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Vorwort/Lernziele

Vorwort/Lernziele

Gute Grundkenntnisse in der EDV sind heutzutage eine Grundvoraussetzung, um am Arbeits-
markt bestehen zu kdnnen. Dieses Buch zum Modul ,Xpert Kommunikation/Organisation” ist als
begleitende Schulungsunterlage sowie zur Nachbearbeitung des Erlernten gedacht. Der Inhalt des
Lehrbuches basiert auf dem Lernzielkatalog des , Xpert Europdischer ComputerPass”.

Was ist der Xpert?

Das europaweit einheitliche EDV-Zertifikat

Ein auf Initiative der Volkshochschulen Deutschlands entwickeltes Konzept ermdoglicht ein in
Europa einheitliches EDV-Zertifikat: den ,Xpert European Computer Passport”. Dieses Lehr-
gangssystem erlaubt unterschiedliche Kombinationen von Pflichtmodulen mit aufbauenden
Lehrgangsteilen und vermittelt den Teilnehmerinnen und Teilnehmern fundierte Kenntnisse aller
gangigen Anwenderprogramme.

Mit dem Lehrgangssystem ,Xpert European Computer Passport” (Europadischer ComputerPass)
liegt ein bundesweit einheitliches, trageribergreifendes Zertifikat vor. Da zudem die Lehrgangs-
inhalte und Prifungen europaweit angeglichen sind, findet der ,Xpert European Computer
Passport” in vielen Ldndern Europas eine hohe Akzeptanz.

Das Lehrgangssystem beruht auf einer Weiterentwicklung der priifungsbezogenen Zertifikate
,EDV-Anwender-Pass Wirtschaft und Verwaltung”. 35 Jahre erfolgreiche Bildungsarbeit und mehr
als 650.000 Prifungen sind mithin in das Konzept eingeflossen und zu einem Markenzeichen auf
dem Weiterbildungsmarkt in Deutschland geworden.

Das Lehrgangsangebot ,Xpert Europdischer ComputerPass” richtet sich nicht nur an Interessen-
ten aus dem privaten und 6ffentlichen Dienstleistungs- und Verwaltungsbereich, dem kauf-
mannischen Bereich von Handels- und Industriebetrieben sowie an Selbststdandige mit Klein- und
Mittelbetrieben, sondern auch an Schiilerinnen und Schiiler und junge Erwachsene im Ubergang
zum Beruf!

Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern werden dabei umfassende Kenntnisse und Fertigkeiten
zum grundsatzlichen Umgang mit einem PC sowie mit allen gdngigen Anwendungsprogrammen
vermittelt. Selbstverstandlich wird auch in die geschéftliche Nutzung des Internets eingefihrt.

Das modulare System , Xpert European ComputerPassport” besteht aus dem Pflichtmodul
»Xpert Starter” bzw. dem , Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz” sowie den Wahlmodulen , Text-
verarbeitung Basics”, ,Prasentation”, ,Tabellenkalkulation”, ,Kommunikation/Organisation”
und ,, Datenbankanwendung”.
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Teilnehmende aus der Zielgruppe Erwachsene, die drei frei wahlbare Module absolviert

haben bzw. Teilnehmende aus der Zielgruppe Schiilerinnen und Schiiler, die das Pflichtmodul
,Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz” und ein Wahlmodul erfolgreich absolviert haben, erzielen
den Abschluss ,European ComputerPassport Xpert”.

Eine Aufwertung dieses Abschlusses zum ,,European Computer Passport Xpert Master”
erreichen Teilnehmerinnen und Teilnehmer durch die erfolgreiche Bearbeitung von zwei
weiteren der aufgelisteten Wahlmodule.

Die Lehrgangsmodule des
,Xpert Europaischer ComputerPass”

Zielgruppe Erwachsene \ Zielgruppe Schiilerinnen und Schiiler, junge Erwachsene im \
Ubergang Schule/Beruf, arbeitslose Jugendliche,
z. B. in BvB, BaE oder in MaBnahmen im Rahmen von Hartz IV

Xpert Starter Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz

Xpert Textverarbeitung Basics Xpert Textverarbeitung Basics

Xpert Priasentation Xpert Prasentation

Xpert Tabellenkalkulation Xpert Tabellenkalkulation
Xpert Kommunikation / Xpert Kommunikation /
Organisation Organisation

