-Mail-Nachrichten an ihrem urspriinglichen Speicherort nicht geloscht, da
diese Elemente in diesem Ordner lediglich angezeigt werden. Wenn Sie
jedoch eine oder mehrere der in einem Suchordner angezeigten E-Mail-Nach-
richten dffnen oder auswdhlen und anschliefsend lOschen, werden die Nach-
richten aus dem Outlook-Ordner geloscht, in dem sie vorher abgelegt waren.



Elemente verschieben und kopieren

3.3 Elemente verschieben und kopieren

Die Befehle zum Kopieren und Verschieben eines Elements verwenden Sie in
allen Microsoft-Office-Programmen mit wenigen Unterschieden auf dieselbe
Weise - auch in Microsoft Outlook. Sie konnen dazu die Windows-
Zwischenablage und - seit Office 2000 und in verbesserter Form bei Office
2003 - die Office-Zwischenablage verwenden. Diese Befehle lassen sich auf
einzelne Outlook-Elemente in ihrer Gesamtheit verwenden - beispielsweise
eine Nachricht als Ganzes kopieren. Nachdem Sie ein Element gedffnet
haben, konnen Sie damit auch einzelne Abschnitte im Element - beispiels-
weise Teile einer Nachricht - bearbeiten.

3.3.1 Drag&Drop

Am schnellsten funktioniert das Kopieren oder Verschieben mittels Maus
und Drag&Drop. Markieren Sie zuerst das zu bearbeitende Element und posi-
tionieren Sie den Zeiger darauf. Wenn Sie das Element kopieren - und nicht
verschieben - wollen, driicken Sie zusatzlich die [Strg]-Taste und halten sie
gedriickt. In diesem Fall erscheint neben dem Mauszeiger ein Pluszeichen.
Ziehen Sie das Element zu dem Bereich, in den Sie es verschieben oder
kopieren wollen - beispielsweise einen geeigneten Ordner in der Naviga-
tionsleiste. An der gewiinschten Stelle lassen Sie die Maustaste los.

3.3.2 Meniibefehle

Zum Verschieben oder Kopieren von Elementen konnen Sie die Windows-
Zwischenablage verwenden. Markieren Sie auch in diesem Fall zunéchst das
Element, das verschoben oder kopiert werden soll. Benutzen Sie dann die
iiblichen Befehle AUSSCHNEIDEN oder KOPIEREN und EINFUGEN im Menii BEAR-
BEITEN. Entsprechende Schaltflichen stehen auf der obersten Ebene von Out-
look nicht zur Verfiigung.

Zum Arbeiten mit der Zwischenablage konnen Sie auch Tastenkiirzel ver-
wenden (— Tabelle 3.3).

(Strg]+(x] In die Zwischenablage ausschneiden
(strg]+(c] In die Zwischenablage kopieren
(Strg)+(V) Aus der Zwischenablage einfiigen

Tabelle 3.3:
Tastenkombina-
tionen zum
Arbeiten mit der
Iwischenablage
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Abbildung 3.27:
Der Aufgaben-
bereich zeigt die
Elemente in der
Iwischenablage
an.

Abbildung 3.28:
Die Optionen
regeln das
Verhalten.
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3.3.3 Uber die Office-Zwischenablage

Mit der Office-Zwischenablage verfiigen Sie iiber eine Funktion, die es
ermoglicht, bis zu 24 unterschiedliche Inhalte in der Zwischenablage abzu-
legen. Zur Arbeit mit diesen Inhalten dient der Aufgabenbereich Zwischen-
ablage, der automatisch angezeigt wird, sobald Sie mehr als einen Inhalt
kopiert oder ausgeschnitten haben. Dieses Werkzeug kann nur fiir alle
Office-Programme gemeinsam ein- oder ausgeschaltet werden. Zum manu-
ellen Offnen wihlen Sie den Meniibefehl BEARBEITEN/OFFICE-ZWISCHEN-
ABLAGE (— Abbildung 3.27).

In diesem Aufgabenbereich wird angezeigt, wie viele Elemente bereits in
der Zwischenablage abgelegt sind. Den Inhalt eines Elements konnen Sie
anzeigen, indem Sie den Mauszeiger auf einem dieser Elemente ruhen las-
sen. Klicken Sie auf eines der Elemente, um es an der vorher markierten
Stelle einzufiigen. Sie konnen auch alle Elemente aus der Zwischenablage
an der markierten Stelle einfiigen.

i3von24 - Zwischenablage * X
i Alle einfiigen | |5 Alle léschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

(2] von Betreff Erhalten Gréfie 2] Von Betreff Erhalten Grélbe

Kategorien Microsoft Kategorien Firth Newsletter
Microsoft Partner-Mews, Mewsletter vom 12, Januar
Ausgabe #01/2007 Mi 10.1... 2007 Fr 12,01 21¥B

12 Beaufort, Heinrich Nato-HG
Leopold I1T 1110 Bruxelles -
Belgien Gesch. 1@ +32 (02)
7075502 Privat: +32 (02) L

Uber die Schaltfliche Optionen am unteren Rand des Aufgabenbereichs
regeln Sie, wie sich dieser Aufgabenbereich verhalten soll (— Abbildung
3.28).

[ Optionen = ]

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde
Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

v Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

v Beim Kopieren 5tatus bei Aufgabenbereich anzeigen
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Die Office-Zwischenablage kann nur innerhalb der Microsoft-Office-Pro-
gramme aufgerufen werden. Solange sie gedffnet ist, werden aber dort auch
Daten gesammelt, die Sie in anderen Anwendungen ausschneiden oder
kopieren.

3.3.4 In Ordner verschieben

Zusdtzlich verfiigt Outlook noch iiber weitere Moglichkeiten zum Kopieren
und Verschieben, die sich ausschliefilich auf Elemente als Ganzes beziehen.
Dazu konnen Sie auch den Meniibefehl BEARBEITEN/IN ORDNER VERSCHIEBEN
oder die gleichbedeutende Schaltflache in der Standard-Symbolleiste ver-
wenden. Diese Technik ist aus zwei Griinden die bequemere:

Einerseits konnen Sie das Ziel des Verschiebens direkt anwahlen, miis-
sen also nicht in zwei Stufen iiber eine Zwischenablage arbeiten.

Andererseits kdnnen Sie den Befehl sowohl auf in einer Ansicht mar-
kierte Elemente als auch auf das gerade gedffnete Element ohne weitere
Markierung einsetzen.

Nach einem Klick auf die Schaltfliche In Ordner verschieben 6ffnet sich ein
Menii, iiber das Sie den gewiinschten Zielordner auswahlen konnen (—
Abbildung 3.29). Da Elemente immer nur in einen Ordner eines entspre-
chenden Typs verlagert werden konnen, hdngt die angebotene Auswahl
vom Typ des vorher markierten Elements ab.

Kalender
Kontakke

Motizen Beruf
Motizen privat
Kalender1
Aufgabent
kontakkel
Gelschte Objekte
Postausgang

Gesendete Objekte

3 In Ordner verschieben...  Strg+Umschalt+Yy

Uber den Befehl IN ORDNER VERSCHIEBEN in diesem Menii lassen Sie das
gesamte Ordnersystem des Programms anzeigen und konnen dariiber den
gewlinschten Zielordner aussuchen (— Abbildung 3.30). Denselben Effekt
erreichen Sie durch Aufruf des gleichnamigen Befehls im Menii BEARBEITEN.

