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Organisieren und Suchen
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Nachverfolgungskennzeichnungen

Um eine Nachricht zur Nachverfolgung zu kennzeichnen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Spalte Kennzeichnung neben der zu kennzeichnenden Nachricht,
und wahlen Sie ein Datum flr die Nachverfolgung aus.

Fur die Nachverfolgung gekennzeichnete Nachrichten werden nicht nur in der
Aufgabenleiste angezeigt, sondern auch in Ihrer Aufgabenliste und in Threm Kalender.
Und wenn dies nicht ausreicht, kdnnen Sie Erinnerungen festlegen.

Da der Betreff einer Nachricht nicht immer die Aufgabe benennt, die Sie erledigen
mussen, konnen Sie den Betreff einer gekennzeichneten Nachricht in der Aufgabenleiste
andern. Dabei bleibt der Betreff der Nachricht im Posteingang unveréandert.
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Sie konnen Nachrichten, Kontakte, Kalendereintrage und Aufgaben mit
Kategorien bezeichnen und farblich kennzeichnen.

Klicken Sie auf der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache
Kategorisieren

Sie konnen dann die Ansicht nach Kategorien nutzen, um die Elemente
entsprechend zu gruppieren.

Die Kategorie kann auch bei der Suche mit eingebunden werden.
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Eingaben im Bereich Sofortsuche liefern Suchergebnisse, die auf beliebigen
ubereinstimmenden Wortern in einer Nachricht basieren. Wenn Sie nur in bestimmten
Teilen einer Nachricht suchen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache Erweitern und
geben die erweiterten Kriterien ein.

Um andere Outlook-Elemente zu suchen, wechseln Sie vom Navigationsbereich in das
entsprechende Fenster, und verwenden Sie den Sofortsuchebereich in dem Fenster.

Wenn Sie alle Outlook-Elemente gleichzeitig zu durchsuchen mdchten, wechseln Sie
zuerst in die Ordnerliste im Navigationsbereich und verwenden dort die Sofortsuche.

Alternativ konnen Sie die Erweiterte Suche im Menu Extras i Sofortsuche aufrufen
und Suchen nach beliebigen Outlookelementen und in haufig verwendeten
Textfeldern einstellen.
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Im Navigationsbereich befinden sich vier Standardsuchordner:

Kategorisierte E-Mail beinhaltet Elemente, denen eine T

Farbkategorie zugewiesen wurde. A Allc E-Mad-Elemente .
Grol3e Nachrichten beinhaltet Elemente, die grol3er als = LY Suchordner 3
. . Grafe Nachrichtsr

100 KIIObyte (KB) Slnd' Kategaricisrte E-ndaii

Ungeissere Nachrichten

Ungelesene Nachrichten beinhaltet Elemente, die als
Ungelesen markiert sind.

Zur Nachverfolgung beinhaltet Elemente, die entsprechend gekennzeichnet sind.

Zusatzlich zu den Standardsuchordnern verflgt Outlook lber eine Liste vordefinierter
Suchordner. Vordefinierte Suchordner kbnnen mithilfe eigener Suchkriterien angepasst
werden. Sie kbnnen auch benutzerdefinierte Suchordner nur mit eigenen Kriterien
erstellen.

Hinweis: Wenn Sie einen Suchordner I6schen, werden die E-Mail-Nachrichten, die im
Suchordner angezeigt werden, nicht von Ihrem urspringlichen Speicherort
geldscht, da diese Elemente lediglich in diesem Ordner angezeigt werden. Wenn
Sie jedoch eine oder mehrere in einem Suchordner angezeigte E-Mail-Nachrichten
offnen oder auswéhlen und diese anschliel3end I6schen, werden die Nachrichten
aus dem Outlook-Ordner gel6scht, in dem sie gespeichert waren.



Hinzufligen vordefinierter Suchordner

Zeigen Sie unter E-Mail im Ment Datei auf
Neu, und klicken Sie anschlieRend auf

Suchordner. -
Neuer, Suchordner @

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Klicken Sie auf einen vordefinierten
Suchordner.