Datenbankanwendung Xpert Datenbankanwendung

European Computer Passport .. Xpert" Europ Comp Passport , Xpert™ euZBQ - Europdisches Zertifikat zur
Berufsqualifikation
Nach erfolgreicher Absolvierung von Nach erfolgreicher Absolvierung des
drei frei wahlbaren Modulen, wird der Pflichtmoduls "Xpert Basiszertifikat Nach erfolgreichem Abschluss von drei
Abschluss European Computer Passport IT-Kompetenz" sowie einem weiteren frei frei wéhlbaren Modulen wird das
Xpert erreicht. wahlbaren Modul, wird der Abschluss Gesamtzertifikat "Xpert - Européisches
European Computer Passport Zertifikat zur Berufsqualifizierung”
European Computer Passport Xpert erreicht. ausgestellt.
~Xpert Master™
European Computer Passport telc Priifungen an Schulen
Wenn zwei weitere Module erfolgreich «Xpert Master™ telc Prifungen bieten vielfaltige Mog-
absolviert werden, wird der Abschluss lichkeiten:
European Computer Passport Wenn zwei weitere Module erfolgreich
Xpert Master" erworben. absolviert werden, wird der Abschluss = Erweiterung der sprachlichen Erfah-
European Computer Passport rungen der Schiiler/innen
Xpert Master" erworben. - Steigerung der Motivation fur die
Fremdsprache
« Beitrag zu Qualitatssicherung und
Hinweis: Das Modul Xpert Evamfﬁonq 9

» Schulen konnen ihre Prifungstermine
selbst bestimmen

» Einfache Administration - identisches
Testformat

/

Starter ist ab dem Jahr 2017
kein Pflichtmodul mehr! Pflichtmodul

NN
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Xpert Starter

Im Lehrgangsmodul erhalten Teilnehmerinnen und Teilnehmer einen Einblick in den Aufbau
eines typischen PC-Systems. Sie erwerben die Fahigkeit, die Benutzeroberflache von Windows
zu bedienen und anwenderbezogen zu konfigurieren und Objekte (Datentrager, Ordner und
Dateien) mit dem Windows-Explorer zu verwalten. Sie haben einen Einblick in Organisation,
Aufbau und die Dienste des Internets, weiterhin die Fahigkeit, die beiden wichtigsten Internet-
dienste (WWW und E-Mail) anzuwenden sowie die Gefahren, die sich aus der Nutzung des
Internets ergeben, zu erkennen. Sie haben zudem einen grundlegenden Uberblick iiber die
Oberflache von Windows-Apps.

Xpert Basiszertifikat IT-Kompetenz

Ein Modul — zwei Lehrgangssysteme bzw. Abschlisse.

Um jungen Menschen den Ubergang von der Schule in den Beruf zu erleichtern, hat die EPZ das
»Xpert Basiszertifkat IT-Kompetenz” entwickelt. Seit der Einfihrung gelingt es Jugendlichen

mit Hilfe des Xpert Basiszertifikats, einen schnellen Einstieg in den ,Xpert Europaischer
ComputerPass” zu finden. Das , Xpert Basiszerifikat IT-Kompetenz“ richtet sich an Schilerinnen
und Schiiler, junge Erwachsene im Ubergang zum Beruf und arbeitslose Jugendliche (auch in BvB,
BaE und TrainingsmalRnahmen). Das Basiszertifikat IT-Kompetenz vermittelt Kenntnisse und
Fahigkeiten, die zum Umgang mit dem PC, dem Internet und der Gestaltung von Texten und
Prasentationen befahigen.

Mit diesem Pflichtmodul plus einem weiteren Wahlmodul aus dem Lehrgangssystem Xpert ECP
kann bei erfolgreicher Priifung das Gesamtzertifikat , Xpert” erreicht werden. Gleichzeitig ist
dieses Modul natiirlich Bestandteil des Lehrgangssystems euZBQ.

Textverarbeitung Basics

Im Lehrgangsmodul werden Kenntnisse bezliglich Leistungsfahigkeit, Einsatzmoglichkeiten und
Funktionen eines typischen Textverarbeitungsprogramms vermittelt. Die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer erwerben die Fertigkeit, Texte zu erfassen, zu tberarbeiten, zu speichern, zu gestal-
ten und auszudrucken, und die Fahigkeit, Textbausteine, Tabellen und Serienbriefe zu erstellen.