5%
L

Abbildung 3.29:
In Ordner
verschieben
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Abbildung 3.30:
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Elemente
verschieben
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Elemente verschieben @

Ausgewahlte Elemente verschieben in den Ordner:

= 1'2,—,5 Persanliche Ordner - oK
=l Aufgaben
24 Entwiirfe [1] Abbrechen
] Getosche Obiektc
=] Gesendete Objekte
éﬂ Journal

L@ Junk-E-Mail [10]
:ﬁ Kalender

84 Kontakte

| Notizen

L3 Postausgang

L

m

L] Posteingang
+ U RS5-Feeds i

3.4 Elemente sortieren und gruppieren

Durch gezieltes Sortieren und/oder Gruppieren der Elemente in einem Out-
look-Ordner lisst sich die Ubersichtlichkeit der Darstellung erhéhen:

Nach einem Sortiervorgang werden alle Elemente in einer Liste entweder
in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge angezeigt. Beispiels-
weise konnen Sie Aufgaben nach Falligkeitsdatum sortieren, um die Rei-
henfolge anzuzeigen, in der Sie die Aufgaben bearbeiten sollten. Auch
ein Sortieren nach mehreren Kriterien ist moglich: So sortieren Sie zum
Beispiel eine Liste mit E-Mail-Nachrichten erst alphabetisch nach Absen-
der und anschlieflend nach dem Betreff.

Beim Gruppieren sehen Sie die Uberschriften, unter denen die hiermit
zusammenhangenden Elemente gruppiert sind, wie beispielsweise alle
Nachrichten nach Absender geordnet. Eine Gruppierung ahnelt einer
Gliederung insofern, als dass Sie die Uberschriften fiir eine reine Uber-
sicht ausblenden oder zum Anzeigen der Elemente, die unter dieser
Uberschrift gruppiert wurden, erweitern konnen.

Alle fiir die einzelnen Ordner verfiigbaren Standardansichten besitzen vor-
eingestellte Sortiervorschriften und einige davon auch Einstellungen zum
Gruppieren. Beispielsweise konnen Sie im Ordner Kontakte iiber die Befehle
NACH KATEGORIE, NACH FIRMA, NACH ORT im Untermentii zu ANSICHT/AKTU-
ELLE ANSICHT diese entsprechend sortieren lassen. Sie konnen diese perma-
nent andern, wenn es sich als sinnvoll erweisen sollte Wahlen Sie dazu den
Meniibefehl ANSICHT/AKTUELLE ANSICHT und Kklicken Sie dann auf AKTUELLE
ANSICHT ANPASSEN. Uber das zugehérige Dialogfeld kénnen Sie beispiels-
weise die angezeigten Felder dndern und die Elemente gruppieren, sortieren
oder filtern (— Kapitel 16).

Wenn Sie aber nur fiir den Augenblick eine andere Sortierung oder Gruppie-
rung wiinschen, verwenden Sie die in den nachfolgenden Abschnitten
beschriebenen Techniken. Diese gelten im Wesentlichen nur fiir Tabellen-
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ansichten. Die entsprechenden Befehle sind auch im Kontextmenii zu einer
Spalteniiberschrift der Tabelle zusammengefasst (— Abbildung 3.31). Bei
anderen Ansichten konnen Sie eine Anderung nur permanent durchfiihren.

3.4:.1

Ansicht

Sortieren

Anordnen nach ¥ | v Datum
Altuelle Ansicht 3 Unterhaltung
ai AutoVorschau Von
Gruppen erweitern/reduzieren An
Mavigationsbereich » Kategorien
Aufgabenleiste 3 Kennzeichnung: Startdatum
Lesebereich 3 Kennzeichnung: Fallig am
Erinnerungsfenster Grafe
Symbolleisten » Betreff
v Statusleiste Typ
Aktualisieren F5 Bnlagen
- E-Mail-Konto
Wichtigkeit
Benutzerdefiniert...
v In Gruppen anzeigen

Bei Tabellenansichten konnen Sie ein Sortieren der vorhandenen Elemente
schnell iiber die Felder in den Spaltentiberschriften erreichen. Diese Sortie-
rung bleibt aber nur fiir die aktuelle Sitzung mit Outlook erhalten und wird
bei einem zukiinftigen Offnen des Programms wieder durch die fiir die
Ansicht festgelegte Standardreihenfolge ersetzt.

E|

Anton Denny
Johann Falstaff

Heinrich Faust

&= W Johannvon Gaunt

Humphrey von Gloster

Microsoft GmbH

Denny, Anton

Falstaff, Johann

Faust, Heinrich

Gaunt, Johann von
Gloster, Humphrey von

4

+49 [089) 317981...

55 Kontakte |K-:|ntal'te durchsuchen 2 v| ¥

[ '8 nName Firma Speichern unter Telefon geschaftl... Fax geschaftl, ':
Hier klicken, um Kontakt ...

&= vonAumerle 1K Aumerle von =49 [059) 461233.., =49 (039) 461233...

&= Heinrich Beaufort GEAR Beaufort, Heinrich =32 (02} 7075502 3

&= Thomas Beaufort Jogi Beaufort, Thomas

&= Georg Bevis Bevis, Georg =49 [D59) 397609

G Robert Bigot Bigot, Robert +49 (089) 666203

&= AnnaEBullen EBullen, Anna

&= Dr Butts Butts

&= Hans Cade Cade, Hans

&= Thomas Clarence Clarence, Thomas =49 [089) 317852...

8= Jeanne d'Arc d'Arc, Jeanne

&= Hubert deBurgh 1K de Burgh, Hubert 089 210333 77

=]

=]

=]

+49 [089) 259123...
+49 [089) 317860...

+49 [059) 317660...

Abbildung 3.31:
Kontextmenii

Zu einer Spalten-
liberschrift

Abbildung 3.32:
Die Kontakte in der
Ansicht 7elefonliste
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Firma

=

Abbildung 3.33:

Die Gruppierzeile
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Klicken Sie auf eine Spalteniiberschrift, um die Liste nach den Eintra-
gungen in dieser Spalte sortieren zu lassen. Eine nach unten weisende
Pfeilspitze in einer Spalteniiberschrift zeigt an, dass die Liste nach den
Eintragungen in dieser Spalte aufsteigend sortiert ist.

Um die Sortierfolge umzukehren, klicken Sie die Spalteniiberschrift
nochmals an. Beachten Sie die Richtung der Pfeilspitze.

Klicken Sie auf eine andere Spalteniiberschrift, um nach den Eintragun-
gen in dieser Spalte zu sortieren. Nach welcher Zeile gerade sortiert
wird, erkennen Sie an der Anzeige der Pfeilspitze.

Wenn Sie nach mehr als einem Feld sortieren, werden zuerst alle Ele-
mente nach dem ersten Feld sortiert und dann, innerhalb dieser Sortie-
rung, nochmals nach dem zweiten Feld.

3.4.2 Gruppieren

Auch fiir das schnelle Gruppieren von Elementen konnen Sie die Spalten-
iiberschriften verwenden. Im Gegensatz zum Sortieren bleibt diese Struktur
auch fiir zukiinftige Sitzungen mit Outlook erhalten und muss - bei Bedarf -
manuell entfernt werden. Auch diese Form kann aber nur in Tabellenansich-
ten zum Einsatz kommen. Wenn Sie in einer anderen als der Tabellenansicht
gruppieren wollen, miissen Sie die aktuelle Ansicht anpassen (— Kapitel 16).