Nachrichten lesen -~

Ungelesene Nachrichten

Zur Machwerfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails

wichtige Machrichten
Nachrichten von Personen und Listen

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, geben
Sie unter Suchordner anpassen die zu
verwendenden Suchkriterien an.

Machrichten won oder an bestimmte Personen
Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Machrichten
An Werteilerlisten gesendete Machrichten
Nachrichten organisieren v

Suchordner anpassen:

Andern der Kriterien eines Suchordners

Rechtsklicken Sie zum Andern der Kriterien
fur einen Suchordner auf den gewinschten

Suchen in: | PostFach - Franz Kokl v

[ Ok ] [ abbrechen

Ordner

Klicken Sie auf Diesen Suchordner
anpassen

Klicken Sie auf Kriterien, und andern Sie
diese anschlief3end.



Zeigen Sie unter E-Mail im MenU Datei
auf Neu, und klicken Sie anschliel3end
auf Suchordner.

Klicken Sie auf Benutzerdefinierten
Suchordner erstellen.

Klicken Sie unter Suchordner
anpassen auf Auswahlen.

Geben Sie einen Namen flr den
benutzerdefinierten Suchordner ein.

Klicken Sie auf Kriterien, wahlen Sie
die gewlinschten Optionen aus, und
klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Durchsuchen, wahlen
Sie die zu durchsuchenden Ordner aus,
und klicken Sie dann auf OK.

[_ a3

Wihlen Sie einen Suchordner aus

Benutzerdefiniert

1 Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

Suchordner anpassen:

Klicken Sie auf "Auswihlest

| Auswahlen, .,

Benutzerdefinierter Suchordner

2

J
4 i Mame: [ Machrichten von Franz Kohl
dieser Suchordner enthalk,

Postfach - franzkohl

i Kriterier 2 zulegen.

Klicken Sie auf “"Kriterien” um Festzulegen, welche Elemente Kot

In diesem Suchordner werden Machrichten aus Folgenden Ordnern angezeig:
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Favoritenordner ist ein Bereich, der sich oben im Navigationsbereich befindet und Kopien des
Posteingangs, des Ordners Gesendete Objekte, der Suchordner usw. enthélt. Sie kdnnen in diesem Bereich
Ordner hinzufligen, entfernen und anordnen, um sie besser anzuzeigen und leichter auf sie zuzugreifen.

Aul3er der Navigationsbereichsschaltflache werden nur die Ordner aus den Favoritenordnern als vertikale
Schaltflachen im minimierten Navigationsbereich angezeigt. Wenn Sie im minimierten Navigationsbereich auf
eine Ordnerschaltflache klicken, wird dieser Ordner in der Nachrichtenliste angezeigt.

Sie kdnnen die Ordnerliste anzeigen, ohne den Navigationsbereich zu erweitern. Klicken Sie dazu auf die
vertikale Schaltflache Navigationsbereich.

Hinzufligen oder Entfernen von Ordnern aus den Favoritenordnern

Rechtsklicken Sie auf den Ordner, der hinzugeflugt bzw. entfernt werden soll, und klicken Sie

anschlieBend im Kontextment auf Zu Favoritenordner hinzufigen bzw. Von Favoritenordner
entfernen.

Klicken Sie auf einen Ordner, und ziehen Sie ihn in die Ordnerliste in Favoritenordner, um den Ordner
hinzuzuftigen, oder aus der Liste, um den Ordner zu entfernen.

Schaffen von mehr Platz fur vertikale Ordnerschaltflachen

Kirzen Sie die Namen der Ordner in den Favoritenordnern. Die Lange des Ordnernamens wirkt sich auf
die Lange der Schaltflache aus.

Ziehen Sie die horizontale Trennlinie nach unten, und blenden Sie dadurch die Ansichtsschaltflachen aus.

Entfernen Sie einige oder alle Ansichtsschaltflachen aus dem minimierten Navigationsbereich Uber die
Navigationsbereichsoptionen im Kontextmend.

