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1 Erleichterungen bei der taglichen Arbeit

1.1 Tastaturbefehle

~¥
Die Maus ist zwar aus der Computerarbeit nicht wegzudenken. Doch

vieles geht auch ohne sie. Mit findigen Tastaturbefehlen lassen sich
Word, Excel, PowerPoint und Outlook noch schneller bedienen.

S

Hier erfahren Sie die gangigsten Tastaturbefehle auf einen Blick. Probieren Sie doch
gleich direkt in Outlook aus!

E-Mails verfassen im E-Mail-Ordner STRG+N

Im Ordner Kontakte, Termine usw. legen | STRG+N
Sie einen neuen Eintrag folgendermaf3en

an

Neue E-Mail schreiben STRG+Umschalt+M

Adressbuch o6ffnen STRG+Umschalt+B
Wahlen Sie eine Adresse aus und driicken
Enter, der Kontakt wird gedtffnet

E-Mail versenden ALT+S

Ordner durchsuchen STRG+E

Sucheinstellungen erweitern STRG+F+Umschalttaste

Mail als ,gelesen® markieren STRG+Q

Wechsel zwischen Aufgaben, Kontakten, | STRG- und den Zahlen 1 -8
Posteingang usw.

E-Mail beantworten STRG+R
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Weitere Tastaturbefehle finden Sie bei Bedarf unter folgendem Link:

VW http://office.microsoft.com/de-at/outlook-help/tastenkombinationen-fur-
. outlook-HP001230396.aspx

1.2 Separate Speicherung von Anlagen

¥
Wenn Sie 6fter Nachrichten mit vielen Anlagen erhalten, die im Dateisystem gespeichert
werden, ist das recht zeitaufwendig. Machen Sie es sich leichter:

Offnen Sie die Mail von Jette Olson bzgl. Jubilaum Paul Schon.

=] Datum: Vorletzte Woche
—]  Olson, Jette  Urlaub

¥ 10 Olson, lette  Jubildum Paul Schon
0 Olson, lette  Einladung Sommerfest
o Olson, Jette  AW: Kopien Produktliste

=l Datum: Vorvorletzte Woche
— Il Clsan, lette  Sitzunagsprotakall

=q Schon, Paul  Reisekostenabrechnung

j| = B e ¥ |= Liste der freien Mitark:
Diatei Machricht G Data
+ Klicken Sie auf e spel
A . peichern . . . .
die Datei- Liste der freien Mitarbeiter,
Schaltflache Speichern unter
d ' ‘ ,l_m@ Anlagen speichern | B hti f
ann auf L\I\b - erechtigungen
SpeiChern £ Schlieken :—Q Em:chrlﬁnkgngsn f'L]':
} eispielsweise Emp
unter. Infarmationen < BE;?EZS::QE” GIELE SEE Sy
« Wahlen Sie den Pl
_ Element in einen
Befehl Anlagen Hlille L—Eﬂ} Dieses Element in eil
SpeIChel’n. i kopieren,
£ Optionen In C:F'EEF Abtueller Ordne
verschieben ~
Erneute Nachrich
Eprlk Nizra FohAail-Marhei

¢ Im folgenden Dialog legen Sie fest, ob alle Anlagen oder nur bestimmte einzelne
gespeichert werden sollen und bestimmen abschliel3end den Speicherort. (Nutzen Sie
die Strg-Taste um mehrere, nicht beieinanderliegende Anlagen zu markieren.)

e Bestatigen — fertig.
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1.3 Den Posteingang raffiniert sortieren

¥

Mails sortieren — etwa nach dem Absender — ist einfach:

=

« den Posteingang o6ffnen

« Auf das betreffende Feld im Spalten- i | O )@ ven Betreff
Kopf beispielsweise Von klicken.

