Terminplanung

5 Terminplanung

Ziele dieses Kapitels

p Sie lernen die Kalenderfunktion von OUTLOOK kennen.

p Sie konnen den Kalender konfigurieren.

p Sie wissen, wie Sie Termine eintragen.

p Sie konnen Terminserien erstellen.

p Sie kennen Termine und Ereignisse.

p Sie kennen die unterschiedlichen Ansichtsmdglichkeiten fiir Termine.

p Sie wissen, wie Sie Besprechungsanfragen durchfiihren.
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Fiir die Planung und Verwaltung von Terminen, Besprechungen und Ereignissen
stellt OUTLOOK den Ordner Kalender zur Verfiigung. Er ibernimmt die Auf-
gaben, fiir die frither ein Terminkalender nétig war. Zusétzlich bietet er die Mog-
lichkeit, sich an Termine erinnern zu lassen.

Nach dem Offnen des Ordners Kalender erhalten Sie folgende Ansicht:

& Kalender - Microsoft Outlook 10 x|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras  Akbionen 7 Frage hier eingeben -
Hueu - & X '-/ Heute mTagesansicht EALbeitswoche @Ze@léne‘.. %}Sgchan Albert Einskein - fut
+* = # Kalender . : 001 A outiook Kalender @
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M DMDFZS 3 MDMDFSS S
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Abb. 5.1: Der Kalender: Tagesansicht

Dies ist nur eine von mehreren mdglichen Ansichten. Sie sehen drei Bestandteile:

In der Mitte neben der Outlook-Leiste erkennen Sie den Terminplaner in der
Tagesansicht. Er ist unterteilt in die Zeitleiste und das Terminfeld. Beim Offnen
sehen Sie normalerweise das aktuelle Tagesdatum. Die eigentliche Arbeitszeit
erscheint als hellgelber Bereich. Hier konnen Sie Termine, Ereignisse und Be-
sprechungen eintragen. Im Bild sehen Sie einen Banktermin um 11.30 Uhr.

Am rechten Bildschirmrand sehen Sie in der oberen Hélfte den Datumsnavigator.
Er ermdglicht Thnen, einen bestimmten Tag durch Klicken auf das gewiinschte
Datum aufzurufen und die zugehdrigen Termine anzuzeigen. Tage, die bereits
Termine enthalten, sind fett gedruckt. Das aktuelle Datum ist rot umrandet, das
im Terminplaner angezeigte grau hinterlegt.

Unterhalb des Datumsnavigators sehen Sie den Aufgabenblock. Er zeigt anste-
hende und bereits erledigte Aufgaben an. Mehr zu den Aufgaben erfahren Sie im
Kapitel Aufgabenverwaltung.
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5.1 Konfigurieren des Kalenders

Bei der Installation wird der Kalender in OUTLOOK mit den Standardvorgaben
eingerichtet. Das bedeutet, die Arbeitswoche reicht von Montag bis Freitag und
die ausgewiesene Arbeitszeit von 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr. Diese Einstellungen

konnen Sie an Thre personlichen Bediirfnisse anpassen.

Sie passen den Kalender an.

1.

6. Stellen Sie den Beginn und das Ende der tiglichen Arbeitszeit ein.

Wiihlen Sie im Menii Extras den Punkt Optionen.

Kalender anpas-

sen

Im Bereich Kalender stellen Sie ein, wie lange vor einem Termin Sie stan-

dardméBig erinnert werden wollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache |_ksendereptionen.. |, um weitere Einstellungen vor-

zunehmen. Das Fenster Kalenderoptionen wird eingeblendet.

Kalenderoptionen 2]

—arbeitswoche

Mz Mo MM Moo MR &5 [
Erster Wachentag: IMontag vl Beginnt urn: IDB:DD j
Erste Jahreswoche: IErste 4-Tage-woche vl Endet um: Il?:DD j

—Kalenderoptionen
‘ Il ‘ochennummern im Datumsnavigator anzeigen

v Teilnehmer diirffen andere Besprechungszeiten vorschlagen

Andere Besprechungszeiten vorschlagen mit: |Mit ‘orbehalt j

Hintergrundfarbe: I vl Planeroptionen... | Feiertage hinzufigen. .. |

—Erweiterte Optionen

@ I™ Zusatzkalender aktivieren: IGregorianisch (Franzdsisch) ﬂ optionen... |

v Beim Senden von Besprechungsanfragen dber das Internet iCalendar verwenden

Frei,l'gebucht—Optionen...| Ressourcenplanung. .. | Zejtzone, ., |

Ok I Abbrechen |

Abb. 5.2: Kalenderoptionen einstellen

Markieren Sie im Bereich Arbeitswoche die Wochentage, die Sie als Ar-
beitstage angezeigt haben mochten, hier von Montag bis Freitag.

Mit den Listenfeldern Erster Wochentag und Erste Jahreswoche kénnen
Sie den ersten Tag der Woche und die erste Woche des Jahres festlegen. Die-
se Einstellungen bestimmen, wie die Kalenderwochen nummeriert werden.
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7. Die tdgliche Arbeitszeit legen Sie mit den Listenfeldern Beginnt um: und
Endet um: fest.

8. Im Bereich Kalenderoptionen kénnen Sie unter anderem die Anzeige der
Wochennummer im Datumsnavigator aktivieren und die Hintergrundfarbe
des Terminplaners festlegen. Nach Klick auf die Schaltfldche | === | kon-
nen Sie die aktuelle Zeitzone einstellen und bei Bedarf die Zeitleiste fiir eine
weitere Zeitzone anzeigen, beispielsweise fiir die Koordination mit Partnern
in Ubersee.

9. Um die Feiertage Deutschlands und eventuell weiterer Lénder oder religiose
Feste in den Kalender einzutragen, klicken Sie auf |_Fertas finufugen. . |. Aller-
dings sollten Sie bei dieser Option genau abwigen, was sie wirklich ben6ti-
gen, da lhre Terminliste sonst moglicherweise recht voll und damit in einigen
Ansichten uniibersichtlich wird.

10. Wenn Sie fiir Ressourcenplanung, beispielsweise die Belegung von Konfe-
renzraumen, verantwortlich sind, konnen Sie mit |_Ressewenpanung.. | festlegen,
wie OUTLOOK mit eingehenden Besprechungsanfragen umgehen soll.

11. Mit _Frefcebuchi-optren... | legen Sie fest, wo und fiir welchen Zeitraum lhre Ver-
fiigbarkeit auf dem Server verdffentlicht werden soll und wie oft diese Infor-
mationen aktualisiert werden, so dass bei Besprechungsanfragen darauf zu-
rliickgegriffen werden kann.

Ubungsaufgaben
p Legen Sie fiir Ihren Kalender Arbeitswoche und Arbeitszeit fest.

p Fiigen Sie Ihrem Kalender die benédtigten Feiertage hinzu.