Klicken Sie auf die Schaltfliche Gruppierfeld oder wahlen Sie im Kontext-
menii zur Spalteniiberschrift den Eintrag GRUPPIERFELD. Oberhalb der Uber-
schriftenzeile der Tabelle wird die Gruppierzeile angezeigt (— Abbildung
3.33).

Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltendberschrift hierhin,

[ 8 name Firma Speichern unter Telefon geschaftl... Fax geschaftl

Hier klicken,...

Um die Tabelle nach den Inhalten einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die
Spalteniiberschrift mit der Maus in diese Gruppierzeile. Die Elemente in der
Ansicht werden dann nach diesem Feld gruppiert (— Abbildung 3.34).

Die Schaltflichen mit den Plus- und/oder Minuszeichen am linken Rand
erlauben ein Ein- und Ausblenden der unter einer Uberschrift angezeig-
ten Zeilen fiir die einzelnen Elemente.

Standardmafig werden Elemente, fiir die keine Eintragung in dem fiir
die Gruppierung verwendeten Feld existiert, im oberen Bereich der
Tabelle angezeigt.
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54 Kontakte Kontakte durchsuchen 2 v| ¥
i -

[ 8 Mame Firma Speichern unter Telefon geschéft... Fax geschaftl, Telefon privat
Hier klicken,... %

(=) Firma: ICX (5 Elemente)

&= von Aumerle ICX
8= Hubertde.. ICX
=] Eduard Mar... ICX
&= Hugh Morti.. ICX
Elisabeth P... 1CX

[

(=] Firma: GEAR (1 Element]

Aumerle von

de Burgh, Hubert
March, Eduard
Martimer, Hugh
Percy, Elisabeth

+49 [089) 461233... =49 [089) 461233..,
089 210 333 77
+49 [089) 2604122

+49 [089) 516041... =49 [089) 516045..,

+49 [059) 461233...

089391548

+49 [02325) 31409
+49 [089) 180188

&= Heinrich Be... GEAR

Beaufort, Heinrich

+32 (02) 7075502

4

+32 (02) 2543754 &

d |

Wie beim normalen Sortieren konnen Sie die Reihenfolge umkehren,
indem Sie auf das Gruppierfeld klicken. Nach welcher Zeile gerade sor-
tiert wird, erkennen Sie an der Anzeige der Pfeilspitze. Zum zusatzlichen
Sortieren innerhalb einer Gruppe verwenden Sie weiterhin die Spaltenii-
berschriften. Wenn das Feld, nach dem Sie sortieren, das gleiche ist, wie
das, nach dem die Feldelemente gruppiert sind, sortiert Outlook die
Gruppeniiberschriften anstelle der Elemente innerhalb jeder Gruppe.

Um die Gruppierung wieder aufzuheben, ziehen Sie das Feld mit der
Maus wieder aus der Gruppierzeile heraus.

Sie konnen Gruppen ineinander verschachteln, indem Sie weitere Spal-

teniiberschriften in die Gruppierzeile ziehen.

Wird das zum Gruppieren gewiinschte Feld in der aktuellen Tabellenan-
sicht nicht angezeigt, klicken Sie auf die Schaltfliche Feldauswahl. Das
Dialogfeld Feldauswahl wird angezeigt, in dem alle Felder des aktuellen
Datentyps aufgelistet sind (— Abbildung 3.35). Markieren Sie in dieser
Liste das zum Gruppieren gewiinschte Feld und ziehen Sie es in die
Gruppierzeile.

Feldauswahl

Abteilung

Haufig verwendete Felder

B
=]

Adresse geschaftiich

Adresse privat

m

Autotelefon

Biro

Bundesland Kanton

Fax privat

Funkruf

Geéndert

Haupttelefon

Homepage geschaftich

Homepage privat

Gechen

Abbildung 3.34:
Nach Firma
gruppiert

Firma

Firma Firrn[:::

Abbildung 3.35:
Die Feldauswahl
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Abbildung 3.36:

Nachrichten

wurden mit Kate-
gorien versehen.
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3.5 Elemente organisieren

Neben dem Sortieren und Gruppieren konnen Sie bei Outlook mithilfe wei-
terer Funktionen auch auf spezielle Organisieroptionen zuriickgreifen. Sie
ordnen beispielsweise den Elementen verschiedene Kategorien zu, die Sie
zur gemeinsamen Darstellung und Filterung benutzen konnen. Der spezielle
Befehl ORGANISIEROPTIONEN zu einem Ordner fasst die wichtigsten Moglich-
keiten zum Organisieren der Inhalte zusammen. Wenn Sie noch bestimmte
Dinge mit einem einzelnen Element vorhaben, konnen Sie das Element
kennzeichnen oder auch daran erinnern lassen.

3.5.1 Kategorisieren

Innerhalb von Outlook konnen sowohl Nachrichten und Kontakten als auch
Terminen, Aufgaben usw. Farbkategorien zugewiesen werden. Das Zuwei-
sen von Farbkategorien fiir Nachrichten ermdglicht Thnen eine schnelle
Erkennung der Nachrichten, wodurch sie mit verwandten Elementen in Ver-
bindung gebracht werden konnen. Sie konnen Nachrichten mehrere Farb-
kategorien zuweisen oder eine Schnellklickkategorie verwenden. Beim Ver-
wenden der letzteren Form miissen Sie nur einmal auf die Nachricht klicken,
um ihr direkt im Posteingang eine Farbkategorie zuweisen.

= | Posteingang |F‘-:-;tem-;|3n-;| durchsuchen 2 v| *
44 [ 0 ven Betreff Erhalten Grabe Kategarien o =
‘-1 Microso.. Machen Sie mehr mit Threr 2007 Mi... 5o 07.01.2007 03... 16 KB C] Rote Kategorie

4 Michael ... AW: Fantasie und Garten Sa 06.01.2007 20:... 10 KB

[=  Microso.. Microsoft Office Qutlook-Testnach.. Sa 06.01.2007 20:... 4 KB C] Gelbe Kateg... 4
(=4  Michael ... AW: Fantasie und Garten Sa 06.01,2007 20:... 10 KB 1
f=1  Microso... Microsoft Office Outlook-Testnach... 5a 06.01.2007 19:... 4 KB

=4 Microso.. Microsoft Office Outlook-Testnach... 5a06.01.2007 19:... 4 KB

=4 Michael ... AW: Fantasie und Garten Sa 06.01,2007 19:... 10 KB

(=4  Michael ... AW: Fantasie und Garten Sa 06.01,2007 19:... 10 KB

_‘é Eva Kolb... &AW: Fantasie und Garten 5a 06.01.2007 18:... 9 KB C] Lila Kategorie

_‘¢ Eva Kolb... AW: Fantasie und Garten 5a 06.01.2007 15:... 9 KB

(=4 Microso.. Microsoft Office Qutlook-Testnach... Sa 06.01.2007 18:... 4 KB -

Farbkategorien werden iibrigens nicht mehr in der Windows-Registrierung,
sondern in der Standarddatendatei gespeichert. Wenn Sie ein Exchange Ser-
ver-Konto verwenden, sind Ihre Kategorien damit nun auf allen Computern
verfiigbar, auf denen Sie arbeiten.

