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Outlook 2000

1. Allgemein

Tipps

Im folgenden werden einige Tipps zur Handhabung von Outlook erklart

2. Textbausteine auf Basis von Signaturen
Im taglichen Mailverkehr kann es manchmal praktisch sein, das man fir immer
wiederkehrende Textpassagen vordefinierte Textbausteine hat. Leider sieht
Outlook 2000 standardméBig keine Funktion flr Textbausteine vor, aber um
trotzdem Text-bausteinen einzusetzen kénnen Sie sich die Funktion der Signatur
zu Nutze machen. In Outlook kénnen Sie mehrer Signaturen definieren und sie
so als Textbaustein ,missbrauchen®.

Zum Anlegen eines Textbausteine gehen Sie wie folgt vor:
2.1. Offnen Sie das Men( ,Extra® in der Outlook-Befehlsleiste und klicken in der

Mendliste auf den MenUpunkt ,,Optionen...” (Bild 1).

Es 6ffnet sich das Fenster ,Optionen®, hier wechseln
Sie auf die Karteikarte ,E-Mail-Format”. Auf dieser

Karteikarte klicken Sie auf den Button
,2Signaturauswahl...” (Bild 2)

Einstellungen I

Machrichtenfarmat

Briefpapier und Schriftarten

A

Signatur

L

Sicherheit I
E-Mail-Dienste

2]

Stellvertretungen I
I Rechtschreibung

Weitere |
E-Mail-Format

Format Fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen.

Microsoft Outlook-Rich-Text

[~ E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten  Internationale Cptianen. .. |

™| Bilder i Intermet mit Machrichten senden

Senden im Machrichtenformat:

‘terwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschrifkart und Farben
zu &ndern sowie Ihren Machrichten einen Hintergrund hinzuzufigen,

Standardbriefpapier: I <Keine = j

Schriftarten. .. Bricfpapierauswahil, ., |

Ausgehenden Machrichten automatisch Thre Signatur oder eine
elektronische Visitenkarte {vCard) hinzufigen,

Standardsignatur: Imbuddemeier j

[ Hicht beim Antwarten und Weiterleiten Signaturauswahl, [: |

oK I Abbrechen | Ubernehmenl

Bild 2

Extras Akfionen 7

Senden
Senden/Empfangen
Synchronisieren
Rematemail
DFLI-yerhindung

- v v v

Adressbuch, ..

%‘ Suchen

Erweiterte Suche...

Strg+HJmschalt-+&

Strg+HJmschalt-+F
Offentliche Crdner suchen, ..
‘3{@ Crganisieren

@ Reegel-Assistent. ..
Abwesenheits-Assistant, .,

{3 ordner "Deleted Ttems" leeren

&§ Gelaschte Elemente wiederherstellen, ..

Formulare 3
Makro 3

Dienste, ..

Lrmae

Anpassen...

ER e
Chapura Settings

Bild 1
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2.2.Nach dem Sie den Button angeklickt haben 6ffnet sich das Fenster

»Signaturauswahl“ (Bild 3). In diesem

Fenster kbnnen Sie, Uber die auf

rechten Seite angezeigten Buttons,

Signaturen (Textbausteine)
bearbeiten, l6schen und neue
erstellen.

Tipps
Signaturauswahl 21xl
der Signatur:
@ mbuddemeier Ezarbeiten... |
Yorschau:

Iit freundlichen Grifen / Yours sincerely

Manfred Buddermeier
Inhouse IT Manager
s
i

[ -

Tel.:

Faz - (R
rrichil + D

Ok Abbrechen

Bild 3

Um emen neuen Textbaustein hinzuzufigen klicken Sie auf den Button

.Neu...“, daraufhin 6éffnet sich das
Fenster ,Neue Signatur erstellen®
(Bild 4).

Als erstes geben Sie im Feld
unterhalb von ,1. Geben Sie ...