4 Groge: Sehr k2ortieren nach: Yon|

Das genugt jedoch nicht immer. Angenommen, Sie méchten nach dem Absender und nach
Datum sortieren:

| [ =
. . 0| = v
« Stellen Sie zuerst Ihre Ansicht ﬁ
; . Date Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht
wie folgt um:
. % TR [ &Iz Unterhaltunnen anreinen \
« Auf der Registerkarte — = ( — ]
Ansicht, Gruppe = = _<J 1
Aktuelle Ansicht, Kompakt Einzeln "\r"':IFSChELI[
Ansicht andern’ I Ansichten verwalten... )
Varschau
.. Aktuelle Ansicht als neue Ansicht sperchern...
« Vorschau aktivieren. 1
Aktuelle Ansicht fOr andere E-Mail-Ordner dbernehmen...

So sieht Ihr Posteingang dann aus:

At g Gar s oy - L
V| [ )@ Von Betreff
« Sortieren Sie nach
dem Absender, 4 Yo Liemer, Max (3 Elemente]
indem Sie im .~ I Liemer, Max Liste der freien Mitarbeiter/ Umsétze
Spa|tenk0pf auf Von .—~] Liemer, Max Besprechnungsanfrage Marketingkonzept
klicken. .~ Liemer, Max Vertriebsschulung

4 Vomn: Olson, Jette (4 Elemente]

Ansicht G Data

L] ES |St ebenfa"S ? 1| sortierreinenfolge umkehren
mogllch’ uber dle i %] Spalten hinzufigen
Reglsterkarte ‘:ach ~ |%=Erweitern/reduzieren ~

. —L 58 Datum I

Ansicht » e (=

Anordnen nach a;

den Posteingang =

I EE Kategorien

genere” zu = ::: ¥ kennzeichen: startdatum

sortieren. S i
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1.4 Erweiterte Suchfunktionen

¥

Outlook verfiigt Uber eine raffinierte Suchfunktion. Neben der allgemeinen Suche, gibt es
Sonderformen. Zum Beispiel: die Suche von Nachrichten, die vom gleichen Absender
stammen oder die denselben Betreff enthalten. Beide Befehle erreichen Sie tber
Registerkarte Start — Gruppe Suchen.

IQ—“ L% ] | = Posteingang - backup - Microsoft Outlook = = $2
Datei Start senden/Empfangen Ordner Ansicht G Data [ 9
— =2 -
, | @ L A X Qﬁntworten i'; PE v Kantakt suchen
B (=8 Allen antwarten ) | [Gd Adressbuch
Meue Meue Léschen o By~ | Quicksteps Werschieben Kategorien s
E-Mail-Machricht Elemente « %* E%Wﬂterlﬂten - - - W E-Mail filtern
Meu Laschen Antworten Quicksteps Suchen

Tippen Sie hier Ihren Suchbegriff ein und bestatigen mit Enter.
Sie erhalten prompt eine Zusammenstellung mit Suchergebnissen.

=

Kontakt suchen -
[} Adressbuch
?" Zur Machverfolgung - [“‘f E-Mail filtern *]

=4 Ungelesen/gelesen

% Kategarisieren =

Auch die erweiterte Suche finden Sie
in dieser Gruppe unter

E-Mail filtern » Weitere Filter.

Kateq =

Ungelesen

Hat Anlagen

Diese Woche 4
Kategorisiert 4
Gekennzeichnet

Wichtig

Gesendet an: mich ader CC mich

>

Weitere Filter...

Anschlie3end klicken Sie in der jetzt
getffneten Gruppe Optionen auf
Erweiterte Suche.

(|

P

Zuletzt verwendete |Suchtools

Suchvorgdange =
Optionen

teingang durchsuche

Gro

Suche
5 schliefen

B Indizierungsstatus..,

Zu durchsuchende Speicherorte »

Erweiterte Suche...

L& W

Offentliche Ordner 5%&‘1...

Suchoptionen...
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Listen Sie damit zum Beispiel alle Mails auf, die in CC an Sie gesendet wurden.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

¢ Rufen Sie die erweiterte Suche auf,

e Aktivieren Sie unten das Kontrollkastchen In denen ich und wahlen Sie dahinter
aus der Liste den Eintrag mit weiteren Empfangern in der CC-Zeile stehe.

e Klicken Sie auf Suche starten.