Kategorien an Elemente vergeben

Um einem Element - beispielsweise einer Nachricht oder einem Kontakt -
eine Kategorie zuzuweisen, markieren Sie es und klicken Sie auf die Schalt-
fliche Kategorisieren in der Symbolleiste. Damit 6ffnen Sie eine Liste, aus der
Sie zwischen anfangs sechs Farbkategorien eine auswahlen konnen
(— Abbildung 3.37 links). Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf
das Element klicken, dann im Kontextmenii den Befehl KATEGORISIEREN wah-
len und anschlieftend eine Farbkategorie auswdhlen.
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q‘ Abbildung 3.37:
D Die Liste zur
o Schaltfldche

LG Kategoriesuchordner erstellen... ..

Kategorisieren

C] Blaue Kategorie

C] Grine Kategorie

) Lila Kategorie Kategorie umbenennen 7]

D Gelbe Kategorie Sie haben "Rote Kategorie™ zum ersten Mal verwendet, Michten Sie den

Mamen &ndern?

D Orange Kategorie Name:  Rote Kategorie

D Eotelkalegone Farbe: Tastenkombination:

B2 Alle Kategorien...

Schnellklicken festlegen... [ 2 ] [ fiein ]

Wenn Sie einem Element zum ersten Mal eine der Standardfarbkategorien
zuweisen, werden Sie zum Umbenennen der Kategorie aufgefordert
(— Abbildung 3.37 rechts). Ein Umbenennen ist zwar nicht notwendig,
kann sich aber langerfristig als sinnvoll erweisen. Beispielsweise geben Sie
der Farbkategorie Rot die Bezeichnung Wichtig. Zu diesem Zeitpunkt kon-
nen Sie auch die Farbe der Kategorie dndern sowie eine Tastenkombination
auswahlen.

Neue Kategorien erstellen

Eine Farbkategorie muss in der Liste fiir Farbkategorien aufgefiihrt sein,
damit sie zugewiesen werden kann. Ist die Farbkategorie nicht aufgefiihrt,
konnen Sie eine neue Farbkategorie erstellen und diese einem Element erst-
mals zuweisen. Dazu klicken Sie im Listenfeld zur Schaltflache Kategori-
sieren auf Alle Kategorien, um das Dialogfeld Farbkategorien zu o6ffnen
(— Abbildung 3.38).

Abbildung 3.38:

Farbkategorien == .
Das Dialogfeld
Verwenden Sie die Kontrollk&stchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit .
ausgewahlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und Fﬁfb/(ﬁngOI/E”
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten,
Tastenkombinat... Neu...

O cin e

[ 13 Lila Kategorie Farbe:

D e e

Rote Kategorie
ne g Tastenkombination:

oK ] [ Abbrechen
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-, Jabe
CTRL+F2
CTRL+F3
CTRL+F4
CTRL+FS
CTRL+FS
CTRL+F7
CTRL-+F8
CTRL+FS
CTRL+10
CTRL+F11
CTRL+12

Abbildung 3.39:
Neue Kategorie
erstellen und eine
Schnellklick-
kategorie
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Zum Erstellen einer neuen Kategorie wahlen Sie in diesem Dialogfeld
die Schaltfliche Neu (— Abbildung 3.39 links). Uber das Feld Name
benennen Sie die Kategorie. Uber Farbe wihlen Sie eine Farbe, die zur
Kennzeichnung benutzt wird. Sie konnen der Kategorie auch eine Tas-
tenkombination zuweisen. Diese Kombination benutzen Sie, um einem
vorher markierten Element iiber die Tastatur eine Kategorie zuzuwei-
sen. Die Bezeichnung CTRL steht fiir die Taste [Strg]. Im Menii KATE-
GORISIEREN werden nur die 15 zuletzt verwendeten Farbkategorien

angezeigt.
MNeue Kategorie hinzufigen @
MName:
Farbe: ) Testenkombination: Schnellklicken festlegen =<
Kein(e) = Bei einfachem Klicken in die Spalte
& ‘Kategorien' folgende Kategorie
8 8 8 8 8 hinzufiigen:
= :
D . D . . JE I Rote Kategorie I
soaee
OK Abbrech
se8es [ ) [aptrecen |

Wenn Sie eine Kategorie benennen oder den vorher vergebenen Namen
dndern wollen, klicken Sie im Dialogfeld Farbkategorien auf Umbenen-
nen. Sie konnen dann den Namen der Kategorie im Dialogfeld editieren.

Mithilfe des Dialogfelds Farbkategorien lassen sich einem Element auch
schnell und einfach mehrere Kategorien zuweisen. Aktivieren Sie zum Zuwei-
sen einer Farbkategorie aus dem Dialogfeld Farbkategorien das Kontrollkdst-
chen der gewiinschten Farbkategorie.

Das Verwenden einer Schnellklickkategorie

Wenn Sie eine Schnellklickkategorie festlegen, konnen Sie mit nur einem
Klick einem Element in Threm Posteingang oder in einer beliebigen Nach-
richtenliste eine Farbkategorie zuweisen. Dies ist besonders hilfreich, wenn
Sie sich auf ein Hauptprojekt konzentrieren oder hdufig Elemente in Katego-
rien wie Wichtig, Umgehend priifen usw. einordnen wollen. Diese Form der
Kategorie miissen Sie erst festlegen. Dazu klicken Sie in der Symbolleiste auf
Kategorisieren und anschliefiend auf Schnellklicken festlegen. Wahlen Sie in
der Drop-down-Liste des Dialogfelds eine Farbkategorie aus und bestatigen
Sie (— Abbildung 3.39 rechts).

Um die definierte Schnellklickkategorie einzusetzen, klicken Sie beispiels-
weise in IThrem Posteingang neben einer Nachricht auf die Spalte Kategorien.
Dadurch werden der Spalte die fiir die Schnellklickkategorie festgelegten
Farben hinzugefiigt. Wenn Sie die Nachricht 6ffnen, werden sowohl die
Farbe als auch der Name der Farbkategorie in der Kopfzeile angezeigt. Das
Zuweisen einer Schnellklickkategorie zu anderen Outlook-Elementen kann
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auf dieselbe Weise erfolgen, wenn die Elemente in einer Tabellenansicht
oder in der Aufgabenleiste angezeigt werden.

Wird die Schnellklickkategorie gedndert, dndert dies nicht die Farbkate-
gorie, die zuvor gekennzeichneten Nachrichten zugewiesen wurde.

Der Suchordner »Kategorisierte E-Mail«

Durch den Einsatz von Kategorien auf Nachrichten wird ein neuer Suchord-
ner mit dem Namen Kategorisierte E-Mail den schon vorhandenen Suchord-
nern im Navigationsbereich hinzugefiigt. Er bietet eine Ubersicht iiber alle
kategorisierten E-Mail-Objekte. Innerhalb des Ordners konnen Sie die kate-
gorisierten Objekte sortieren und gruppieren.