5.2 Terminverwaltung

OUTLOOK unterstiitzt Sie mit der iibersichtlichen Darstellung von Terminen,
der einfachen Handhabung und grof3er Flexibilitdt bei Ihrer Terminplanung, beim
Erstellen und Verwalten von Terminen.

Fiir die Verwaltung von Terminen empfiehlt sich die Verwendung der
Tages-/Wochen-/Monatsansicht.

5.2.1 Termine eintragen

Sie konnen Termine grundsétzlich auf zwei Weisen eintragen. Entweder Sie tra-

gen den Termin direkt in den Kalender ein oder Sie benutzen das Terminformu-
lar.
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Sie tragen einen Termin direkt in den Kalender ein.

1. Markieren Sie in der Zeitleiste die gewiinschte Zeitspanne, die der Termin
umfassen soll. Im Kalender wird der Termin blau hinterlegt.

2. Geben Sie eine Beschreibung fiir den Termin ein. Wahrend der Eingabe wird
die Zeitspanne blau umrahmt dargestellt.

3. Schlieen Sie die Eingabe mit

4. Vor dem Termin wird ein Glockensymbol ¥ eingeblendet. Dies bedeutet,
dass Sie von OUTLOOK an den Termin erinnert werden.

Wenn Sie den Termin spiter bearbeiten wollen, klicken Sie mit der linken Maus-
taste auf den Termin. Er erscheint blau umrahmt, und Sie kdnnen den Text ver-
dndern. Schliefen Sie die Anderungen wie gewohnt mit <]

Wollen Sie zu einem Termin detailliertere oder umfangreichere Informationen
eingeben, beispielsweise Ort oder Notizen zum Termin, sollten Sie das Termin-
formular verwenden. Zudem kdnnen Sie hier Termine eingeben, die sich {iber
mehrere Tage erstrecken.

Sie geben einen Termin mit dem Terminformular ein.

1. Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Neu und anschlieBend die Option
Termin.

2. Alternativ dazu klicken Sie auf das Symbol Z|Meu oder doppelklicken im
Terminkalender.

3. OUTLOOK offnet das Terminformular.

HE] Steuerberater - Termin -3l x|

Detel Bearbeften  Ansicht  Enfligen Formak  Exbras  Akbonen 2 Frage hier singsben

Il Speichern und schiisBen | & [l | £ Serientyp... | @' Teinetmer einladen...  * 4 | X | 4 - % - [Z)

Termin I Terminplanung I

Betreff:  [Steuerberater

ort: Jpianchen =] I orlinebesprechung uber: IM\crosaFt NetMesting E2

Begiont um: [Mo 15.10,2001 =] [ | T Ganztagia
Endetum;  [Mo 15.10.2001 | [ =l

\{L’ [¥ Erinnerung: [15 Minuten j@ aAnzeigen als: |l Gebucht | Beschriftung: [] keine =
Kontakte... || Kategorien. .. Privat [

Abb. 5.3: Das Terminformular

Termin direkt
eintragen

Termine mit
Formular
eintragen
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10.

11.

12.

13.

Geben Sie eine kurze Beschreibung des Termins als Betreff ein. Sie konnen
den Ort entweder von Hand eingeben oder aus der Drop-Down-Liste
auswihlen. Die Liste enthilt alle Orte, die bereits verwendet wurden.

Geben Sie im Feld Beginnt um: das Anfangsdatum und die Anfangszeit
sowie im Feld Endet um: das Ende des Termins ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Erinnerung, um sich von OUTLOOK
rechtzeitig an den bevorstehenden Termin erinnern zu lassen. Wéhlen Sie
hier ebenfalls, wie lange vor dem Termin Sie erinnert werden wollen.

Mit Klick auf die Schaltfliche ﬁl konnen Sie eine Klangdatei Threr Wahl
auswihlen, die bei der Erinnerung an den Termin abgespielt werden soll.

Im Listenfeld Anzeigen als: konnen Sie wihlen, ob der Termin als Gebucht,
Abwesend, Frei oder Mit Vorbehalt dargestellt werden soll. Diese
Darstellungen unterscheiden sich in der Farbe der Umrahmung. Im darauf
folgenden Textfeld konnen Sie alle Arten von Notizen und
Zusatzinformationen zu dem Termin eintragen.

Uber die Schaltfliche _fetsk=. | sind Verkniipfungen mit Kontakten moglich
und mit Hilfe der Schaltfliche k= | konnen Sie Kategorien zuordnen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Privat, um den Termin als privat zu
kennzeichnen. Einzelheiten zu privaten Terminen kdnnen im Netzwerk von
keinem anderen Benutzer eingesehen werden, auch wenn dieser den Kalender
offnen darf.

Im Bereich Beschriftung konnen Sie den Termin farbig hervorheben, indem
Sie aus dem Listenfeld eine Beschreibung samt Farbe auswéhlen. Dies
ermdglicht eine bessere Ubersicht iiber Thre Termin im Terminkalender.

Beenden Sie Ihre Eingaben mit |_3hern und schicfien I

Die Registerkarte _Teminelanng | verwenden Sie im Zusammenhang mit
Besprechungsanfragen, die in einem gesonderten Kapitel beschrieben
werden.

5.2.2 Termine verschieben

Héufig ist es aus den unterschiedlichsten Griinden notwendig, geplante Termine
zu verschieben. Dazu stehen Thnen in OUTLOOK zwei Méglichkeiten zur
Verfiigung: Sie konnen Termine mit der Maus verschieben oder wiederum das
Terminformular verwenden.
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Sie verschieben einen Termin mit der Maus.

1. Fiihren Sie den Mauszeiger auf den linken Rand des Termins, den Sie ver-
schieben mdchten. Der Mauszeiger dndert sich in einen Vierfachpfeil.

2. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste an einen anderen Zeitpunkt
desselben Tages, um die Uhrzeit zu verdndern.

3. Um den Termin auf einen anderen Tag zu verschieben, bewegen Sie ihn mit
der Maus auf das entsprechende Datum im Datumsnavigator. Der Termin
wird zur urspriinglichen Uhrzeit am neuen Datum eingetragen.

Um den Termin auf ein Datum zu verschieben, das nicht im Datumswechsler

angezeigt wird, oder um gleichzeitig eine neue Uhrzeit oder einen neuen Ort

festzulegen, ist die Verwendung des Terminformulars sinnvoller.

Sie verschieben einen Termin mit dem Formular.