% Erweiterte Suche o B =
Suchen nach: ’Nachrid'uten »| In: |Posteingang
Nachrichten | weitere Optionen | Erweitert Suche starten

Suchen nach: E Anhalten
In: | Nur im Feld "Betreff” [=]
E——
[ Gesendet an... ]
In denen ich: mit weiteren Empfangern auf der "Cc™-Zeile stehe E (_\

Zeit: |Keine Angabe E An einem beliehigen Datum

Das verschafft Uberblick und Sie kénnen eventuell unnétige Mails I6schen.

Folgender Artikel kann Ihnen helfen, die verschiedenen Moglichkeiten kennenzulernen.

http://office.microsoft.com/de-de/outlook-help/suchen-einer-nachricht-
oder-eines-elements-mit-der-sofortsuche-HA010354952.aspx
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1.5 Bildgrof3e beim Versenden verkleinern

¥

Sie wollen Bilder per E-Mail versenden. Doch wer hochauflosende Bilder per E-Malil
versendet, sollte bedenken, dass es den Empfanger viel Zeit und Nerven kosten kann, die
Bilder abzurufen. Besonders dann, wenn der Empfanger noch tber ein Modem oder einen
ISDN-Zugang verfugt.

Um lhre Bilddateien auf eine verntinftige Grof3e zu verkleinern, ist es nicht unbedingt
notwendig, ein Bildbearbeitungsprogramm zu verwenden. Es gibt einen simplen Trick, der
problemlos anzuwenden ist.

. Offnen Sie eine beliebige Bilddatei auf lhrem )
Computer. -

Eigenschaften (
« Suchen Sie das Verzeichnis, in dem sich die 1
entsprechenden Bilder befinden.
(z. B. C:\Eigene Dateien\Eigene Bilder)

Windows-Explorer 6ffn

. -

- Markieren Sie das Bild, das
Sie versenden wollen mit
einem Linksklick. Falls Sie
mehrere Bilder gleichzeitig
versenden wollen, wahlen Sie

pluerdpLuiuiern. o - -

|SDN—ZUQEI’IQ verfd F  Auf Viren priifen (G Data AntiVirus)

Offnen mit 3
m,ist-es-nichtunbedi
-gibt-einen simplen-Tr

Cr-uper e vioaen-od

1

Um-lhre-Bilddateien

notwendigein-Bildg

problemlos-anzuwe
=l

Freigeben fir 3

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an 3

Desktop (Verkndpfung e

Dokumente

die Bilder mit Strg +
Linksklick aus.

er » Beispielbilder Ausschneiden

Kopieren
Diashow

Freigeben fur +

Bibliothek "Bilder”
Beispielbilder

Verknapfung erstellen

Ldschen

[l b @

. Offnen Sie mit einem
Rechtsklick das
Kontextmen( und wéahlen
Sie Senden an » E-Mail
Empféanger.

Umbenennen

Wl

Hl

‘ F Dateipfad Gffnen

Eigenschaften
“ “ Brucien

E-Mail-Empfanger
Faxem;l%ger
ZIP-komprimierter Ordn
Diskettenlaufwerk (A:)
DAA_ MODULE (G
Konten (\\fsr-bild) (K:)
Daten (\\fsr-bidd) (V:)

l

KB e PGH

=]

. Im Dialog Dateien e e

anfigen konnen Sie die
Dateigrof3e des Bildes
definieren.

BildgroBe: | Mittel: 1024 x 768

Kleiner; 640 x 480
Klein: 800 x 600

Mittel: 1024 x 768

Grof: 1280 1024
Ursprangliche GraBe

Gesc

« Um das Postfach lhrer
Mailkontakte nicht zu
uberfrachten, kébnnen Sie

b

-

® w3l

hier die Bilder vor dem

[ Anfiigen ” Abbrechen |

Versenden komprimieren.

Bestatigen Sie mit Anfligen. Es 6ffnet sich automatisch ein Sendeformular fir die E-Mail.
Nun kénnen Sie wie gewohnt Ihre E-Mail verfassen und formatieren. Die ausgewéhlten

Bilder sind bereits fertig verkleinert in den Anhang der E-Mail eingefigt.

