Zum Test gibt er erst einmal seinen Stundenplan in

Outlook ein:

e Ein Klick in den Kalender setzt das Datum.

e Ein Doppelklick auf die Uhrzeit 6ffnet den Termin-
Dialog.

e Unter Betreff wird die Art der Veranstaltung ein-
getragen, darunter Beginn und Ende.

¢ Bei manchen Terminen ist es sinnvoll, sich akus-
tisch und optisch vorher erinnern zu lassen.

* Ereignisse ohne feste Uhrzeit (,Ferien®,, Besuch
aus Berlin“...) markiert man als ganztdgig.

* Die Geburtstage aus der Kontaktliste sind bereits
als Serie (jahrlich wiederkehrend) eingetragen. Fiir
den Stundenplan eignet sich eine Wochenserie.

V Aufgaben

1. Trage deinen Stundenplan in den Kalender ein.
Du musst das nicht Stunde fiir Stunde tun, son-
dern kannst in einem grofien Block die Abfolge
der Unterrichtsstunden als Betreff eingeben. Er-
stelle eine wochentliche Terminserie bis zum
Ende des Schuljahrs. Notiere Testtermine als Zu-
satz zu einzelnen Unterrichtsblocken. Losche den
Unterrichtsblock an schulfreien Tagen, ohne die
ganze Terminserie zu l6schen.

2. Alisa mochte ihre gesamte Redaktion zu einer
Redaktionssitzung einladen. Finde heraus, wie
man eine Besprechungsanfrage auf den Weg
bringt und wie Outlook die Antworten anzeigt.
Wenn deine Schule einen Exchange-Mailserver
besitzt, konnt ihr auch mit Gruppenterminpldnen
experimentieren. Der Server kann freigegebene
Terminkalender ndmlich auch selbststandig ab-
gleichen und Outlook das Ergebnis mitteilen.

Internet und Outlook

Setz dir Prioritaten!

Vieles, was man zu tun hat, ist nicht direkt termin-
gebunden. Hefte tiirmen sich auf dem Schreibtisch,
schmutzige Socken vor der Waschmaschine und die
Geburtstagskarte an Tante Helga muss man auch
nicht zu einer bestimmten Stunde verfassen. Es
reicht, wenn sie rechtzeitig ankommt. Fiir solche
Pflichten halt Outlook eine Aufgabenliste bereit, in
die man Aufgaben mit oder ohne Termin, sortiert
nach Dringlichkeit und in unterschiedliche Katego-
rien eintragen kann. Und wenn man Chefredakteu-
rin ist wie Alisa, dann kann man bei der Planung
eines Projekts auch mal Aufgaben an andere dele-
gieren.

P/ Aufgaben

3. Gib deine Aufgabenliste in Outlook ein. Trage
Hausaufgaben, familidre Pflichten und eigene
Vorhaben ein. Setze Prioritdten und Termine.

4. Lege eine weitere Aufgabenliste an: Vorbereitung
einer Klassenparty. Kennzeichne die Aufgaben
mit der Kategorie Party und weise sie verschie-
denen Personen zu. Setze Termine und lasse dir
die Annahme der Aufgabe per Mail bestatigen.

o= NE Vorgangsliste - Outlk - Microseft Outlook SHiE
WS  stat  Senden/Empfongen  Ordner  Ansicht  Add-ns @
a M [r —
;"'A"'"'“" | [Vorgangsliste durchsuchen (Strg+E) P|| © seit3Tagen abedatlig.| €
Vorgangsliste ¥ Betrett
g | Anordnen nach: Kennzeichen: Falligam| = |4 E Rasenméhen | )
| Autgaben k | .
7 Diese Aufgabe b o
[ Autgaben - archive || Neue Aufgabe eingeben | 5
| 4 ¥ Kein Datum 2
H
| (3] Datenschutz Sekretariat Gerite... L 2
|Z] Papier besorgen s o Statu Nicht begonner
@ Martin anrufen ¥ | secitzer  Reinhardatzbal ¥
4 ¥ Heute P g
 mah ¥ Rasen mahen =
=
13
2
| £
L ¥
. 5
R Verknipfung mit
) E-Mail
=] Aufgabein One...
(5] watender ‘
8] Kontakte
[Bumm- -
Filter angewendet | /A Obermittiungsfenter | 0 &3 100% (5——0—(¥) |