1. Doppelklicken Sie auf den zu verschiebenden Termin. Sie sehen das Formu-
lar mit allen Informationen zum Termin.

2. Geben Sie in den Listenfeldern Beginnt um: und Endet um: Datum und die
Uhrzeit des neuen Termins ein.

3. Nehmen Sie eventuelle weitere Verdnderungen vor.

4. SchlieBen Sie die Anderungen mit Klick auf |_Seeherm und schiefien | ab.

5.2.3 Termine kopieren

Wenn Sie einen Termin zu einer anderen Uhrzeit oder an einem anderen Tag
nochmals wahrnehmen oder einen fast identischen Termin neu eintragen moch-
ten, bietet OUTLOOK die Méglichkeit, Termine zu kopieren.

Sie mdchten einen Termin kopieren.

1. Fiihren Sie den Mauszeiger auf den linken Rand des Termins, den Sie ver-
schieben mochten. Der Mauszeiger dndert sich in einen Vierfachpfeil.

2. Driicken Sie die Taste [® ] und halten Sie sie gedriickt.

3. Verschieben Sie den Termin mit gedriickter linker Maustaste an die Uhrzeit
oder das Datum des neuen Termins.

4. Lassen Sie die linke Maustaste sowie die --Taste los. OUTLOOK fiigt
eine Kopie des Termins an der neuen Uhrzeit beziehungsweise am neuen Da-
tum ein.

Termin mit der
Maus verschieben

Termin mit dem
Formular ver-
schieben

Termin kopieren
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5.2.4 Termine mit Kategorien versehen

Die Termine lassen sich in Outlook 2002 ebenfalls mit Kategorien verkniipfen.
Dies ermdglicht Thnen einen schnellen Uberblick bei der Ansicht nach
Kategorien.

Aktivieren Sie den Termin und wihlen Sie aus dem Menii Bearbeiten den Befehl
Kategorien — Sie konnen die Kategorien auch aus dem Kontextmenii aufrufen.

LU — | |
1 1 oo W 35 Treffen mit Albert Einstein (Minchener BahnhoF)
- SFfrien =
12 00 ff A28 Essen mik Kofi Anan (Hotel Central] &5 prucken
e .
13% P o
14% #M¢ Fir Sofie Schuhe kauFen W weiterleiten
Privak
15E A0% Treffen mit Anita Burikowa zur Tan Zeitspanne zeigen als b
16E Beschriftung rE
Autorn, Formatierunag. ..

K.ategorien, .,

e
| qgm
- 18

> Loschen

i Lesen (Thomas Mann) (Lesesessel

Abb. 5.4: Kategorien aufrufen

Es erscheint der Dialog Kategorien. Wahlen Sie eine oder mehrere Kategorien
und klicken Sie auf O_kl

Sie konnen die Kategorie selbstverstindlich auch bereits bei der Eingabe eines
neuen Termins definieren. Dafiir steht Thnen bei neuen Terminen die
Schaltfliche =g | 7y Verfligung.

Wihlen Sie aus dem nachfolgenden Dialog jeweils eine passende Kategorie aus.

Im Texteingabefenster unter dem Titel Elemente gehdren zu den Kategorien:
konnen Sie aulerdem neue (eigene) Kategorien eingeben und iiber die

entsprechende Schaltfliche |_2urtite hinaufiigen I
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Elemente gehdren zu den Kateaarien:

Geschaftlich Zur Liste hinzufligen |

Yerfligbare Kategarien:

|| Favariten -
Feiertag

Festtagsaruﬁe

Geschenke

Hauptkunde

Ideen

L_| International

|| Kankurrenz —
Persirlich

|| Schlisselpersonen

Skatus

|| Skrateqgien
Telefonanrufe LI

QK I Abbrechen Hauptkategarienliste. .. |

Abb. 5.5: Kategorien zuweisen

&I

Wenn Sie in der Tagesiibersicht von Outlook sind, sehen Sie im Termin selber
die Kategorie iibrigens nicht. Erst wenn Sie den Termin 6ffnen, zeigt Outlook
Ihnen unten im Kategorienfenster an.

B Kinder - Termin
 Datei Eecarbeten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Aktionen 2 -

£ [ Speichern und schliefen | & |l | €% Serientyp... | ¢ Teinehmer einladen... | ¥ § | X 4 - ¥ - @ >

Termnin ] Terminplanung ]

Betreff: |Kinder

ks | j [ Onlinebesprechung iber; J
Beginnt um:  |Mo 04,02.2002 | [15:00 ~| T Ganztagig
Endetum:  |Ma 04.02,2002 | [18:00 ~|

:\@E W Erinnerung: |15 Minuten j@ Anzeigen als: | [l Gebucht | Beschriftung: “:‘ Keine j

Privat |

Kontakte. .. | Kategatien. ..

Abb. 5.6: Termin mit Kategorie
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Termin loschen

Besprechung
planen

5.2.5 Termine I6schen

Abgesagte Termine sollten Sie I6schen, um Ihren Terminplaner aktuell zu halten.
Aus Griinden der Ubersicht und des Speicherbedarfes empfichlt es sich, weniger
wichtige Termine ebenfalls zu 16schen, wenn diese erledigt sind.

Sie 16schen einen Termin.

1. Markieren Sie den Termin, indem Sie ihn am linken Rand mit der Maus an-
klicken. Der Termin erscheint farbig umrandet.

2. Driicken Sie die Taste oder klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltfliche ..

3. Der Termin wird aus Threm Kalender gelscht.

Ubungsaufgaben
p Machen Sie sich mit den Techniken der Terminverwaltung vertraut.

p Tragen Sie mehrere Termine in Thren Terminplaner ein.

p Lassen Sie einige Termine als Gebucht darstellen, andere als Abwesend
oder Unter Vorbehalt.

p Verschieben beziehungsweise kopieren Sie Termine innerhalb eines Tages
und an einen anderen Tag.

5.3 Besprechungsanfragen

Als Besprechungen werden in OUTLOOK Termine bezeichnet, die Sie gemein-
sam mit anderen Teilnehmern wahrnehmen. OUTLOOK bietet die Moglichkeit,
Besprechungen zu planen und andere Teilnehmer dazu einzuladen. Wenn im
Netzwerk der Informationsdienst Exchange Server verfiigbar ist, konnen Sie
sogar die Terminkalender der Teilnehmer einsehen und auf freie Termine hin
iiberpriifen.

Sind die Teilnehmer der Besprechung nicht iiber einen Exchange Server verbun-
den, kénnen Sie sie dennoch zur Besprechung einladen. Ein automatischer Ab-
gleich der Terminkalender ist dann jedoch nicht moglich.

5.3.1 Besprechungsanfrage

Ausgangspunkt der Besprechungsanfragen ist der Ordner Kalender.

Sie planen eine Besprechung.

104

© ikon 2002



Terminplanung %l L

1. Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Neu.
2. Wibhlen Sie anschlieBend die Option Besprechungsanfrage.