Signatur ein:* einen Namen fur lhren
Textbaustein ein und bestatigen das
Fenster mit dem Button ,Weiter >“.

2.3.Im nachsten Fenster ,Signatur
bearbeiten — [SgDuH]" (Bild 5),
geben Sie im Textfeld den Text
Ihres Textbausteines ein.
Bestatigen Sie das Fenster mit
dem Button ,Fertig stellen®.
Das Fenster schlieBt sich und
Ihr Textbaustein wird in der
Liste der Signaturen im
Fenster ,Signaturauswahl”

Neue Signatur erstellen

i

21|

1. Geben Sie einen Mamen Fir die neue Signatur ein:

ISgDuH|

2. Wahlen Sie, wie Thre Signatur erstellt werden soll:
' Die Signatur ohne Yorlage erstellen

" Die vorhandene Signatur als Vorlage verwendsn:

i

JsaoH

" Diese Datei als Yorlage verwendsn:

Durchsuchen, .. |
Weiter > I Abbrechen |

Bild 4

Signatur bearbeiten - [SgDuH]

il

— Signaturtext

% Dieser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefigt:

Sehr geehrte Damen und Herren,

schriftart... | Absatz, .. Laschen Erweitertes Bearbeiten...l

—wCard-Optionen

H W==| Dieser Signatur diese Yisitenkarte (vCard) hinzufigen:
angezeigt. vE
I <Kgine = ﬂ
Meue vCard von Kontakt.., I
Fertig stellen I Abbrechen I
Bild 5

2.4.Zum Andern oder Entfernen eine
Fenster ,Signaturauswahl® die bet

r Signatur (Textbaustein), markieren Sie im
reffende Signatur in der Liste und klicken
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Sie auf den Button ,Bearbeiten...”“ oder ,Entfernen“.

(Bild 6)

2.5.Haben Sie alle Textbausteine

angelegt bzw. geandert bestatigen Sie
das Fenster ,Signaturauswahl” (Bild 6)

mit dem Button ,,OK".

2.6.Haben Sie das Fenster
~Signaturauswahl“ betatigt,
finden Sie sich im Fenster
,Optionen® (Bild 7) wieder.
Hier sollten Sie darauf
achten, das lhre
Standardsignatur im Feld
~Standardsignatur:“ richtig
eingestellt ist.

So fligen Sie einen Textbaustein in Ihre Mail ein.

Signaturauswahl

mbuddemeier
SgDUH

Yorschau:

Bearbeiten. .. |
Entfernen |

Tipps

2|

Meu. ..

[8]4 I Abbrechen

Please see English Version underneath the German text!

Bild 6

I Weitere |

Sicherbeit Stellvertretungen

Einstellungen I E-Mail-Format:

E-Mail-Dienste

Machrichtenformat

Format Fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.

Senden im Machrichtenformat: IMicrosoFt Outlook-Rich-Text j

[~ E-Mail it Microsoft Word bearbeiten  Internationale Cptionen... |

™| Eilder irm Intermet mit Machrichten senden

Briefpapier und Schriftarten

‘terwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
zu &ndern sowie Ihren Machrichten einen Hinkergrund hinzuzufGgen,

=

Eriefpapierausiatl. .. |

Standardbriefpapier: | <keine=

Schriftarken. .

Signaktur

%

Ausgehenden Machrichten automatisch Ihre Signatur oder eine
elektronische Yisitenkarte {wCard) hinzuFigen.

Standardsignatur: (aiEEEEcg

[ micht beim Antworten und Weiterleiten Signaturauswaahl, ..

21X

| Rechtschreibung

oK I Abbrechen

Ubernehmen

Bild 7

Offnen Sie eine neue Mail und markieren die Stelle an
der der Textbaustein einflgt werden soll.

AnschlieBend 6ffnen Sie das MenU ,Einfligen® in der
Outlook-Befehlsleiste. Zeigen Sie mit der Maus auf

den Menipunkt ,Signatur, woraufhin der MenUpunkt
aufklappt und Sie einen Textbaustein mit einem
Mausklick aufwahlen kénnen (Bild 8). Outlook fligt den
ausgewahlten Textbaustein an der ausgewahlten Stelle

in das Mail ein.