Stitze fiirs Hirn

| .| Notizen Das Notizen-Modul von Out-
look nutzt Kathrin, um sich alle moéglichen Dinge zu
merken: wie viel Geld sie fur SiifRigkeiten ausgege-
ben hat, welche Noten sie in Franzésisch geschrie-
ben hat und andere Dinge, die sie sich nicht merken
kann, aber immer wieder braucht. Alles das schreibt
sie auf jeweils eigene Zettel.
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Kapitel 6

Biiroalltag

Wir wollen jetzt Simon bei einer typischen Outlook-
Session begleiten. Simon arbeitet am Layout der
néchsten Ausgabe des , Kaktus®. Chris hat ihm beim
Nachhausegehen noch mitgeteilt: ,,Unser Drucker
hat angerufen. Du sollst die Bilder mit einer ande-
ren Aufldsung scannen. Genaueres weif3 ich aber
nicht mehr. Der Zettel liegt zu Hause. Ruf mich an
wegen seiner Durchwahl.”

/ Aufgabe

1. Spiele den Ablauf auf deinem Computer nach.

Damit er nicht vergisst, Chris anzurufen, wahlt
Simon bei Outlook die Notizen aus und klickt auf
Neu. Ein kleiner gelber Haftzettel erscheint. Simon
beschriftet ihn mit ,,Chris anrufen wegen Drucke-
reil”. Dann zieht er ihn aus dem Outlook-Fenster auf
seinen Desktop. Wahrend er in Word weiterarbeitet,
klebt der Zettel dort als stdndige Erinnerung.

Spater, in einer Arbeitspause, geht Simon zum
Telefon und lasst sich von Chris die Nummer des
Druckvorlagenherstellers Thomas Matzke durchge-
ben. Die Notiz auf seinem Bildschirm kann er jetzt
16schen. Telefonnummern notiert man nicht auf
Haftzetteln.

Simon wahlt die Kontakte und klickt auf Neu. In den
Eingabedialog gibt er ein: Name: Thomas Matzke,
Position: Druckvorlagenhersteller, Firma: Druckerei
Ludwig, Telefon geschdiftlich: (06124)12054. Nach
Speichern und schliefien erscheint der neue Kontakt
im Hauptfenster.

Da Simons Computer am Telefonnetz hangt,
nimmt Outlook ihm sogar das Wéhlen ab. Er braucht
nur den Kontakt Matzke auszuwahlen und auf das
Symbol AutoWihlen zu klicken. Leider ist auch mo-
dernste Technik manchmal machtlos. Herr Matzke
ist nicht im Hause. Frau Ludwig rat, gegen 15.30 Uhr
noch einmal anzurufen.

Bei Terminsachen verlasst Simon sich ungern auf
gelbe Zettel. Dafiir gibt es bei Outlook die Aufgaben.
Wieder klickt er auf Neu. Unter Betreff tragt Simon
ein , Druckerei anrufen”, im Feld neben Erinnerung
setzt er ein Kreuz und tragt die Uhrzeit ein. Dann
klickt er auf Speichern und schliefSen. (Das Datum ist
vorgegeben. Lass dich in drei Minuten erinnern und
warte ab, was passiert.)
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Piinktlich um 15:30 meldet sich Outlook mit einer
akustischen Mahnung und dem Fenster Erinnerung.
Simon ruft also erneut in der Druckerei an. Aber
Herr Matzke hat jetzt nicht genug Zeit fiir eine Hot-
line-Beratung. Statt dessen bittet er Simon, am
nachsten Mittwoch um halb drei zu einer Bespre-
chung vorbeizukommen. Simon wollte schon immer
mal die Arbeitsabldufe in der Druckerei etwas ge-
nauer studieren. Also sagt er gleich zu. Das Erinne-
rungsfenster des Office-Assistenten kann er jetzt
schliefen. Aufierdem darf er in der Aufgabenliste
des Hauptfensters den Anruf als erledigt abhaken.