3.5.2 Kennzeichnung und Erinnerungen

Wenn Sie noch bestimmte Dinge mit einem Element vorhaben - beispiels-
weise einen Brief an eine Kontaktperson schreiben -, aber im Augenblick
keine Zeit dazu finden, sollten Sie das Element kennzeichnen. Es wird dar-
aufhin mit einer zusdtzlichen Bemerkung oder einem Symbol versehen
(— Abbildung 3.40). Sie erreichen damit auch - und das ist das eigentlich
Wichtige -, dass dieses gekennzeichnete Element als neue Aufgabe vermerkt
und in Elementen wie der Aufgabenliste des Programms aufgelistet wird.

3 Posteingang |F-:-:-tem-:_|.an-:_| durchsuchen 0 v| ¥ Abblldung 3'“0:
Y% [ @ ven Betreff Erhalten Grake Kategorien w |A KennZEIChnung in
der Tabelle und

(=) Datum: Vorletzte Woche der Karte

i Alfonso@.. 5o 07.01.2007 08:32 3 KB

i) Microsoft ... Machen Sie mehr mit Threr 2007 Microsoft Off... So 07.01.2007 03:02 15 KB |E

‘4 Michael Ko.., AW: Fantasie und Garten Sa 06.01.2007 20:39 10 KB

=] Microsoft ... Microsoft Office Outlook-Testnachricht 53 06.01.2007 20:38 4 KB

‘=3 Michael Ko... AW: Fantasie und Garten Sa 06.01.2007 20:03 10 KB

1 Microsoft .. Microsoft Office Outlook-Testnachricht Sa 06.01.2007 19:56 5 KB Y

=] Microsoft ... Microsoft Office Outlook-Testnachricht 53 06.01.2007 19:56 4 KB

‘=) Michael Ko... AW: Fantasie und Garten 5a 06.01.2007 19:32 10 KB

‘4 Michael Ko.. AW: Fantasie und Garten Sa 06.01.2007 13:04 10 KB

—<\ﬁ Eva Kolberg AW: Fantasie und Garten 53 06.01.2007 18:27 9KB \

_‘¢ Eva Kolberg AW: Fantasie und Garten S5a 068.01,2007 18:27 9 KB -

Das Kennzeichnen von Elementen zur Nachverfolgung kann in der aktuel-
len Version des Programms wesentlich praktischer gehandhabt werden.
Kennzeichnungen lassen sich zum schnellen Erstellen von Elementen zur
Nachverfolgung verwenden, die mithilfe der Aufgabenleiste, des Postein-
gangs und sogar mithilfe des Kalenders nachverfolgt werden konnen. Kenn-
zeichnungen dienen dariiber hinaus auch weiterhin zum Festlegen von
Erinnerungen - sowohl fiir Sie selbst als auch fiir andere Personen.

Bei einigen Formen der Kennzeichnung konnen Sie sich zusatzlich zu einem
zu wahlenden Zeitpunkt an die geplante Tatigkeit erinnern lassen.
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v

Abbildung 3.41:
Zur
Nachverfolgung
kennzeichnen

Tabelle 3.4:
Die Optionen zur
Kennzeichnung
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Kennzeichnung durchfiihren

Markieren Sie das Element und rufen Sie den Befehl ZUR NACHVERFOLGUNG
im Menili AKTIONEN oder im Kontextmenii zum Element auf. Sie konnen
auch auf die Schaltflache Zur Nachverfolgung in der Symbolleiste Standard
klicken (— Abbildung 3.41).

Alktionen

3 Meue Machricht Strg+M
Meue E-Mail-Machricht mit
¥ Zur Nachverfolgung
m Kategorisieren
Junk-E-Mail

4 Antworten Strg+R
@ Allen antworten  Strg+Urnschalt+R
% Weiterleiten Strg+F
[l As Anlage weiterleiten  STRG+Alt+F

Ch AT A

Heute

Morgen

Diese Woche

Néchste Woche

Kein Datum
Benutzerdefiniert...
Erinnerung hinzufigen...
Als grledigt kennzeichnen

Schnellklicken festlegen...

Ck 44~ < <4<

Heute

Morgen

Diese Woche

MNachste Woche

Kein Datum
Benutzerdefiniert...
Erinnerung hinzufigen...

Als erledigt kennzeichnen

Schnellklicken festlegen...

Sie finden in den angezeigten Listen eine Reihe von Terminangaben - bei-
spielsweise Heute, Morgen usw. Hiermit wahlen Sie den Termin, zu dem die
Kennzeichnung beginnen soll, und den Falligkeits- sowie den Erinnerungs-

termin (— Tabelle 3.4).

Heute Aktuelles Datum

Morgen Aktuelles Datum plus ein Tag

Diese Woche  Aktuelles Datum plus zwei Tage,

Aktuelles Datum

Aktuelles Datum plus

ein Tag

aber nicht spater als der letzte Woche

Arbeitstag dieser Woche

Ndchste Erster Arbeitstag der ndchsten

Woche Woche

Letzter Arbeitstag der
ndchsten Woche

Letzter Arbeitstag dieser

Eine Stunde vor Ende des
aktuellen Arbeitstags

Startzeit des aktuellen Tags
plus ein Arbeitstag

Startzeit des aktuellen Tags
plus zwei Arbeitstage

Startzeit des ersten Arbeitstags
der ndchsten Woche

Zusatzlich steht Ihnen die Option Benutzerdefiniert zur Verfiigung (— Abbil-

dung 3.42). Sie konnen dafiir beispielsweise ein eigenes Datum angeben.

Uber die Option im Listenfeld Kennzeichnung legen Sie fest, welche Art
von Nachverfolgung Sie wiinschen. Diese Optionen unterscheiden sich,
jenachdem, welche Art von Element Sie vorher gewdhlt haben (— Abbil-

dung 3.43 links).



Elemente organisieren

Benutzerdefiniert = S:’ebt'::nuu'::zgeil&zz

Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an definierte Kenn-
die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem MNachverfolgen kann das R
Aufgabenelement als erledigt markiert werden, zeichnung

Y’ Kennzeichnung:  Zur Nachverfolgung
Eeginnt am: Mittwoch, 10, Januar 2007

Fallig am: Mittwoch, 10, Januar 2007

[] [ ]

|:| Erinnerung:

o) (e

Abbildung 3.43:
Optionen fiir die
Kennzeichnung

und den Datums-
1 2 3 4 5 & 7

navigator
& o[10] 11 12 13 14 8
15 16 17 18 19 20 21
22 7324 35 6 27 28

4 Januar 2007 »
Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

Zur Nachverfolgung
Zur Kenntnisnahme 29 30 31

»

Bitte um Weiterleitung

Antwort nicht erforderlich "
Bitte lesen [ Heute ] [ Keines ]

Bitte um Antwart s

Uber die Felder Beginnt am und Fllig am 6ffnen Sie einen Datumsnavi-
gator, liber den Sie das Falligkeitsdatum festlegen konnen (— Abbil-
dung 3.43 rechts). Ein Klick auf die Schaltfliche Heute markiert das
aktuelle Datum.

Auswirkungen

Wenn einem Outlook-Element - beispielsweise einer Nachricht oder einem
Kontakt - eine Kennzeichnung hinzugefiigt wird, erscheint in der Aufgaben-
leiste, im Kalender unter Tdgliche Aufgabenliste und unter Aufgaben in der
Aufgabenliste ein entsprechender Hinweis. Auflerdem wird in Tabellenan-
sichten das gekennzeichnete Element mit einer optischen Kennzeichnung
versehen.