3. Das Formular Besprechung wird angezeigt.

Bl Besprechung Relativitatstheorie - Besprechung =10 5[
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format Extras  Akkionen 2 Fraae hier eingeben -

[&] Speichern und schiisfien | (=] Aktuslisierung senden & | £, | <3 Serientyp... | @B Teinehmer einladen... | ¢ & | %X @ »

Termin I Terminplanung I Skatus I

|ﬂ Fir diese Besprechung haben Sie keine Anbworten erhalken, |

An,.. I [Bernhard B, Eréisel jun.; hans meiser; Stefan D'Amore

Betreff: |BasprechungRe\ativitatsthearia

Ort: IMUnEhEn ﬂ ™ Onlinebesprechung dber: |Microsafl Metbesting j
Begiontum:  [Mo 29.10.2001 j [oz:00 j [~ Ganztagg
Endetum:  [Mo29.10.2001 | [1zi0 |
~n
-:&:- [ Erinnerung: [15 Minuten j (E]—l Anzeigen alsi |l Gebucht > | Beschriftung: ID Keing =
Hatte einen ernormen Einfall. Wirde den germe mit [hnen besprechen. =]
-]
Kaontakte... || Kateaarien... | Brivat r

Abb. 5.7: Besprechungsformular: Registerkarte Termin

4. Geben Sie in der Registerkarte _mn | alle Daten zur Besprechung ein.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche ], um die Teilnehmer fiir die Besprechung
auszuwdéhlen.

6. Sie konnen fiir jeden Teilnehmer festlegen, ob seine Teilnahme an der Be-
sprechung erforderlich oder optional ist. Selektieren Sie die Teilnehmer ent-
sprechend mit Klick auf die Schaltflichen |_Erforderich | oder stersl |,

7. Optional ist die Zuordnung zu einer Kategorie. Termine, die Sie Kategorien
zuweisen, konnen Sie spéter nach der Kategorie sortiert anzeigen lassen. (Be-
achten Sie dazu Unterkapitel 5.5.4).Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche

HEETETE | und aktivieren Sie im entsprechenden Dialog die Kategorie. Klicken
Sie auf ﬂl
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Elemente gehdren zu den Kategorien:

Hauptkunde Zur Liste hinzufligen |

Yerfiigbare Kategorien:

|| Faworiten -
|| Feierkag

|| Festtagsarifie

|| Geschaftlich

Geschenke

Ideen

Inkernational

Korkurrenz

Persanlich

Schlisselpersonen

Skatus

Strategien

Telefonanrufe LI

]

CE abbrechen Hauptkateqgarienliste, .. |

ADbb. 5.8: Auswahl der Kategorie

8. Wechseln Sie auf die Registerkarte | T=minng |

] Besprechung Relativititstheorie - Besprechung - |EI 5[

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akbomen 7 Frage hier eingeben

[ speichern und schliefen | (=] Akkualisierung senden | &5 | €, | 3 Serientyp... | B Telnehmer einladen... | 1 4 | % @ bt

Termin ] Terminplanung ] Status ]

Zoom: IIDD% {Tagesansicht) ﬂ Montag, 29. Oktober 2001
15:00 16:00 08:00 0%9:00 10:00 11:00 1z:00 13:00 14:00

IAHE Teilnehmer ]
£ |albert einstein
Eernhard B. Briisel jun.
hans meiser
Stefan D'Amare

-Hier Klicken, urm Mamen hinzuz;

T ] ] ]
ool

=]
Kl 1 L1
Wetere efrlzden v | Gt = | Besprechungsbeginn: IMD 29.10.2001 j IDB:DD j
< | Autofuswshl == | Besprechungsends;  |Mo 29,10,2001 x| 1z |

M Gebucht % mic vorbehale B Abwesend [ Keine Informationen

Abb. 5.9: Besprechungsformular: Registerkarte Terminplanung

9. Sie sehen die Verfligbarkeit der Teilnehmer. Blaue Balken kennzeichnen
bereits gebuchte Zeiten, hellblau unter Vorbehalt gebuchte Zeiten und vio-
lett steht fiir abwesend.

Tipp Wenn Sie mehr iiber den Zeitplan eines Teilnehmers erfahren mochten, klicken
Sie im Zeitraster mit der rechten Maustaste auf die Leiste der freien und gebuch-
ten Zeiten des Teilnehmers.
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10. Ist der Kalender eines Teilnehmers nicht online verfiigbar, erscheint die Ter-
minleiste schraffiert.

11. Dem oberen Balken kdnnen Sie die Zusammenfassung der gebuchten Zeiten
aller Teilnehmer entnehmen.

Sie kdnnen auch Ressourcen einplanen, beispielsweise den Projektor, den Sie fiir
eine Prisentation bendtigen oder den Konferenzraum, in dem die Besprechung
stattfinden soll. Beachten Sie bitte, dass fiir dieses Feature Microsoft Exchange
installiert sein muss. Zudem funktioniert dieses Verfahren nur, wenn Thnen der
Administrator die Berechtigung erteilt hat, die betreffende Ressource einzupla-
nen. Die Ressource muss eine eigenes Postfach auf dem Server besitzen und rea-
giert dann eigenstdndig auf Einladungen — sie ldsst sich also fiir Termine buchen.

12. Klicken Sie auf die Schaltflache |_sters snladen |, wihlen Sie aus dem Adressbuch
die Ressource, beispielsweise einen Konferenzraum, klicken Sie | Ressaureen > |
und dann auf il

Erfassen Sie alle Besprechungsteilnehmer unter Terminplanung. Klicken Sie fiir
Teilnehmer ohne E-Mail auf das Briefsymbol vor dem Namen und dann auf Be-
sprechung nicht an diesen Teilnehmer senden. Dann wird der Brief durch-
gestrichen dargestellt m, und es wird keine Besprechungseinladung an diesen
Teilnehmer gesandt.

Der vorgesehene Zeitraum der Besprechung ist weill dargestellt und wird von
zwei Balken begrenzt, die Beginn und Ende der Besprechung definieren.

Sind keine Terminkollisionen erkennbar, konnen Sie die Einladung sofort sen-
den. Bei Terminkollisionen miissen Sie die Besprechung eventuell neu planen.
Dazu gibt es mehrere Moglichkeiten:

p Konnen Sie auf Anhieb Zeiten erkennen, zu denen alle Teilnehmer verfligbar
sind, so verschieben Sie mit der Maus die Balken fiir Beginn und Ende des
Termins. Um mehrere Tage gleichzeitig iberblicken zu kdnnen, stellen Sie
im Listenfeld Zoom: eine kleinere Ansicht ein.

p Nutzen Sie die Funktion AutoAuswahl, um OUTLOOK selbst nach freien
Zeiten suchen zu lassen.

Sie planen einen Besprechungstermin mit der AutoAuswahl.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche AutoAuswahl |, um festzulegen, ob freie Zei-
ten fiir alle oder nur fiir die erforderlichen Teilnehmer gesucht und ob Res-
sourcen in die Suche mit einbezogen werden sollen.