L Gesendete Objekte |_ Posteingang (11) Navigationsbereich
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Eine Regel ist eine Aktion, die automatisch durchgefuhrt wird, wenn eine Nachricht
eingeht oder gesendet wird, die den in der Regel festgelegten Bedingungen entspricht.
Regeln gelten nur flr ungelesene Nachrichten, nicht flr gelesene.

Regeln lassen sich in zwei allgemeine Kategorien einteilen: Organisation und
Benachrichtigung. Der Assistent fir Regeln und Benachrichtigungen bietet Vorlagen fir
die meisten haufig verwendeten Regeln.

Den Uberblick behalten Hierbei handelt es sich um Regeln, mit denen Sie Nachrichten
ablegen und nachverfolgen kbnnen. So kénnen Sie z. B. eine Regel fur Nachrichten von
einem bestimmten Absender, z. B. Franz Kohl, mit dem Wort "Verkauf" in der Zeile
Betreff als Nachverfolgung kennzeichnen, als "Verkauf" kategorisieren und in einen
Ordner namens "Franz' Verkaufe" verschieben.

Auf dem Laufenden bleiben Hierbei handelt es sich um Regeln, anhand derer Sie
benachrichtigt werden, wenn Sie eine bestimmte Nachricht erhalten. So kbnnen Sie z. B.
eine bestimmte Regel erstellen, die automatisch eine Benachrichtigung an Ihr
Mobiltelefon sendet, wenn Sie eine Nachricht von einem Familienmitglied erhalten.

Regel ohne Vorlage erstellen Hierbei handelt es sich um Regeln, die Sie vollig neu
erstellen.



Klicken Sie im Navigationsbereich auf E-Mail. Klicken Sie im Menil Extras auf Regeln und Benachrichtigungen.
Klicken Sie auf Neue Regel.

Wahlen Sie unter Schritt 1: Vorlage auswéahlen aus der Vorlagenauflistung die gewlinschte Vorlage oder eine
Regel ohne Vorlage aus. Klicken Sie auf Weiter.

Wahlen Sie unter Schritt 1: Bedingung(en) auswéhlen die Bedingung aus, denen die Nachrichten entsprechen
sollen, damit die Regel angewendet werden kann. Sie kdnnen auch mehrere Bedingungen anhaken.

Klicken Sie unter Schritt 2: Regelbeschreibung bearbeiten auf einen unterstrichenen Wert. Wenn Sie z. B. auf
die Verknupfung einer Person/Verteilerliste klicken, wird das Adressbuch gedéffnet. Klicken Sie dann auf Weiter.

Wahlen Sie unter Schritt 1: Aktion(en) auswahlen die Aktion aus, die von der Regel durchgefiihrt werden soll,
wenn die angegebenen Bedingungen erflllt werden. Sie konnen auch mehrere Aktionen anhaken.

Klicken Sie unter Schritt 2: Regelbeschreibung bearbeiten auf einen unterstrichenen Wert, falls nicht bereits
geschehen, und klicken Sie dann auf Weiter.

Wabhlen Sie unter Schritt 1: Ausnahme(n) auswahlen alle Ausnahmen zur Regel aus, und klicken Sie dann auf
Weiter.

Geben Sie zum Fertigstellen der Regel einen Namen flir die Regel ein, und wahlen Sie dann alle weiteren
gewtunschten Optionen aus.

Wenn Sie diese Regel fur Nachrichten ausfiihren méchten, die sich bereits im Posteingang befinden,
aktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen.

Diese Regel aktivieren sollte einen Haken haben, entfernen Sie diesen nur, wenn Sie die Regel
vorubergehend deaktivieren wollen.

Klicken Sie auf Fertig stellen.



Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die als Basis der Regel
fungieren soll, und klicken Sie dann im Kontextment auf Regel erstellen. Aktivieren Sie
im Dialogfeld Regel erstellen die Kontrollkastchen fir die gewtinschten Optionen. Die
Optionen enthalten bereits Informationen aus der ausgewahlten Nachricht.