06 Name 7 | Abbildqng 3.404:
Hier klicken, um Kon... KenﬂZelChnung
von Elementen

Angeordnet nach: Fillig am

I

I Meue Aufgabe eingeben

&= Eduard March

= ¥ Heute &= © Eduard Plantagenet
T Elisabeth Per:
Auto zum TUY _ o V
Georg Bevis

Elisabeth Percy
Microsoft Office Outlook...
Heinrich Beaufort

Grete Jordan
Hans Cade
Heinrich Beaufort \d

<4<

BRI 2 0 R
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Abbildung 3.45:
Das Datum zu
Erinnerung
einstellen

Abbildung 3.46:
Das Dialogfeld
Frinnerungssound
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Erinnerung

Wenn Sie ein Element zur Nachverfolgung gekennzeichnet haben, konnen
Sie sich zum Zeitpunkt der Falligkeit durch die Anzeige eines Dialogfelds
daran erinnern lassen.

Beim Kennzeichnen von Elementen wird zunachst keine Erinnerung fiir das
Element ausgewdhlt. Eine Erinnerung kann ausgewdhlt werden, indem Sie
in der Liste zu Zur Nachverfolgung auf Erinnerung hinzufiigen klicken.
Damit wird das schon bekannte Dialogfeld Benutzerdefiniert angezeigt, in
dem aber die Option Erinnerung bereits aktiviert ist (— Abbildung 3.45). Sie
konnen darin das Datum und den Zeitpunkt fiir die Erinnerung einstellen.

Benutzerdefiniert @
Durch die Kennzeichnung wird ein Aufoabenelement erstellt, mit dem Sie an
die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Machverfolgen kann das
Aufgabenelement als erledigt markiert werden.
? Kennzeichnung: | Nachverfolgung| |Z|
Beginnt am: Montag, 15. Januar 2007 IE‘
Féllig am: Montag, 15. Januar 2007 IE‘
Erinnerung:
Montag, 15. Januar 2007 [=] |18:00 [=] (<]
Kennzeichnung léschen [ OK ] | Abbrechen |

Aufderdem konnen Sie nach einem Klick auf die Schaltfliche mit dem Laut-
sprechersymbol dafiir sorgen, dass die im Feld darunter angegebene Klang-
datei abgespielt wird, sobald das Dialogfeld Erinnerung auf dem Bildschirm
auftaucht (— Abbildung 3.46). Sie konnen auch eine beliebige andere
Klangdatei verwenden.

Erinnerungssound @

Wenn eine Erinnerung fallig wird

Diesen Sound wiedergeben

reminder. wav Durchsuchen...

[ oK ] | Abbrechen |

Zum festgelegten Zeitpunkt erscheint ein Dialogfeld zur Erinnerung an das
gekennzeichnete Element (— Abbildung 3.47).

In der Titelleiste wird die Anzahl der Elemente angezeigt, das Listenfeld
in der Mitte fiihrt die zur Erinnerung anstehenden Elemente auf.

Um ein Element zu bearbeiten, doppelklicken Sie darauf oder markieren
Sie es und bestatigen Sie iiber die Schaltflache Element offnen.
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~ 1 Erinnerung o] = ==
&= Elisabeth Percy
Machverfolgung: Montag, 15. Januar 2007 17:00
Betreff Fallig in
\'E Elisabeth Percy 2 Stunden
Alle schliefien Element éffnen ] [ Schliefen ]
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,
=

Falls Sie gerade zu beschaftigt sind, um die Aufgabe zu erledigen, wahlen
Sie aus dem Listenfeld Erneut erinnern in der unteren rechten Ecke einen
Zeitraum fiir eine erneute Erinnerung aus. Sie haben die Wahl zwischen
5 Minuten und 2 Wochen. Bestétigen Sie iiber die Schaltfliche Erneut
erinnern. Nach Ablauf der Zeit meldet sich die Erinnerungsfunktion
erneut.

Ein Klick auf die Schaltfliche Schliefsen entfernt das Dialogfeld vom
Bildschirm.

Die Schnellklickkennzeichnung

Wie bei der Kategorisierung gibt es auch fiir die Nachverfolgung eine Mog-
lichkeit, eine Kenzeichnung durch einen einfachen Mausklick festzulegen.
Dazu Kklicken Sie in einer Tabellenansicht bei einem Element auf die Spalte
Kennzeichnungsstatus.

Standardmaéfig ist die Schnellklickkennzeichnung auf Heute festgelegt. Sie
konnen ihr jedoch ein anderes Datum zuweisen oder eine benutzerdefinierte
Schnellklickkennzeichnung als Standard erstellen. Dazu wdahlen Sie zu-
ndchst in der Liste der Optionen zur Kennzeichnung die Option Schnell-
klicken festlegen und wahlen dann das neue Standarddatum fiir die
Kennzeichnung (— Abbildung 3.48). Anschliefend kann diese Kennzeich-
nung Nachrichten und Kontakten schnell zugewiesen werden.

Schnellklicken festlegen [ % |[#3) WV Heute
Beim einfachen Klicken auf die Spalte \(" Maorgen
'Kennzeichnung' die folgende
Kennzeichnung hinzufiigen: \ Diese Woche
? W | Heute [=] Y Nachste Woche
¥ Kein Datum
[ OK ] [ Abbrechen ] v Erledigt

Abbildung 3.47:
Das Erinnerungs-
fenster

SMinuten
10 Minuten |
15 Minuten —
30 Minuten

1 5tunde
2Stunden T

Abbildung 3.48:
Schnellklicken
festlegen und
entsprechende
Optionen
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Abbildung 3.49:

optionen, Ordner
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Ein spdteres Andern der Schnellklickkennzeichnung hat keine Auswirkun-
gen auf zuvor bereits gekennzeichnete Elemente.

Kennzeichnungen l6schen

Eine gesetzte Kennzeichnung konnen Sie iiber den Befehl KENNZEICHNUNG
LOSCHEN im Kontextmenili zum Element wieder entfernen. Der Befehl ALS
ERLEDIGT KENNZEICHNEN im selben Menii hingegen beldsst eine Markierung
am Element, dndert aber die Darstellung.

3.5.3 Organisieren

Die Organisieroptionen zu einem Ordner fassen die wichtigsten Mdoglichkei-
ten zum Organisieren der Inhalte zusammen. Wahlen Sie den gewliinschten
Ordner und 6ffnen Sie das Fenster Organisieroptionen ... durch Wahl des
Meniibefehls EXTRAS/ORGANISIEREN oder durch einen Klick auf die gleichna-
mige Schaltflache in der Standard-Symbolleiste. Durch nochmalige Wahl
des Befehls oder der Schaltflache konnen Sie das Fenster wieder ausblenden.

Am oberen Rand des Informationsfensters wird das Fenster fiir die Organi-
sieroptionen angezeigt (— Abbildung 3.49). Die hierin gezeigten Optionen
unterscheiden sich je nach dem gerade aktuellen Ordnertyp. Verstehen Sie
die nachfolgenden Ausfiihrungen als Uberblick zur Anwendung der Tech-
nik. Konkrete Beispiele dazu finden Sie auch in den nachfolgenden Kapiteln
zur Arbeit mit den einzelnen Programmbereichen.

Wahlen Sie am linken Rand des Fensters die zu verwendende Organisierop-
tion. Im Allgemeinen stehen Ihnen hier mehrere Alternativen zur Verfiigung
- abhdngig vom gerade aktuellen Ordnertyp. In allen Ordnern verfiigbar
sind die Optionen Ordner verwenden und Ansichten verwenden.