2. Klicken Sie auf ﬂ, um einen freien Termin vor dem urspriinglichen Be-
sprechungstermin zu finden.

Ressourcen
einplanen

Tipp

Besprechungs-
termin
neu planen
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Besprechungs-
anfrage beant-

worten

Hinweis fiir
Umsteiger:
Das ist neu

3. Um einen freien Termin nach dem urspriinglichen Besprechungstermin zu
finden, verwenden Sie die Schaltfliche il

Die Funktion AutoAuswahl beriicksichtigt keine freien Zeiten an Feiertagen und
Wochenenden.

Um die Einladung zu dem neu geplanten Besprechungstermin zu senden, klicken
Sie in der Symbolleiste auf [=1zenden|,
5.3.2 Antworten auf eine Besprechungsanfrage

Empfangene Besprechungsanfragen werden im Ordner Posteingang gespeichert.
Sie erkennen eine Besprechungsanfrage am Symbol @ vor der Nachricht.

Sie antworten auf eine Besprechungsanfrage.
1. Doppelklicken Sie auf die Besprechungsanfrage, um sie zu 6ffnen.
2. Mit Klick auf &lKalender...| kdnnen Sie Thren Terminplaner zu Rate ziehen.

3. Beantworten Sie die Anfrage mit einer der Schaltflichen ¥ Zusagen|
2 Mit 'u'orbehalt| oder X Ablehnen |

4, £ ———**i0glichkeit, liber die Schaltfliche
Andere Zeit vorschlagen | . . .
eine alternative Besprechungszeit anzugeben.

5. Wenn Sie zusagen, gleichgiiltig ob mit oder ohne Vorbehalt, wird der Termin
entsprechend in lhren Kalender eingetragen.

6. Sie konnen Thre Antwort vor dem Versenden bearbeiten, etwa um einen
Kommentar an den Besprechungsleiter mit zu versenden.

7. Sobald Sie geantwortet haben, erhilt der Besprechungsleiter eine Mitteilung.

5.3.3 Auswerten der Antworten

Haben die Teilnehmer einer Besprechungsanfrage geantwortet, so werden ihre
Antworten in der Registerkarte % | des Besprechungsformulars protokolliert:
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EEl Besprechung Relativitdtstheorie - Besprechung o |EI|5|

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Akbionen 7 Frage hier eingeben -
[ Speichern und schliefien | (=] Akkualisierung senden | &5 (]| €, 47 Serientyp... @Tell_nehmerelnladen‘.. L B @ »

Termin I Terminplanung I Skabus l

Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:

I Mame Anwesenheit Ankwork :I
{=|albert sinstein Besprechungsorganisisrer Keine

=|Barnhard B, Brésel jun. Erforderlicher Teilnehmer Zugesagh
=Hlhans meiser Erforderlicher Teilnehrmer Keing

{=|5tefan D'Amore Erforderlicher Teillnehmer Keine
I Hier Klicken, um Mamen hinzuzufioer [

Abb. 5.10: Auswertung der Antworten einer Besprechungsanfrage

Haben Sie die Besprechungsanfrage an Teilnehmer gesandt, mit denen Sie nicht
iiber einen Exchange Server verbunden sind, so werden deren Antworten in der
Registerkarte _ 3% | nicht automatisch aktualisiert. Sie miissen die Antworten
von Hand aktualisieren. Klicken Sie dazu in der Zeile des Teilnehmers auf Ant-
wort und wéhlen Sie den entsprechenden Eintrag im Listenfeld aus.

Sollten erforderliche Teilnehmer abgesagt haben, miissen Sie den Besprechungs-
termin wie beschrieben neu planen und die aktualisierte Planung versenden.
OUTLOOK fragt bei einer Anderung automatisch nach, ob die Teilnehmer von
der Anderung in Kenntnis gesetzt werden sollen.

Ubungsaufgaben
p Planen Sie eine Besprechung und versenden Sie die Einladung.

p Werten Sie die Antworten aus.

p Antworten Sie auf eine Besprechungsanfrage.

5.4 Termin- und Ereignisserien

Haufig miissen Sie regelméBig wiederkehrende Termine oder Ereignisse in Threm
Kalender verwalten, beispielsweise Geburtstage, wochentliche Besprechungen
oder den Planungstag an jedem ersten Montag im Monat. Dabei ist es unter Um-
standen recht mithsam, jeden Termin einzeln einzutragen. OUTLOOK bietet hier
die Funktion der Termin- und Ereignisserien.
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Terminserie Sie erstellen eine Terminserie.
erstellen
Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Neu.
o _
.:.’ Wihlen Sie anschliefend die Option Termin.
Geben Sie wie gewohnt die notwendigen Daten in das Terminformular ein.
Um den Termin in eine Terminserie umzuwandeln, klicken Sie in der Sym-
bolleiste auf die Schaltfliche 3+ Serientyp... |
Das Formular Terminserie wird getffnet. Hier konnen Sie das Serienmuster
des Termins definieren.
— Termin
Beginn: I j Ende: |14:30 j Dauer: ISD Miruken j
 SErienmuster
" Taglich Jedefalle |1 woche(n) am
Q9 Wichentlich v Montag - Dienstag [ mMittwach [ Donnerstag
- Manatlich r Freitag |l Samstag Il Sonntag
= Jahtlich
—Seriendausr
Beginn: |Mo 0.10.2001 | & Kein Enddatum
" Endet nach: IIEI Terminen
" Epdet am;  |Mo 10,12.2001 i
oK I Abbrechen | Serie entfernen |
Abb. 5.11: Das Formular Terminserie
Im abgebildeten Beispiel findet die Planungsbesprechung an jedem Montag
(Wochentlich) statt, beginnend mit dem 08. Oktober 2001. Der Serie ist kein
Enddatum zugeordnet. Eine Serie ohne Enddatum wird fiir ein Jahr im voraus
in den Kalender eingetragen.
Klicken sie auf ﬂl, um das Serienmuster zu iibernehmen.
Klicken Sie auf [&Spsichern und schliefien |, um die Terminserie in Thren Kalender
zu libernehmen.
Tipp Terminserien sind im Kalender durch das Symbol +* gekennzeichnet. Sollte ein
einzelner Termin ausfallen oder verschoben werden, sollten Sie ihn in Threm
Terminplaner 16schen beziehungsweise verschieben. OUTLOOK fragt in einem
solchen Fall nach, ob Sie die gesamte Serie bearbeiten wollen oder nur das aktu-
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elle Element. Versichern Sie sich bei der Bestédtigungsabfrage, dass Sie nicht
versehentlich eine ganze Terminserie 10schen!