Wenn Sie weitere Bedingungen, Aktionen oder Ausnahmen hinzufligen mochten, klicken
Sie auf Erweiterte Optionen, und befolgen Sie die restlichen Anweisungen des
Assistenten fur Regeln und Benachrichtigungen.

Tipp: Wenn Sie die Regel sofort
nach Erstellung ausftihren mdchten,
aktivieren Sie auf der letzten Seite
des Assistenten fir Regeln und
Benachrichtigungen das Kontroll-
kastchen Diese Regel jetzt auf
Nachrichten anwenden, die

sich bereits im Ordner Post-
eingang befinden.

Regel erstellen B | [

\Wenn eine eingehende Machricht alle gewahlten Bedingungen erfllk

Mon Godie Albers-Lokk

Betreff enthalt  Hilfe!
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Im Eenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen
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Zeigen Sie im Hauptfenster von
Outlook im Meni Ansicht auf Aktuelle
Ansicht, und klicken Sie dann auf
Aktuelle Ansicht anpassen.

Klicken Sie auf Felder.

Hinzufligen einer Spalte

Klicken Sie in der Liste Verfluigbare
Felder auf das hinzuzufiigende Feld,
und klicken Sie dann auf Hinzufluigen.

Entfernen einer Spalte

Klicken Sie in der Liste Verfligbare
Felder auf das zu entfernende Feld,
und klicken Sie dann auf Entfernen.

Verschieben einer Spalte

Klicken Sie in der Liste Diese Felder in
dieser Reihenfolge anzeigen auf das

zu verschiebende Feld, und klicken Sie
dann auf Nach oben bzw. Nach unten,
bis sich die Spalte an der gewlinschten
Position befindet.

Felder anzeigen -7 |3

Yerflgbare Felder auswahlen aus:

Haufig vermendete Felder |Z|

Yerflgbare Felder: Diese Felder
in digser Reihenfolge anzeigen:

Aufgabenbetreff - | Hingufiigen -> | |Kennzeichnungsstatus
Automatisch weitergeleitet —————— | Symbal
Beginnt am Anlage
iZc Wan
Erstell: | Bietreff
Fallig am E Erhalten
I Feld...
Gelesen &| E-Mail-Konta
Gesendet an

Grife Kategorien
IMAP-Skatus

Keine Autodrchivierung

Kennzeichnunag

Kennzeichnung Fir ‘Erledigh 2

Kaontakte -

CK | | Abbrechen |




Der Kalender
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Nachdem Sie den Kalender
geodffnet haben, wird dieser in
der Tages-, Arbeitswochen-,
Wochen- oder Monatsansicht
angezeigt. Mit den Schaltflachen
auf der Standardsymbolleiste
kdnnen Sie zwischen den
verschiedenen Kalender-
ansichten wechseln.

Um die zeitliche Auflosung zu
andern, klicken Sie im Kalender-
raster mit der rechten Maustaste
auf den Bereich, in dem die
Uhrzeiten angezeigt werden, und
wahlen dann die gewtinschte
zeitliche Auflosung aus.
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In OQutlook kbnnen Sie
Kalenderelemente als
Termine, Besprechungen

oder Ereignisse eintragen.

Woflr Sie sich
entscheiden, hangt davon
ab, ob auch andere
Personen teilnehmen
sollen und wie der Eintrag
In Ihrem Kalender
angezeigt werden soll.

E Termin

d @ Besprechung

V| Ganztigig




Termin

Ein Termin ist eine Aktivitat, die nur Sie betrifft.

Besprechung

Eine Besprechung ist mit einem Termin vergleichbar. Der Unterschied ist,
dass Sie weitere Personen dazu einladen.

Ganztagiges Ereignis

Ein solches Ereignis dauert den ganzen Tag. Im Kalender wird aber keine

Zeit daflr reserviert, sodass
der Kalender auch andere
Eintrage fur diesen Tag
enthalten kann.