Nattirlich tragt er den Besprechungstermin
jetzt sofort in seinen elektronischen Kalender ein.
Er schaltet auf die Eintagesansicht, wahlt in der Mo-
natstibersicht den nachsten Mittwoch aus und tragt
in das Feld um 14:30 Uhr ein: ,Besprechung wegen
Layout”. Weil ihm eine halbe Stunde etwas zu kurz
fiir die Besichtigung erscheint, greift er sich mit der
Maus den unteren Rand des Eintrags und dehnt die
Dauer auf anderthalb Stunden aus. Noch genauer
geht es mit einem Doppelklick auf den Terminein-
trag.

@ Eigentlich sollte Chris bei diesem Termin auch
dabei sein. Aber der ist jetzt nicht mehr zu Hause.
Also entschlief3t Simon sich, ihm eine Mitteilung ins
Postfach zu legen. Er wihlt den Ordner Posteingang
und 6ffnet mit Neu den Mail-Editor. Ein Klick auf die
Schaltflache An... zeigt eine Liste aller Kontakte. Si-
mon wahlt Chris’ Postfachnamen aus. Unter Betreff
schreibt er ,Druckereibesuch”. Dann beginnt er mit
dem Text:

Lieber Chris,

Herr Matzke ist an einem Besuch von uns
interessiert. Wir haben uns flir nachsten
Mittwoch um halb drei verabredet. Hattest
du Lust mitzukommen?

GruB3 Simon

Anschlief3end lasst er sich die Optionen zeigen. Hier
setzt er einen Haken bei Die Ubermittlung dieser
Nachricht bestdtigen. Danach schlie3t er den Dialog
und klickt auf Senden und dann in Outlook auf
Senden/Empfangen. Wenig spater kiindigt ein akus-
tisches Signal den Eingang einer Nachricht an.

Im Posteingang findet Simon eine Mitteilung des
Systemadministrators vor. Die Mail an Chris wurde
ubermittelt.
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Vor dem Versand ist der Brief an Chris in den
Ordner Gesendete Objekte kopiert worden. Simon
klickt ihn dort an und zieht ihn auf den Ordner
Journal. Hier kann man Verkniipfungen zu Briefen
oder Dokumenten ablegen, die man anhand ihres
Datums wiederfinden méchte.

Jounaloptionen

Journal
. Diese Elemente autom. eintragen: Fir diese Kontakte:
¢ "] Antwort auf Aufgabenanfrage .. [ Rudolf Trelenberg -
7 Antwort auf Besprechungsanf | Ruth Atheim
|| Aufgabenanfrage E ] |
V] Besprechungsabsage [ sabina Augustin
&l <| | Esabe X -
i von: uf
Microsoft Office Access
(T Microsoft Office Excel
|| Microsoft PowerPoint

Unter Datei > Optionen > Notizen und Journal kann
man festlegen, dass alle Office-Dokumente oder der
Briefverkehr mit bestimmten Adressaten automa-
tisch dokumentiert werden. Das Hauptfenster des
Journals zeigt in der Einstellung Nach Typ eine Zeit-
achse. Darunter sind verschiedene Leisten angeord-
net, die durch Klick auf kleine Pluszeichen aufge-
klappt werden und die die entsprechenden Dateien
oder Outlook-Elemente 6ffnen.

V Weitere Aufgaben

1. Offne das Notizenfenster, erstelle eine Notiz mit
dem Inhalt ,Kopierpapier kaufen“ Ziehe die Notiz
nacheinander iiber die Symbole Kalender, Auf-
gaben und Posteingang. Welche Einzelheiten
werden automatisch erginzt, welche musst du
manuell nachtragen? Teste auch andere Um-
wandlungen (z.B. Kontakt auf Posteingang ziehen
und umgekehrt).