Ubungsaufgaben
p Erstellen Sie jeweils eine neue Termin- und Ereignisserie.

p Loschen Sie anschlieSend einen Termin aus der Serie, ohne die anderen Ter-
mine zu verdndern.

5.5 Ansichten der Terminverwaltung

OUTLOOK bietet Ihnen unterschiedliche Ansichten fiir Ihre Termine. Die am
héufigsten genutzte Ansicht ist zweifellos die Tages-/Wochen-/Monatsansicht
mit ihren unterschiedlichen Auspragungen. Daneben gibt es auch noch andere
Ansichten, die sehr hilfreich sein konnen.

Die folgenden Abschnitte stellen Ihnen einige Ansichten des Ordners Kalender
vor und beschreiben deren Verwendung.

5.5.1 Tages-/ Wochen- und Monatsansicht

Diese Ansicht entspricht der gewohnten Ansicht papiergebundener Kalendersys-
teme und umfasst wiederum fiinf verschiedene Ansichten, die Sie iiber die ent-
sprechenden Schaltfldchen beziehungsweise den Datumsnavigator wihlen kon-
nen.

Tagesansicht

Mit Klick auf die Schaltfliche [1]Tagesansichit| sehen Sie den aktuellen Tag, wie be-
reits zu Beginn des Kapitels dargestellt. Sie konnen Eintragungen auf der Zeit-
skala machen und zu einem anderen Datum wechseln. Sie haben den Datumsna-
vigator und eine Aufgabeniibersicht zur Verfiigung.

Arbeitswoche

Klicken Sie auf die Schaltfliche [GlAteitswoche  um die Arbeitstage einer Woche
gleichzeitig nebeneinander auf dem Bildschirm darzustellen. Sie haben dieselben
Moglichkeiten wie in der Tagesansicht.

Wochenansicht

Klicken Sie auf die Schaltfliche [F]Warhe| um die Ubersicht iiber eine ganze Wo-
che zu erhalten. Sie sehen die Tage ohne Zeitleiste, eingetragene Termine in ei-
ner Liste.

Monatsansicht
Klicken Sie auf die Schaltfliche [E]Menatsansicht | so erhalten Sie eine Ubersicht
iiber den gesamten Monat. Zeitleiste und Datumsnavigator sind nicht zu sehen.
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Tipp

Tipp

Mehrere Tage
anzeigen

Sie konnen mit der senkrechten Bildlaufleiste am rechten Rand des Terminpla-
ners durch die Monate blittern.

Platzieren Sie den Zeiger in diesen Ansichten {iber einem Termin, so sehen Sie
ein Quickinfo mit dem Thema und den Einzelheiten des Termins eingeblendet.

5.5.2 Ansicht mehrere Tage

Manchmal kann es praktisch sein, nur zwei Tage der Woche oder mehrere nicht
aufeinander folgende Tage nebeneinander anzuzeigen. So konnen Sie beispiels-
weise leicht Termine auf einen anderen Tag verschieben und gleichzeitig die
Uhrzeit neu festlegen. Dazu wechseln Sie zur Ansicht mehrere Tage.

Sie lassen sich mehrere Tage gleichzeitig anzeigen.

Markieren Sie im Datumsnavigator mit gedriickter Maustaste die gewiinsch-
ten Tage.

Mochten Sie mehrere nicht aufeinander folgende Tage anzeigen, so markie-
ren Sie diese nacheinander bei gedriickter Taste F

Die markierten Tage werden nebeneinander angezeigt.

18l
Qalei Pewbslen fmcht Eavorden Egirs Ao T E
Tilies - | & % 57| e [ ] m il P astpine... | Zosuchen % | ) .
= # Kalender . 8. Ckintor - 15. Okiobir 3 : g i I
T — [ monen, . Chktcber Dwenstag, 9. Oktober Montag, 15. Oktober =] (4 citober 2001 November 2001 |
| 1 MO MDY MmDoDmMOF 55
¢t =l ! X 1234
@ 08® 1z raseldl 56 ruwswn
Outiook Hiuke 01121314 12131415 16 17 18
09w 0% Fomlisnainkauf (Minchen | 61716192021 19NN R HIMBE
,’n\.l m*‘! Traffpunkt Z2PMBEHTBE  BRTBNW
%" 10% ACE Termin Bank | 29 30 31 3 5 T
Posteingong e DB Adusbertiodk =
@ 11% gn:«enuummw< ier kbcken, um aufgabe zu ersielen |
Fs ot k El die i cheser Ansicht angesrigh
Kaerader 120 e,
® 5
Kontakt i
14m L Outhock 2002 Trang ¥ Uetriebsratbesprectung
@ =
Aufguben 15™
@ lsm ¥ Kallespass it Maia
Htizen 17%
U
N —
197
20% _
AL >
Eigena Verlnipfungen Py L - -
| Wobnro verindpfungen | | | EE—| — | E——— ] 1]
% Elemerte.
ADbD. 5.12: Kalender: Ansicht mehrerer Tage unterschiedlicher Wochen
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4. Um die Ansicht wieder aufzuheben, klicken Sie im Datumsnavigator auf
einen einzelnen Tag beziehungsweise wechseln in die Wochen- oder Monats-

ansicht.

5.5.3 Ansicht Aktive Termine

Fiir eine Ubersicht iiber alle aktuellen Termine stellt OUTLOOK Thnen die An-
sicht Aktive Termine zur Verfiigung.

Sie wollen die aktuellen Termine anzeigen.

Wihlen Sie aus dem Menii Ansicht den Befehl Aktuelle Ansicht.

Waihlen Sie anschlieBend die Option Aktive Termine.

& Kalender - Microsoft Outlook

Datei  Gearbeiten  Ansicht  Eaworiten  Extras  Akkionen 7

Frage hier eingeben -

=lolx|

Telnen ~ | & W @2 zeipline... | Zosuchen Konkaktnamen singsben = | [Z)
 Kalender . (ilter outlook:Kalender
Outlook-Verknipfungen [/ 0| getreff |Termin-fBesprechung. . [Beginn = |Ende Serienmuster |Kategarien | =]
=l Serientyp : (Keine Angabe) (5 Elements)
@ 7| |Betrisbsratbesprachung Ma 15.10,2001 14... Mo 15.10,200,..
]| |Familieneinkauf Minchen Innenstadk, .. [Mo 15.10.2001 09... [Mo 15.10.200...
Outlook Heute
TH| | kaffeepause mit Maria Di 09.10.2001 16:00 |Di 09,10,2001 ...
f‘ %{ Treffen Yorstand Multiplex | KonFerenaraurn Di09,10.2001 11:00 |Di 09,10.2001 ...

T

Termin Bank

Sonnenstrafie

Mo 05.10.2001 10... (Mo 08.10.200...

Posteingang

Kalender

=1 Serienkyp : Wichentlich (1 Element)

Outlook 2002 Training

Mo 05.10.2001 1

+ Mo 08,10, 20

jede Wache am Monta.