Aufgabe: Eine Aufgabe ist
eine Aktivitat, die nur Sie
betrifft und fur die keine

geplante Uhrzeit bendtigt wird.

a Mantag
Contoso-Konferenz

Ubung

Mitarbeiterhesprechkung
konferenzraum 101
Pia Lund

Eintrittsdatum

Mo 1, & 2007
Ma 1. &, 2007

Aufgaben anzeigen an: Falligkeitsdaturm
Fatokopien Fir Besprechung machen

Wasche aus Reinigung abholen

Falligkeitsdatunn
Mo 1, 5, 2007
Ma 1. 8, 2007




Verwenden Sie die
Schaltflache Neu auf der
Standardsymbolleiste.

Verwenden Sie den Befehl
Neuer Termin im Menu
Aktionen.

Um die Uhrzeit fur einen
Termin festzulegen, klicken
Sie In das Zeitraster des
Kalenders, dricken die
rechte Maustaste und
wahlen im Kontextmen
den Befehl Neuer Termin
aus.

Klicken Sie ggf. auf der
Registerkarte Termin in der
Gruppe Optionen auf
Privat.




Sie kdnnen eine Nachricht durch Ziehen aus Ihrem
Postfach in den Kalender in einen Kalendereintrag
umwandeln.

Ein neuer Termin wird geodffnet, und Sie kdnnen dort die
tbrigen Details (z. B. Termin, Uhrzeit und Ort) eintragen.
Anschliel3end laden Sie die Person zur Besprechung ein
und klicken auf Senden.



Fir alle neu erstellten Termine Fir vorhandene Termine

Offnen Sie den Termin, oder, wenn der
Termin wiederholt auftritt, 6ffnen Sie die
Serie.

Klicken Sie im Menl Extras auf
Optionen.

Aktivieren oder Deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Standarderinnerung. Klicken Sie zum Aktivieren oder
Deaktivieren einer Erinnerung auf der
Registerkarte Termin in der Gruppe
Optionen in der Liste Erinnerung auf
Ohne, oder auf die Zeit, zu der Sie im
Voraus an den Termin erinnert werden

mochten.

Wenn Sie das Kontrollkéstchen aktiviert
haben, geben Sie den Zeitraum vor 5
dem Termin ein, in dem die Erinnerung
angezeigt werden soll.

Kalender

Anpassen der Kalenderanzeige.
H

E.ﬂmzeigen als: [l Beschaftigh ~ O

Standarderinnerung: | 15 Minuken b
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Um anzugeben, dass ein
Termin, eine Besprechung
oder ein ganztagiges
Ereignis immer wieder
stattfindet, kdnnen Sie
das Outlook-Feature
Serie verwenden.

1
E.ﬂmzeigen als: [l Beschaftigt O w JJ 2] Privat

4 Erinferung: 15 Minuten Serientyp Zeitzonen kKategarisieren

Wenn Sie das
Serienmuster andern
maochten, klicken Sie auf
der Registerkarte Termin
In der Gruppe Optionen
auf die Schaltflache Serie.

¥ wichtigkeit: hoch
I wichtigkeit: niedrig
Optionen



Wenn Sie ein
Serienelement im Kalender
offnen, werden Sie gefragt,
ob Sie nur dieses Element
oder die ganze Serie Offnen
mochten.

|
1

7 0L g £ Training
| 00

Dieses Serienelement
offnen

Wahlen Sie diese Option
aus, wenn Sie nur eine
Instanz einer Terminserie
andern (oder anzeigen)
mochten, ohne dass dies
Auswirkungen auf die
ganze Terminserie hat.

Die Serie 6ffnen

Wahlen Sie diese Option
aus, um an einem Termin
Anderungen vorzunehmen,
die Auswirkungen auf die
gesamte Serie haben.