0 Datei... Xu|E==
Elernent. ..
= B e, | *
{5 obigke, . M
Signatur 3 mbuddemeier
I SgouH !

Bild 8

5von7

Optionen...

Einfiigen Format Exkras Akkionen 7

Erstellt fiir:

Erstellt von: M. Buddemeier
Erstellt am: 10.10.2002



Outlook 2000

3. Tastenkombinationen

Tipps

Tastenkombinationen Zweck

Allgemein
ESC Abbrechen der aktuellen Aktion
STRG+ENTER Senden
EINGABE Offnen
STRG+UMSCHALT+B |Anzeigen des Adressbuchs
STRG+UMSCHALT+F |Verwenden der erweiterten Suche
STRG+UMSCHALT+G |Markieren zur Nachverfolgung
STRG+UMSCHALT+H | Erstellen eines neuen Office-Dokuments
STRG+Q Als gelesen markieren
STRG+R Antworten auf eine E-Mail-Nachricht
STRG+UMSCHALT+R [Antworten an alle Empféanger einer E-Mail-Nachricht
UMSCHALT+F3 GroB-/Kleinschreibung wechseln (Text muss markiert

sein)

F2 Aktivieren der Bearbeitung eines Feldes

Formatieren

STRG+B Fett formatieren
STRG+UMSCHALT+L |Als Aufz&hlung formatieren
STRG+E Zentrieren

STRG+I Kursiv formatieren
STRG+L Linksbindig ausrichten
STRG+U Unterstreichen
STRG+LEERTASTE Formatierung I6schen

Erstellen eines Elements
oder einer Datei

STRG+UMSCHALT+A |Erstellen oder Offnen eines Termins
STRG+UMSCHALT+C |Erstellen oder Offnen eines Kontakts
STRG+UMSCHALT+E |Erstellen oder Offnen eines Ordners
STRG+UMSCHALT+L |Verteilerliste

STRG+UMSCHALT+M | Erstellen oder Offnen einer Nachricht
STRG+UMSCHALT+Q | Erstellen oder Offnen einer Besprechungsanfrage
STRG+UMSCHALT+N |Erstellen oder Offnen einer Notiz
STRG+UMSCHALT+K | Erstellen oder Offnen einer Aufgabe
STRG+UMSCHALT+U | Erstellen oder Offnen einer Aufgabenanfrage
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Tastenkombinationen Zweck
Menulbefehle
STRG+S oder Speichern
UMSCHALT+F12
ALT+S Speichern und SchlieBen, Senden
F12 Speichern unter
STRG+P Drucken
STRG+N Offnen einer neuen Nachricht
STRG+X Ausschneiden
STRG+C Kopieren.
STRG+V Einflgen
STRG+UMSCHALT+Y |Element kopieren
STRG+UMSCHALT+V | Element verschieben
STRG+K Namen Uberprifen
STRG+Z Rlckgangig
STRG+D Léschen
STRG+A Alles markieren
ALT+LEERTASTE Offnen des Symbolmen(is des Programms
F3 bzw. Suchen, Elemente suchen
STRG+UMSCHALT+F
F4 Suchen nach Text
UMSCHALT+F4 Weitersuchen
F5 Aktualisieren
F7 Rechtschreibprifung
ALT+D Ablehnen
STRG+F Weiterleiten
STRG+M bzw. F5 Nachrichten Ubermitteln
STRG+B Offnen des MenUs fir die Synchronisierung im
Hintergrund, wenn eine Synchronisierung im
Hintergrund ausgefuhrt wird
Wechseln zum
Posteingang oder
Postausgang
STRG+UMSCHALT+l  |Wechseln zum Posteingang
STRG+UMSCHALT+O |[Wechseln zum Postausgang
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