B

Kontakte

Aufgaben

Matizen

d

Geltschte Objekke (1)

Eigene Yerknipfungen

Weitere Yerknipfungen

‘Filter angewandt |8 Elemente

ORI

Abb. 5.13: Kalender: Ansicht Aktive Termine

Diese Ansicht eignet sich besonders dazu, Termine zu 16schen, in einen anderen
Kalender zu iibertragen oder einen Uberblick iiber Termine des gleichen Typs zu
erhalten. In der Abbildung erkennen Sie, dass die Termine nach Serientyp geord-
net aufgelistet sind. Klicken Sie auf das Symbol =] vor dem Serientyp, um alle
Termine dieses Typs auszublenden. Das Symbol dndert sich in #£]. Klicken Sie
auf dieses Symbol, um die Termine wieder einzublenden.

Wie in allen Listenansichten in OUTLOOK kénnen Sie auch in der Ansicht Akti-
ve Termine einzelne Spalten ein- und ausblenden, wie im Abschnitt Ansichten
des Kapitels iiber E-Mail beschrieben.

Aktuelle Termine
anzeigen

Tipp

Microsoft® Outlook 2002 — Einfilhrung
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Termine nach
Kategorie anzei-

5.5.4 Ansicht nach Kategorie

Die Darstellung der Termine nach Kategorie ist der Ansicht Aktive Termine sehr
dhnlich.

Sie wollen Thre Termine nach Kategorie geordnet anzeigen.

1. Wihlen Sie aus dem Menii Ansicht den Befehl Aktuelle Ansicht.

gen
2. Wihlen Sie anschlieBend die Option Nach Kategorie.
P
4 o Die Termine werden nach Kategorien geordnet angezeigt und kdnnen mit den
’ Schaltflachen =] und 2 aus- beziehungsweise eingeblendet werden.
Ubungsaufgabe
Machen Sie sich mit den unterschiedlichen Terminansichten vertraut.
Hinweis fiir
Umsteiger:  5.5.5 Termine automatisch farbig hervorheben
Das ist neu
Termine lassen sich nach definierten Regeln farbig hervorheben. Dies erleichtert
Thnen, wichtige Termine von unwichtigen zu trennen und schnell einen Uber-
blick zu erhalten.
1. Klicken Sie auf Kalender.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Kalenderraster und im Kontext-
meni auf Autom. Formatierung... oder wihlen Sie aus dem Menii Bearbeiten.
Reqgeln fir diese Ansicht:
Termine Abteilungsleiter HinzufGgen |
Léschen |
MWach aben |
j M achy untern |
—Eigenschaften der ausgewahlten Regel
Mame: Termine Abteilungsleiter
Beschriftung: j
oK | Abbrechen |
Abb. 5.14: Automatische Formatierung
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3. Klicken Sie auf e |

4. Geben Sie einen Namen fiir die Regel ein und wihlen Sie in der Liste
Beschriftung eine Farbe aus.

5. Klicken Sie auf s | Geben Sic die Bedingungen an, unter denen
die Farbe angewendet wird.

Feen 2

Termine und Besprechungen | weitere Optionen | Erweitett |

Suchen nach: IAbteiIungsleiter

Lef L]

In: IDen Feldern "Betreff" und "Motizen"

Geleitet von... ||
Teilnehmer. .. ||

Zeik: IKeine &ngabe j Ian einem beliebigen Datumn j

ok I Abbrechen | Alles lgschen

Abb. 5.15: Begriffsgesteuerte Hervorhebung

6. Klicken Sie abschlieBend auf ikl
Alle Termine, die den Begriff ,,Abteilungsleiter in den Feldern Betreff und
Notizen enthalten, erscheinen jetzt andersfarbig im Kalender.
5.6 Drucken des Kalenders
Um die Informationen Thres Kalenders auch unterwegs zur Verfligung zu haben,
konnen Sie Thre Termine auch ausdrucken. Dabei stehen Thnen unterschiedliche
Ansichten zur Verfligung. Sie konnen den Kalender auch in den Formaten einiger
verbreiteter Zeitplansysteme drucken und in den Planer einheften.

Sie wollen den Kalender drucken.

1. Offnen Sie den Ordner Kalender.

Kalender
drucken

Microsoft® Outlook 2002 - Einflihrung
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atei  Bearbeten  Ansicht  Eavorten Extras  Aktionen 2

<b Zuriick = [& = [ Tages-fwochen-/Monatsansict +

alender - Microsoft Outlook =101 x|

Frags hier eingeben -

 Kalender . 24. 1anuar outlock:Kalender

Ceuen - & X 2| veute [ Tagesnsicht | [E] arbetswoche [7]wochensnsicht [§]Monatsansicht | £ Zeiplane. . (B Suchen| %g | B ronakinamensingeben - (2]

Outlook-Verknipfungen Suchen nach: ~ Suchenin= Kalendsr

Suche starken [Gschen Optionen~ 3

E0utlaok Heuts Donnerstag, 24, Januar ~] [« tenuar 2002 | Februzr 2002 b |
MDMDFSS MODMDEFSS
‘EaPosteingang G123456 1z3
910111213
718

08™ 78801121 45678910
MM - Pasteingana (3) — 4151817181920 1112 13 14 15 16 17
e 2ifdlos e 119021222334
CBkalender 09> 30 Euro-Umitauschakiion (Backer) | i e o
Eontsits — 45678910
20 | -
Burasten 10 DIDiH Kicke KA figaby el &
er Klicken, um pufgabie 2u erstellen
oo | A Treffen mit Albert Einstein (Munchener Bahnhor) ] -
(BMotizen 11"

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

{3 Geloschte Objekie (65) 12 00 ] 7% Essen mit Kofi Anan (Hotsl Central)

13%

14 00 [ 0¥ Fr Sofie Schuhe kaufen

159 A4 Treffen mit Anita Burkowa zur Tanzstunde

Abb. 5.16: Der Ordner Kalender

16"
172
Eigens Yerknipfungen 18™
Wieitere Verknipfungen
Friends 190
Arbeit —
0o
Organisation 20%
FRI:(DI'.\tEI;te 2 1E
Cld Friends LI
& Elemente: =

2. Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Drucken... oder klicken Sie in
der Symbolleiste auf die Schaltfliche &.

prucken 21 x|

—Drucker
Mame: IEPSON Skylus COLOR. 880 j Eigenschaften |
Skatus: Bereit
Tp: EPSON Stylus COLOR 880
Ok LPT1: [ ausgabe in Datei umlziten
kommentar:
—DruckFarmat —Exemplare

Seite einrichten. .. | Diese Seiten: I.D.Ile vl

WWochenformat

Formate definieren...l Anizahl Kopien: Iu ZI

[
[T RN R e )

I Kopien sarkieren

| LI

[~ Details bei privaten Terminen nicht drucken

—Druckbereich
Beginn: |Do 24.01.2002
Ende: {Da 24.01.2002 |

Qi I Abbrechen | Seitenansichtl

Abb. 5.17: Druckerauswahl samt Druckformatbestimmung

3. Wihlen Sie den gewiinschten Drucker aus der Auswahlliste Name im

Bereich Drucker.