Die Aufgabenleiste

Die Aufgabenleiste am rechten Fensterrand ist immer sichtbar, wenn Sie
gerade in Outlook arbeiten (d. h., sie ist in der E-Mail, im Kalender, in den
Kontakten usw. zu sehen). In der Aufgabenleiste werden gekennzeichnete
Nachrichten, Aufgaben aus Ihrem Ordner Aufgaben und bevorstehende
Besprechungen, Termine und Ereignisse aus Ihrem Kalender angezeigt. Uber
das Meni Ansicht i Aufgabenleiste bestimmen Sie das Erscheinungsbild.

| Aufgabenleiste
1 Juni 2006

Mitarbeiterbesprechung

| Angeordriet nach: Falligkeitsdatum [5
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Sie kdnnen in diesem Bereich Ihre Tatigkeiten nachverfolgen.
Aufgaben, die nicht als erledigt gekennzeichnet sind, werden
automatisch auf den nachsten Tag tbertragen, bis sie abgeschlossen
sind. Sobald eine Aufgabe beendet ist, kennzeichnen Sie sie mit dem
Befehl Als erledigt kennzeichnen, indem Sie einfach auf das
Kennzeichen neben dem Element klicken. Erledigte Aufgaben werden
aus lhrer Liste entfernt.

i
| |
Tag Woche Monat (+) Arbeitswoche anzeigen () Volle Wache anz

2| 4 - 8. September 2006

4 Montag 5 Dienstag B Mittwaoch 7 Donnerstag 8

Aufgaben anzeigen nach: Fallig am
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Ein weil3er Rahmen um das
ganztagige Ereignis zeigt
an, dass die Zeitspanne frei
Ist, blau bedeutet
beschaftigt, gestreift mit
Vorbehalt und lila
abwesend.

Mittagspause
W

E Anzeigen als: [l Beschaftigt 1
A Erinnerundg: L] Frei
B Mit Vorbehalt
Bl Eeschaftigt
B ‘bwesend

Markieren Sie den Eintrag,
und klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf,
um das Kontextmenu zu
offnen. (Wenn Sie den
Eintrag markieren, wird der
Rahmen um den gesamten
Eintrag angezeigt.)

Zeigen Sie im
KontextmenU auf
Zeltspanne Anzeigen als.

Wahlen Sie eine
Einstellung aus. In diesem
Fall wird Beschaftigt in Mit
Vorbehalt geandert.



Klicken Sie im Menu Extras auf Optionen und dann auf
Kalenderoptionen.

Klicken Sie auf Frei/Gebucht-Optionen.

Geben Sie im Feld Frei/Gebucht-Daten auf dem Server alle
X Minuten aktualisieren eine Zahl ein, um anzugeben, wie
haufig Microsoft Outlook die Frei/Gebucht-Informationen auf
Inrem Exchange-Server automatisch aktualisieren soll.

Geben Sie im Feld Frel/Gebucht-Zeiten der nachsten x
Monate auf dem Server veroffentlichen eine Zahl ein, um
anzugeben, fur wie viele Monate die Frei/Gebucht-
Informationen auf dem Server verfugbar sind. Sie konnen
Frei/Gebucht-Zeitplaninformationen flr bis zu 36 Monate
veroffentlichen



Sie kbnnen schnell zu einem
anderen Monat wechseln,
Indem Sie im Datumsnavigator
auf die Uberschrift fiir einen
Monat klicken und den Monat
auswahlen.

Pilen - | o i
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Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Kalender,
klicken Sie im Kontextmenu auf
Gehe zu Datum, und geben
Sie dann im Feld Datum das
Datum an.

Tipp:

Sie mussen nur auf der
Standardsymbolleiste auf die
Schaltflache Heute klicken, um
zum aktuellen Datum
zuruckzukehren.



Klicken Sie im Kalenderraster mit
der rechten Maustaste auf den
Bereich, in dem die Uhrzeiten
angezeigt werden, und klicken
Sie dann auf Zeitzone andern.

Nehmen Sie die Anderungen im
Dialogfeld Zeitzone vor.

Anzeigen einer zusatzlichen
Zeitzone Verwenden Sie diese
Funktion, wenn Sie die aktuelle
Zeitzone beibehalten, aber
wissen mdchten, wie spat es
woanders ist.