Ordner verwenden

Waihlen Sie die Schaltfliche Ordner verwenden im linken Bereich des Fens-
ters. Nach Wahl dieser Option konnen Sie ausgewdhlte Elemente im Infor-
mationsfenster in andere Ordner verschieben.

Organisieroptionen Kontakte

. Verschieben des unten ausgewahlten Kontaktes nach

Geldschte Objekte

% Ordner verwenden

L] Kategorien verwenden
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Markieren Sie - falls noch nicht geschehen - im Informationsfenster das Ele-
ment, das Sie verschieben mochten. Sie konnen auch eine Mehrfachauswahl
verwenden, wenn Sie mehrere Elemente in denselben Ordner verschieben
mochten. Wahlen Sie in dem standardmafdig mit Anderer Ordner bezeichne-
ten Listenfeld den Ordner aus, in den Sie das Element verschieben mochten.
Bestdtigen Sie die Aktion iiber die Schaltflache Verschieben.

Ein Verschieben eines Elements - beispielsweise eines Kontakts - in einen
anderen Ordner ist nur sinnvoll bzw. mdglich, wenn Sie als Ziel zumindest
einen weiteren Ordner dieses Typs - entweder als untergeordnete oder
parallele Ordner - definiert haben (— Kapitel 2).

Kategorien verwenden

Eine einfache Moglichkeit, bei grofieren Mengen von Kontakten diese in
bestimmte Gruppen zu unterteilen, finden Sie in der Zuordnung des Kontakts
zu Kategorien. Beispielsweise konnen Sie zur Unterscheidung zwischen
beruflichen und personlichen Dingen Elemente einer der Standardkategorien
(Geschdft oder Privat) oder einer selbst erstellten Kategorie zuweisen. Die
Kategorie Urlaub bietet beispielsweise die Mdglichkeit, nur diejenigen Kon-
takte auszudrucken, an die Sie Urlaubsgriifse senden wollen.

Um dem ausgewdhlten Element eine oder mehrere Kategorien zuzuordnen,
wahlen Sie die Schaltfliche Kategorien verwenden im linken Bereich des
Fensters.

Abbildung 3.50:

Organisieroptio-

¢ Hinzufiigen der unten ausgewshiten Kontakte zu nen, I(ategorien
Blaue Kategorie verwenden

Organisieroptionen Kontakte

Kategorien verwenden ¢ Erstellen einer neuen Kategorie mit dem Namen

{ategorien organisiert anzuzeigen, wechseln Sie zu

Anschliefend konnen Sie den vorher markierten Kontakt iber das Listen-
feld Hinzufiigen ... mit einem der bereits vorhandenen Kategorien ver-
kniipfen. Bestatigen Sie anschliefiend iiber die Schaltflache Hinzufiigen.

Alternativ definieren Sie hier direkt eine neue Kategorie. Geben Sie diese
im Feld Erstellen einer neuen Kategorie mit dem Namen ein und bestati-
gen Sie iiber Erstellen. Die neue Kategorie wird anschlieflend automa-
tisch im dartiber liegenden Feld Hinzufiigen ... angezeigt. Bestatigen Sie
auch hier iiber die Schaltfliche Hinzufiigen, um den Kontakt mit dieser
Kategorie zu verkniipfen.

Die so verkniipften Kategorien werden im Formular zum Erstellen des
Elements angezeigt und konnen auch zum Sortieren und Gruppieren der
Kontakte verwendet werden.
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Abbildung 3.51:
Organisieroptio-
nen, Ansichten
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Ansichten verwenden

Uber die Option Ansicht verwenden kénnen Sie schnell die im aktuellen Ord-
ner angezeigten Kontakte nach unterschiedlichen Kriterien sortieren lassen.
Wahlen Sie zundchst die Option Ansichten verwenden und dann iiber das
Listenfeld Ansicht dndern die gewlinschte Form (— Abbildung 3.51).

Organisieroptionen Kontakte Aktuelle Ansicht anpassen. .. |

Ansicht andern:

% Ordner verwenden

Nach Kategorie
F8 Kateqorien verwenden ::$ E.::Ta |ﬂ

"i Ansichten verwenden Outiook-Datendatelen

Ansichten &ndern nur die Anzeige von Informationen. Probieren Sie "Nach Firma®,
um Ihre Kontakte nach Firmen organisiert anzuzeigen.

Um dieses Element wieder auszublenden, klicken Sie auf die Schaltfliche
Schliefsen oben rechts.

3.5.4 Elemente separat speichern

Im Gegensatz zur Mehrzahl der anderen Programme von 2007 Microsoft
Office System werden Sie bei Outlook mit Fragen der Speicherung relativ sel-
ten zu tun haben. Eine typische Ausnahme von dieser Feststellung tritt dann
ein, wenn Sie ein Element - beispielsweise den Inhalt einer Nachricht - in
einem anderen Programm weiterverarbeiten wollen. Eine Moglichkeit dazu
besteht in einem separaten Speichern des Elements und anschliefRenden Off-
nen in dem fiir die Weiterverarbeitung verwendeten Programm. Uber die
Arbeit mit der Zwischenablage (— vorhergehende Abschnitte) oder iiber die
Funktionen zum Exportieren (— Kapitel 14) finden Sie weitere Mdoglichkei-
ten, Elemente zur Arbeit mit anderen Office-Programmen freizugeben.

Markieren Sie dazu im Informationsfenster das gewtiinschte Element und
wdhlen Sie den Befehl DATEI/SPEICHERN. Legen Sie dann im Dialogfeld Spei-
chern unter die Parameter (Laufwerk und Ordner, Name, gegebenenfalls das
Dateiformat) fest (— Abbildung 3.52). Klicken Sie nach der Wahl der Para-
meter in diesem Dialogfeld zur Ausfiihrung der Aktion auf die Schaltflache
Speichern.
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Abbildung 3.52:

u_(:_‘ \Sp,a—fr‘em unter = Dialogfeld
'\-u/”\...-} |F[ <« Michael Kolberg » Dokumente » - | 5 | | Suchen £ Speichern unter

‘ Organisieren ~ 288 Ansichten ~ [ Meuer Ordner

Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ GrifBe 3
FE. Dokumente Mz
. J Gescannte Dokumente
=i Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop
8 Computer
B Bilder

& Musik

Zuletzt gedndert

E

Weitere »

Ordner ~
Dateiname: | [RELEIEE RN REET -
Dateityp: [HTML -
“ Ordner ausblenden Tools - Speichem ] [ Abbrechen ]

Speicherort

Wenn Sie einen bestimmten Speicherort wiinschen, miissen Sie diesen
zuerst einstellen.

Bei Windows Vista navigieren Sie iiber die Navigationsleiste oben im
Dialogfeld zum gewiinschten Speicherort (— Kapitel 2). Standardmafig
ist der Unterordner Dokumente innerhalb der personlichen Ordner ein-
gestellt.

Bei Windows XP finden Sie in der Umgebungsleiste im linken Bereich
des Dialogfelds fiinf Schaltflachen, die einen schnellen Zugriff auf die
Ordner erméglichen, in denen Sie Dokumente vornehmlich speichern
werden (— Kapitel 2). Standardmafig wird der Ordner Eigene Dateien
zum Speichern von Dokumenten angeboten. Wiinschen Sie einen ande-
ren Ordner, miissen Sie ihn zuerst auswahlen, indem Sie auf das ent-
sprechende Symbol klicken.