2. Erstelle eine Aufgabe (z.B.,Cola besorgen*), klicke
sie mit der rechten Maustaste an und wéhle Auf-
gabe zuordnen. Wie geht das Spiel weiter?

3. Erstelle den Kalendereintrag Klavierstunde. Du
musst ihn nicht jede Woche neu eingeben, son-
dern kannst diese Arbeit Outlook tibertragen.
Welche Zeitabstinde lassen sich programmieren?
Bei welchen anderen Outlook-Elementen gibt es
die Moglichkeit zu Wiederholungen?

. Du hast mehrmals den Geburtstag deiner Oma

vergessen. Also legst du einen Kontakte-Eintrag
fiir die Oma an und tragst auf der Karte Details
ihren Geburtstag ein. Suche den Tag im Kalender,
programmiere eine akustische Erinnerung.

. Erstelle eine neue Mail an mehrere andere Netz-

teilnehmer. Frage im Betreff ,, Kommst du zum
Tee?“. Offne die Optionen und setze einen Haken
bei Abstimmungsschaltflichen verwenden. Wie
kommt die Anfrage bei den Partnern an? Was
kommt zuriick?

. Du schickst deinem Banknachbarn eine Mail ,Du

Depp, in deiner Aufgabe war ein Fehler!“. Kurz
nach dem Versand kommen dir Bedenken. Finde
eine Moglichkeit, die Nachricht zuriickzurufen.

. Ziehe einen E-Mail-Eintrag aus dem Posteingang

auf den Desktop. Aus dem Outlook-Element ist
eine Datei geworden. Geht das auch umgekehrt?

. Ziehe markierte Bereiche aus Word oder Excel in

eine ge6ffnete E-Mail. In welcher Form werden
die Ausschnitte eingefiigt?

. Ziehe ein Word-Dokument in eine ge6ffnete neue

E-Mail. Wie wird die Datei eingefiigt?

10.Lade in Word, Excel oder PowerPoint ein Doku-

11.

12.

ment. Wahle Datei > Speichern und Senden.
Probiere die verschiedenen Moglichkeiten aus.

Erstelle einen Kalendereintrag fiir eine ,Redak-
tionsbesprechung* Klicke auf die Schaltflache
Teilnehmer einladen und fiige aus dem Adress-
buch den Partner hinzu. Klicke auf Senden.

Wie kommt die Anfrage beim Adressaten an?
Was kann er nach dem Offnen unternehmen?
Wie erfahrst du davon? Losche den erstellten
Termin aus deinem Kalender. Wie verhalt sich
Outlook?

Offne die Access-Datenbank & Biblio. Lege eine
Tabelle ,Vorschlage fiir Neuanschaffungen® an.
(Felder: Autor, Titel, ISBN, Verlag, Preis). Wahle
Externe Daten > E-Mail erstellen und sende eini-
gen Lesern ein Formular, in das sie ihre Vorschla-
ge eintragen sollen. Sammle mit Access die Da-
ten wieder ein und lege sie in einer Tabelle ab.

e
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Eines Tages kommt Alisa mit einem verriickten Vor-
schlag: Man konnte ja einmal versuchen, ein Vor-
haben nur mit Hilfe elektronischer Kommunikation
zu planen: Informationen tibers Web beschaffen,
Dokumente iibers Netz austauschen. Uber nichts
reden, alles tibers Kabel schicken. Alisa ernennt sich
selbst also zur Projektkoordinatorin und die ande-
ren zu ihren Mitarbeitern. Diesen schickt sie eine
E-Mail:

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!

Das vergangene Jahr haben wir fast ausschliefSlich
am Computer verbracht. Um die persénlichen Kon-
takte zu intensivieren, hat die Chefredaktion sich ent-
schlossen, allen im ndchsten Sommer eine Woche
unbezahlten Urlaub zu gewdhren. Zwischen Hohen-
stein-Born und Taunusstein-Watzhahn habe ich
einen Pfadfinder-Zeltplatz entdeckt. Dort wollen wir
uns miteinander eine Woche (Samstag bis Samstag)
auf unsere menschlichen Ressourcen besinnen.