Mit der Schaltflache
Zeitzonenwechsel kdnnen Sie
schnell zwischen lhrer Zeitzone
zu Hause und der Zeitzone des
Reiseziels wechseln.

1

| Feitzone andern. ..

1EIIZI
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Zeitzone

Aktuelle Zeitzone
Beschriftung:

Zeitzone:

2
Akkuelle Zeit;

Beschriftung:

Eine zusatzliche Zeitzone anzeigen




Besprechungen
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In Outlook wird jeder Teilnehmer
der Besprechung durch ein Symbol
dargestellt, das in den
Besprechungsanfragen auf der
Registerkarte Terminplanung
angezeigt wird.

Termin Terminplanung
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Besprechungsorganisierer

Die Person, die eine Besprechung
organisiert, ist der
Besprechungsorganisierer. Der
Organisierer ist die einzige Person, die
nach dem Einrichten der Besprechung
die Besprechungsdetails &ndern darf.

Teilnehmer

Alle Personen, die zu der Besprechung
eingeladen wurden, gelten als
Teilnehmer. Es gibt zwei Kategorien
von Teilnehmern: erforderliche und
optionale.

Besprechungsort/Ressource

Der Ort, an dem die Besprechung
stattfindet, ist der Besprechungsort,
manchmal auch als Ressource
bezeichnet.



Der Besprechungsorganisierer plant die Besprechung und sendet
allen Teilnenmern einen besonderen Typ von Nachricht, der als
Besprechungsanfrage bezeichnet wird. Diese Anfrage wird an die
Posteingange aller Besprechungsteilnehmer gesendet.

Sobald sich die Anfrage im Posteingang des Teilnehmers befindet,
wird sie von Outlook als zum Kalender gehorig erkannt und dort als
Avorl 2ufigern Eintrag abgel egt,
zU antworten hatte.

Tellnehmer lesen die Anfrage und antworten. An den Posteingang
des Besprechungsorganisierers wird eine Antwort auf
Besprechungsanfrage zurlickgesendet, die der
Besprechungsanfrage ahnelt. Wie im Falle der Anfragen wird jede
Antwort von Outlook als spezieller Nachrichtentyp erkannt. Der
Besprechungseintrag wird im Kalender des Organisierers mit
Informationen Uber die Teilnehmer aktualisiert, die inr Kommen
angekundigt haben.
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Als Besprechungsorganisierer richten Sie die Besprechung ein und
Uberwachen sie im Kalender.

Klicken Sie im Menu Aktionen auf Neue Besprechungsanfrage. Bei dieser
Methode erhalten Sie eine frei gestaltbare Vorlage flur die Besprechung. Sie
beginnen dabei im Feld An der Besprechungsanfrage. Wenn Sie diese

Methode verwenden, mussen Sie alle Besprechungsdetails selbst eintragen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Besprechung in der Gruppe Anzeigen auf
Terminplanung. Verwenden Sie diese Methode, wenn das Hauptziel darin
besteht, einen Termin zu finden, der in den Zeitplanen aller Personen frei ist.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine ausgewahlte Zeit im Kalender,
und klicken Sie auf Neue Besprechungsanfrage. Diese Methode kdnnen Sie
verwenden, wenn Sie die Besprechung zu einer bestimmten Zeit buchen
mdchten. Da Sie hier die Zeit zuerst auswahlen, ist dieser Teil beim Offnen der
Anfrage bereits eingetragen.



Im Dialogfeld Teilnehmer und
Ressourcen auswéhlen
konnen Sie angeben, ob ein
Tellnehmer erforderlich oder
optional ist.

Die gunstigste Mdglichkeit, der
Besprechung Teilnehmer
hinzuzufligen, besteht in der
Verwendung des Adressbuchs,
das Sie ganz einfach tber das
Dialogfeld Teilnehmer und
Ressourcen auswéahlen
aufrufen kdnnen.

Sie kdnnen auch eine
Verteilerliste oder einzelne
Personen der Vertellerliste als
Teilnehmer auswabhlen.