116

© ikon 2002



Terminplanung

4. Wibhlen Sie im Bereich Druckformat das gewlinschte Format, in
welchem Sie Thre Termine drucken wollen. Sie konnen hierbei zwischen
unterschiedlichen Ausgabeformaten wie Tages-, Wochen-, Monats-,
Dreifach- oder Kalenderdetailformat wahlen.

5. Geben Sie im Druckbereich in den Feldern Beginn und Ende den
Datumsbereich an, den Sie drucken wollen. Der Beginn muss natiirlich
vor dem Ende liegen, im Beispiel wird nur ein Tag ausgedruckt.

6. Um das Seitenformat der Ausgabe anzupassen, klicken Sie auf die

Schaltﬂache Seite einrichten. .. |

Seite einrichten: Tagesformat

Formatyorlagennane: ITagesFurmat

Format I Papiet ] Kopfzeilen/Fulzeilen ]

—Yarschau:

Himzufilgen: | Aufgabenblack

Drucken won: IEI?:I:II:I j
Drucken bis: |19:EIEI j

[v Maotizenbereich (unliniert)
[ Maotizerbereich (liniert)

— om)
—Opkionen —achriftarten
Layout: Datumsiberschriften

|24 pt Tahoma

Schriftart. .. |

Tetrming
IB pt Tahoma Schriftart. .. |
—achatkierung

Iw  Ausdruck mit grausr Schattierung

o ]

Abbrechen

Seitenansicht Drucken. ..

Abb. 5.18: Formatbestimmung

7. Auf der Registerkarte

Frst | wiihlen Sie Unterformate des

Ausgabeformates, beispielsweise ein oder zwei Tage pro Seite. Sie geben
den Zeitbereich jedes Tages und die verwendeten Schriftarten an und
entscheiden, ob z. B. auch der Aufgabenblock mit ausgedruckt werden

soll oder geben Bereiche fiir Notizen frei.

8. Auf der Registerkarte Fsper | geben Sie das verwendete Papierformat an
und wihlen das gewiinschte Seitenformat aus einer Liste der groBten
Anbieter von papiergebundenen Zeitplansystemen aus. Die Schaltfliche

Seltenansiclt | ermoglicht eine Vorschau des Druckergebnisses am
Bildschirm. Fiir nétige Anderungen der Einstellungen klicken Sie erneut

Microsoft® Outlook 2002 - Einflihrung
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9.

auf die Schaltflache |_Sstensmsicht | Mit Klick auf | 2rucken-. | kehren Sie zuriick

zum Dialogfenster Drucken.

Seite einrichten: Tagesformat

Formatvorlagenname: |Tagesf0rmat

Format I Papier I Kopfzeilen/Fulizeilen I

2]

—Papier
Typ!

Il
BS 182 x 257 mm
A5 145 x 210 mm
Letter 814 11 Zall

Oben: II,SD cm | Links: II,SD cm

Unten: |1,30cm Rechts: |1,30cm

Legal 814 x 14 Zall filofax AS
Executive 7% x 10 Zol ﬂ Chronoplan AS {Zweckform) ﬂ
Abmessunigen: Abmessungen:
Breite: IZI’DD o Hahe: Ing 70 om Breite: |21,00 o Hihe: |29,?0 o
Papierzufubr: —Austichtung
IEinzeIhIatteinzug j
— Seitenrander . O (sl

" Duerformat

Abbrechen

o1

| Seitenansicht Drucken. ..

Abb. 5.19: Formateinrichtung des Papiers

Starten Sie den Druck mit Klick auf die Schaltflache ikl

Ubungsaufgaben
p Drucken Sie Ihre Termine der nichsten beiden Wochen als Ubersicht.

p Drucken Sie den Kalender der ndchsten Woche im Format Thres

Terminplaners.

Zusammenfassung

p Die Terminplanung erledigt OUTLOOK im Ordner Kalender. Auch der
Kalender kann iiber das Menii Extras — Optionen — Kalenderoptionen
den personlichen Bediirfnissen angepasst werden.

p Die Termine kdnnen iiber ein Eingabeformular oder direkt in den Kalender
eingetragen werden.

p Mit OUTLOOK kénnen Sie Besprechungen planen, Besprechungsanfragen

versenden sowie die Antworten auswerten bzw. selbst antworten.

P RegelmiBig wiederkehrende Termine und Ereignisse trigt OUTLOOK iiber
die Funktion Termin- und Ereignisserien ein.

P Auch hier stehen wieder vielfdltige Ansichten zur Verfiigung: Tages-,
Wochen- und Monatsansicht, Ansicht nach Arbeitswochen, Kategorien und
aktive Termine.
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Testfragen
p Frage 1:

p Frage 2:

p Frage 3:

p Frage 4:

p Frage5S:

Welche der folgenden Aussagen sind richtig?

A. Besprechungsanfragen werden im Ordner Kalender gespeichert.

B. Terminkalender anderer Benutzer kdnnen nur eingesehen werden,
wenn Microsoft Exchange Server installiert ist.

C. Alle Teilnehmer einer Besprechung erhalten die Einladung als
E-Mail.

D. Der Besprechungsleiter kann bereits bei der Planung der Bespre-
chungsanfrage die Verfiligbarkeit der Teilnehmer iiberpriifen.

Uberpriifen Sie folgende Aussagen. Was ist richtig?
A. Termine und Ereignisse unterscheiden sich in der Dauer.
B. Termine erscheinen immer als gebucht, Ereignisse als frei.

C. Terminserien finden immer wochentlich statt, Ereignisserien jéhr-
lich.

D. Sie kdnnen den Terminplaner passend fiir die meisten Zeitplansys-
teme ausdrucken.

Im Ordner Kalender wird was verwaltet?
A. Termine

B. Besprechungen

C. Kontakte

D. Ereignisse

Welche Ansichten stehen zur Auswahl?
A. Stundenansicht

B. Tagesansicht

C. Monatsansicht

Was stimmt im Zusammenhang mit Besprechungsanfragen?

A. Uber den Microsoft Exchange Server kénnen Termine anderer Teil-
nehmer eingesehen werden.

B. Besprechungsanfragen sind nur iiber den Microsoft Exchange
Server moglich.

C. Besprechungsanfragen sind geeignet, um andere Teilnehmer zu ei-
nem vorgegebenen Termin einzuladen.
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