Der Platz ist ausgestattet

* mit einer Hiitte (4 x 6 m) mit Holzofen,
* mit einer Toilette,

* mit einem Sitzkreis ums Lagerfeuer,

* mit Wassertank,

e mit Holzvorrdten im nahen Wald,

* nicht mit Elektrizitdt.

In Sichtweite befindet sich ein Sportplatz, auf dem
FufSball gespielt werden kann. In den beiden Nach-
bardérfern Born und Watzhahn gibt es aujfSer einer
Kirche keine éffentlichen Einrichtungen. Einkaufs-
moglichkeiten, Gaststdtten, ein Schwimmbad und ein
Kino befinden sich in Bad Schwalbach (6o min Fufs-
weg) und Taunusstein (45 Minuten Fufweg). Die Bus-
haltestelle der Linien Bad-Schwalbach-Wiesbaden
und Bad Schwalbach-Limburg/Lahn (im RMV-Ver-
kehrsverbund) sind iiber einen FufSweg von gut

30 min zu erreichen.

Wanderungen bieten sich an entlang des Limes zu
einem rekonstruierten Rémerturm bei Taunusstein-
Orlen und zur Burg Hohenstein, wo im Sommer frei-
tags und samstags Freilichttheaterauffiihrungen
stattfinden. Fiir eine Fahrt an den Rhein, etwa nach
Riidesheim am Rhein (45 km), muss ein értliches Bus-
unternehmen in Anspruch genommen werden. Denk-
bar wdren auch Ausfliige zum Romerkastell Saalburg
oder zum Freilichtmuseum Hessenpark.
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Urlaubsplanung mit Outlook

Bitte entscheide dich zundichst, ob dir die Variante

() ohne Kontakt zur AufSenwelt, ohne Benutzung von
Verkehrsmitteln und ohne Campingausriistung
oder

() mit tiblichem Campingkomfort und Busfahrten
interessanter erscheint. Von der Abstimmung
tiber diese Frage werden die ndchsten Schritte
abhdngen.

Teile mir bitte iiberdies mit, ob du anschliefSend bei
der Planung

() der An- und Abreise und Materialtransport,

() der Lebensmittelversorgung,

() der Verteilung sonstiger Ressourcen,

() des Programms oder

() der Kostenermittlung und Finanzierung
mitwirken mochtest. Selbstverstdandlich behalte ich
mir die endgiiltige Aufgabenverteilung vor.

In Erwartung einer fréhlichen Planungsphase griif$t
die Projektkoordinatorin

‘/ Aufgabe

1. Plane mit deinen Mitstreiterinnen und Mitstrei-
tern einen einwochigen Urlaub auf dem genann-
ten Zeltplatz. Besorgt Bild- und Infomaterial
(Offnungszeiten, Fahrpline ...), entscheidet tiber
Aktivitaten, plant Einkdufe und Gruppenaktivi-
taten.

Informationen werden soweit wie moglich tibers
Web beschafft. (maps.google.de, bahn.de, rmv.de).
Auch touristische Informationen tiber Bad
Schwalbach und Hohenstein/Untertaunus sind
im Web verfiigbar. Dort ist auch der VCP Taunus-
stein, dem der Zeltplatz gehort, vertreten.

In welcher Form dieses Projekt realisierbar ist, hangt
davon ab, wie euer Netz aufgebaut ist. Die Regeln
jedoch solltet ihr strikt einhalten:

» Tagesplane, Excel-Tabellen oder Bilder werden in
einem netzweiten Austauschordner oder in einem
gemeinsamen Mailordner allen Teilnehmerinnen
und Teilnehmern zuginglich gemacht.

 Aufgabenverteilung und Abstimmungen und Ab-
sprachen laufen tiber E-Mail. Es gibt keine miind-
liche Kommunikation.

* Ein genauer Plan des Vorhabens mit bebilderten
Tagespldnen wird im Web (Intranet oder Internet,
HTML-Seiten oder SkyDrive) dokumentiert.
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