Prasentation

Im Lehrgangsmodul werden Kenntnisse Uber die Leistungsfahigkeit, die Einsatzmdglichkeiten und
Grundfunktionen eines typischen Prasentationsprogramms vermittelt. Die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer kdnnen Prasentationen erstellen, fachgerecht gestalten, drucken und vorfiihren.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten am Kurs ,Xpert Starter” bzw. , Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz” teilgenommen haben oder liber entsprechende EDV-Kenntnisse verfligen sowie
Kenntnisse im Umgang mit einem Anwendungsprogramm (z. B. Textverarbeitung oder Tabellen-
kalkulation) haben.
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Tabellenkalkulation

Im Lehrgangsmodul werden Kenntnisse bezliglich Leistungsfahigkeit, Einsatzmoglichkeiten und
Grundfunktionen eines typischen Tabellenkalkulationsprogramms vermittelt.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben auRerdem die Fahigkeit, Kalkulationstabellen zu
erstellen, zu formatieren, auszuwerten und zu drucken sowie ausgewahlte Daten in Diagrammen
anschaulich darzustellen.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten am Kurs ,Xpert Starter” bzw. , Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz” teilgenommen haben oder liber entsprechende EDV-Kenntnisse verfligen.

Kommunikation/Organisation

Im Lehrgangsmodul werden Kenntnisse bezliglich Aufbau, Leistungsmerkmale und Einsatz-
moglichkeiten eines typischen Kommunikationsprogramms vermittelt. Die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer erhalten Einblick in die wichtigsten Ansichten und ihre Funktionen und kénnen
Termine, Besprechungen, Ereignisse, Kontakte, Aufgaben und E-Mails verwalten.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten am Kurs ,Xpert Starter” bzw. , Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz” teilgenommen haben oder liber entsprechende EDV-Kenntnisse verfligen.

Datenbankanwendung

Im Lehrgangsmodul wird ein Einblick in Aufbau, Leistungsfahigkeit und Einsatzmoglichkeiten
einer relationalen Datenbank vermittelt. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die wichtig-
sten Objekte, Eigenschaften und Funktionen kennen und erwerben die Fahigkeit, die grund-
legenden Techniken der Datenverwaltung sinnvoll anzuwenden.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten am Kurs ,Xpert Starter” bzw. , Xpert Basiszertifikat
IT-Kompetenz” teilgenommen haben oder liber entsprechende EDV-Kenntnisse verfligen.
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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+ +

Schnelliibersichten Erganzende Lerninhalte
+ +

Wissenstest Glossar
+

... noch mehr Ubungen

> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERDT Alles + Codes ~
Alles T
Titel Geben Sie den folgenden
ateorien L [ 2 Matchcode ein: XP-OL2016. ]
Home
Autor

[ 1 Wahlen Sie Codes.

] »| Codes
| HERDT-Therron

Flr einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie iber folgende Kompetenzen:
v Sie arbeiten sicher mit Maus und Tastatur.

v Sie beherrschen den Umgang mit Windows.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v Outlook 2016

! Haben Sie eine andere Bildschirmauflésung als 1280 x 1024 Pixel festgelegt, kann das Aussehen
des Menibands und des Outlook-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Outlook kennenlernen

Outlook kennenlernen

1.1 Was ist Outlook?

Outlook ist eine E-Mail-App, mit der Sie ...

E-Mails senden, emp- Notizen erstellen
fangen und organisieren und verwalten
Mavigationsoptionen...
A4
Kontakte anlegen -
und verwalten Motizen
Ordner

El Verkndpfungen

H % aa E -

Y

Termine und Bespre- Aufgaben auflisten
chungen planen und delegieren

Arbeiten Sie mit Outlook in einem Exchange-Server-Netzwerk, kdnnen Sie ...

v auf gemeinsam genutzte Kontaktdaten zugreifen;
bei Planung einer Besprechung die freien/belegten Zeiten aller Teilnehmer anzeigen lassen;

v veranlassen, dass wahrend lhrer Abwesenheit E-Mails automatisch abgelegt, weitergeleitet
oder mit einem Hinweis auf lhre Riickkehr beantwortet werden;

v anderen Personen Rechte erteilen, um lhre E-Mails zu beantworten, lhren Kalender zu
verwalten bzw. lhre Aufgabenliste anzuschauen.

Mit Outlook kdnnen Sie die Kommunikation und Arbeitsabldufe effizient gestalten und haben
stets alles Gbersichtlich im Blick.

Plus+ Ergdnzende Lerninhalte: Modul Notizen.pdf

In diesem BuchPlus-Dokument erfahren Sie, welche Moglichkeiten das Modul Notizen
bietet.