Version 2.0
Entwicklung: DAA-OWL
Modul: EB.VII.02

6/8
letzte Aktualisierung: Januar 2012

MWS




Outlook 2010 im Unternehmen — Erleichterungen bei der taglichen Arbeit AM 1

1.6 Adresse als sichere Verbindung eintragen

¥

Es ist moglich, dass bestimmte Absenderadressen in Ihrer Firma automatisch als Spam
(Junk-E-Mail) behandelt werden. Sie kénnen jedoch dafir sorgen, dass dieses nicht mehr
passiert. Genauso ist es moglich, bestimmte Adressen zu blockieren.

Und so geht es:

k\

H—“"._:Ij 7 |= Posteingan
o Modul E-Mail » Diatei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht = Data

Registerkarte — - _ 8 .
saneoupe (0 B e X L o

. st i
Loschen » T Newe A5 Aufriumen

—Ldschen | Antwarten  Allen  Weiterleiten
E-Mail-Nachricht Elemente | | & Junk-E-Mail - antwaorten
Junk-E-Mail » Meu |& Absender sperren |
] F |- = | S.: .:..'-._...:.._..i AbiEﬂdErﬂlE SI‘JE"EH |
Jun_k E-Mail- e ] Domédne des Absenders [[@example.com) nie sperren i
Opt|onen | 2 4 BenjaminvonRabenau@da; |
= | Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
[-] Posteingang (33
Sichere (7| Entwiirfe [2] =] Keine Junk-E-Mai
Absender f;] Gesendete Objekte g Junk-E-Mail-Optionen...
-!E} Geléschie Objekte (2] quﬁuﬁrwml} E50G, 2001
« Geben Sie anschlieRend lunk-E-Mail-Optionen - BenjaminvonRabenau@daaowl-lernen.de e
E:-)ln%_Mall-Adresse ein. Sichere Empfanger I Blockierte Absender | International |
a die genaue Optionen | Sichere Absender

Absenderadresse aus
i ¥ Machrichten von Adressen oder Dom&nennamen auf der Liste sicherer

tegthChen _Grundgn ﬁi Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt.,

maoglicherweise variieren

kann, kdnnen Sie auch i e o 0 |

. .. Adresse oder Domane hinzuflgen
eine komplette Domane,
etwa @smarttools.de“ Geben Sie eine E-Mail-Adresse oder Internetdoméne ein, die

. . Sie zur Liste hinzufiigen méchten.
eintragen. Somit

gelangen keine Smart- | Ent
Tools-Newsletter oder

Mails mehr unerwiinscht Beispiele: ‘jemand@example. com’' oder '@example.com’
in den Junk-E-Mail- - ] [ Abbrechen
Ordner.
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« Wenn Sie den Eintrag
wieder entfernen
mochten, markieren Sie
die Adresse in der Liste
und klicken auf
Entfernen.

wg Absender werden immer als Junk-E-Mail behandelt,

Hinzufligen...

Bearbeiten...

Entfernen

Al

Das Blockieren von Absender-Adressen funktioniert ebenso.

-

Junk-E-Mail-Optionen - BenjaminvenRabenau@ daaowl-lernen.de |

COptionen | Sichere Absender
Sichere Empfénger | Blockierte Absender | International
> Machrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste blodkerter
Absender werden immer als Junk-E-Mail behandelt,
Hinzufiigen...
« Einfach im Order Junk-E- SearbeEn
Mail-Optionen auf e
Blockierte Absender gehen Adresse oder Domane hinzufigen @
und die Adresse eintragen. o _ L
Geben Sie eine E-Mail-Adresse oder Internetdomane ein, die
Sie zur Liste hinzufligen machten,
|
Beispiele: jemand @example.com, @example.com oder
example.com
[ OK ] [ Abbrechen ]
eren. ..
/\f Fwrmnrtiaram
Viel Erfolg bei der weiteren Arbeit mit Outlook 2010!
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