Nach Ihrer Wahl werden die im vorhandenen Laufwerk oder Ordner existie-
renden Unterordner im Dialogfeld aufgelistet. Wollen Sie einen dieser Ord-
ner zum aktuellen Ordner machen, doppelklicken Sie auf das entsprechende
Symbol. Aufierdem werden die im aktuellen Ordner bereits gespeicherten
Dokumente angezeigt. Es wird immer nur die Art von Dateien angezeigt, die
dem im Listenfeld Dateityp eingestellten Format entspricht.
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Abbildung 3.53:
Unterschiedliche
Dateiformate
stehen zur
Verfiigung.

Abbildung 3.54:
Der Ordner
Geldschte Objekte

4L
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Dateiname

Im Textfeld Dateiname geben Sie der zu speichernden Datei einen Namen.
Ein Dateiname kann theoretisch - einschliefdlich Leerzeichen und samtli-
cher Pfadangaben bis zu 260 Zeichen - umfassen. Die Zeichen \ /: * ?» <
> und | sind in Dateinamen nicht zuldssig.

Dateiformat

Im Feld Dateityp wahlen Sie hier gegebenenfalls das gewiinschte Dateifor-
mat aus. Im Allgemeinen werden Sie Thre Dateien mit dem jeweiligen Stan-
dardformat des Office-Programms speichern. Dieses erlaubt beispielsweise
auch ein einfaches Ubertragen der Datei zu einem anderen Rechner mit dem
Betriebssystem Windows. Die weiteren Dateiformate kénnen Sie beispiels-
weise verwenden, um eine unter Outlook erstellte Datei in einem anderen
Programm einlesen zu kénnen.

MNur-Text Mur-Text

Outlook-Vorlage
Outlook-Machrichtenformat Outlock-Vorlage
Outlook-Machrichtenformat - Unicode Outlook-MNachrichtenformat
Outlook-Machrichtenformat - Unicode
MHT-Dateien vCard-Dateien

3.6 Elemente lIoschen

Um ein Element zu loschen, markieren Sie es und wahlen den Mentibefehl
BEARBEITEN/LOSCHEN oder klicken auf die gleichnamige Schaltfldche in der
Standard-Symbolleiste. Das Element wird aus dem aktuellen Ordner ent-
fernt - es wird damit in allen Ansichten zu diesem Ordner nicht mehr ange-
zeigt - und in den Ordner Geldschte Objekte verlagert. Dieser Ordner
funktioniert dhnlich wie der Windows-Papierkorb. Geldschte Elemente blei-
ben so lange darin erhalten, bis der Ordner - entweder manuell oder auto-
matisch - geleert wird.

& Geléschte Objekte Geldschte Objekte durchsuchen j el v| ¥
8 von Betreff Erhalten GraBe Kategorien |5

H Datum: Letzte Woche

Michael Kolberg Meujahrstag S007.01.2... 1 KB Feiertag
Michael Kolberg Heilige Drei Kanige S007.01.2... 1 KB Feiertag
Michael Kolberg Meujahrstag So07.01.2.. 1 KB Feiertag
Michael Kolberg Heilige Drei Kanige So07.01.2... 1 KB Feiertag
Michael Kolberg Jagdwochenende So07.01.2... 7KB

Michael Kolberg So07.01.2... 7KB

Michael Kolberg AW: Fantasie und Gart... 5a06.01.2... 11KB -

Uber das Untermenii zum Befehl ANSICHT/AKTUELLE ANSICHT konnen Sie
festlegen, was im Ordner wie angezeigt wird (— Abbildung 3.55). Nutzen
Sie die hier vorhandenen Alternativen, wenn Sie nach einem bestimmten
Element suchen wollen.



Ansicht
Anordnen nach »
Alktuelle Ansicht » | v Machrichten

*-i Autolorschau Machrichten mit AutoVorschau
Gruppen erweitern/reduzieren » Letzten sieben Tage
Mavigationsbereich 3 Ungelesene Nachrichten in diesern Ordner
Aufgabenleiste 3 Gesendet an
Lesebereich » Machrichten in Zeitskalaansicht
Erinnerungsfenster Outlook-Datendateien
Symbolleisten 3 Dokumente

v Statusleiste Aktuelle Ansicht anpassen...
A Ansichten definieren...

Spalten formatieren...

Uber das Untermenii zum Befehl AKTUELLE ANSICHT konnen Sie die ange-
zeigten Elemente filtern. Das fiihrt natiirlich dazu, dass bestimmte Elemente
im Ordner nicht angezeigt werden. Durch eine Anzeige in der rechten Ecke
der Titelleiste des Fensters werden Sie auf das Vorhandensein eines Filters
hingewiesen.

3.6.1 GelOdschte Elemente wiederherstellen

Die im Ordner Geloschte Objekte zwischengelagerten Elemente konnen Sie
wiederherstellen. Um ein Element aus dem Ordner Geloschte Objekte heraus
wieder in einen anderen Ordner zu verschieben, gehen Sie genauso vor wie
beim Verschieben zwischen sonstigen Ordnern. Markieren Sie das Element
und Kklicken Sie auf die Schaltflache In Ordner verschieben oder rufen Sie den
Meniibefehl BEARBEITEN/IN ORDNER VERSCHIEBEN auf. Wahlen Sie anschlie-
end den gewiinschten Zielordner aus.

3.6.2 Ordner »Geloschte Objekte« leeren

Wenn Sie ein Element im Ordner Geldschte Objekte 16schen, wird dieses
endgiiltig entfernt. Dazu konnen Sie - wie in allen Modulen - nach dem
Markieren des Elements den Befehl BEARBEITEN/LOSCHEN oder die gleichna-
mige Schaltflache in der Standard-Symbolleiste verwenden.

Sie konnen das Loschen auch automatisieren. Beispielsweise durch Aktivie-
ren des Kontrollkdstchens Bei Programmbeendigung Ordner »Geloschte
Objekte« leeren auf der Registerkarte Weitere im Dialogfeld zu EXTRAS/OpP-
TIONEN. Wenn Sie diese Option wahlen, sollten Sie sich dessen aber auch
bewusst sein. Stellen Sie zumindest sicher, dass die Option Warnung
anzeigen, bevor Elemente endgiiltig geloscht werden im Dialogfeld Erweiterte
Optionen aktiviert ist.

Elemente 16schen

Abbildung 3.55:
Ansichten fiir den
Ordner GELOSCHTE
OBJEKTE

(Filter angewendet) B

5%
1d
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Gewisse Programmeinstellungen — beispielsweise entsprechende Regeln (—
Kapitel 6) — machen es moglich, dass einzelne Elemente automatisch in den
Ordner Geloschte Objekte verschoben werden, ohne zuvor bemerkt zu wer-
den. Haben Sie die Option Warnung anzeigen, bevor Elemente endgiiltig
geloscht werden im Dialogfeld Erweiterte Optionen aktiviert, werden Sie vor
den Auswirkungen des endgiiltigen Loschens gewarnt. Seien Sie deswegen
beim Leeren dieses Ordners vorsichtig und kontrollieren Sie die Elemente vor-
her.
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