© HERDT-Verlag
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1.2 Outlook starten

Héichste Ubereinstimmung

R 4—[ 2 Outlook 2016 anklicken
Desktop-&pp

Web
2O outlook

O outdooractive

28 Meine Daten £ web
Die ersten Buchstaben des App-
ouﬂ 1
1

Namens eintippen, z. B. out

orgTannenberg @herdtdev.de - Outlook

Ordner  Ansicht Suchfeld

=1 lem T Ignorieren x & ("\ E") @ ¥ Verschiebenin:? €3 An Vorgesetrte(n) | - | ¥ Verschicben - | £ Ungelesen/Gelesen ”.

Ju £ — € =

5 Aufraumen - € 2 E Team-E-Mail V' Erledigt [ B Kategorisieren - E=: Adresshuch
Neue  Meue Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten By . | - Store
E-Mail Elemente - o Junk-E-Mail - - « Antworten und... ¥ Neu erstellen ¥ MioneNote |P Zur Nachverfolgung - Y E-Mail filtem -
Neu Léschen Antworten Quicksteps 5 Verschieben Kategorien Suchen Adddns | A
i <

4 Favoriten Aktuelles Postfach durc... 0O | Aktuelles Postfach = £ Antworten (2 Allen antworten (3} Weiterleiten T

Posteingang Alle Ungelesen = Neuestes Element 4 Stephan Barmer

Alle wichtigen Befehle lassen sich tber

Gesendete Elemente

4 Heute Anderungen im Proto - !
Gelgschte Elemente p— das Meniiband aufrufen. Die Befehle
Ainderungen im Protokoll 1147 sind auf verschiedene Register verteilt.
4 georgtannenberg@herdidev.de Halla Georg, ich habe mir Hallo Georg,
I Pesteingang Anita Waengler ich habe mir das Protokoll der vergangenen Sitzung durchgelesen und meine Anderungswiinsche rot
e AW: Protokoll der Redaktio... 11:44 hinterlegt eingefagt.
Gesendete Elemente Viele GriRe

seesiietimarc | (E_Mail-Ordner | | Anzeigebereich | Sipton

Junk-E-Mail Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu
Postausgang “Microsoft Fxchange” anzuzeigen
RSS-Feeds

Suchordner

[ m o g e HNavigationsIeiste

Elemente: 4 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange L]  EE - 1 + 100%

Outlook wird standardmdfig im Modul E-Mail geéffnet.

Falls das Meniband nicht vollstandig angezeigt wird, klicken Sie am rechten oberen Rand des

Outlook-Fensters auf E und wahlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.
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1.3  Outlook-Module im Uberblick

Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu kénnen, sind die Funktionen in der Navigations-
leiste in Module unterteilt.

»  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf ein Modul, um es zu 6ffnen.

Mavigationsoptionen...
Motizen
Ordner
|Z| Verknipfungen
2 E s

Modul E-Mail H

StandardmalRig ist in Outlook 2016 die Kompaktnavigation aktiviert, um die Ansicht zu andern,
klicken Sie in der Navigationsleiste auf -*- und wahlen Sie Navigationsoptionen. Deaktivieren Sie
nun unter Navigationsoptionen das Kontrollfeld Kompaktnavigation.

Modul E-Mail

Im Modul E-Mail ( ) kbnnen Sie E-Mails schreiben, gestalten und versenden. Hier kdnnen Sie
auch empfangene E-Mails lesen und beantworten oder alte und nicht bendtigte E-Mails [6schen.

Beispiel: Im Modul E-Mail konnen Sie Gber Neue E-Mail (Register Start
Start, Gruppe Neu) das Formular Nachricht 6ffnen und E-Mails s (i Ignorieren x
“E - Aufraumen -
erste”en. Meue Meue . Laschen
E-Mail Elemente ~ zOJ“”k'E'ME'l'
Meu Laschen

Gruppe Neu

& Projektplanung - Nachricht (HTML)
Einflgen Optionen Text formatieren Uberprafen maochten Sie tun?
o Aussc 6 o= = [- 2! I3 ?. > -
D usschneiden Calibri (1 |11 A A iE s e ,,.O,I 5\.@ mJ ] 7 |™ Nachverfolgung .’
i Kopieren N el Y et T & T I Wichtigkeit: hoch &
infligen - F KU 3- SllE=E= == ressbuc amen atei ement Signatur . o ice-
- ~ Format tibertragen 4 Gberpriifen  anfiigen = anfigen = - b Wichtigkeit: niedrig  pdd-Ins
Zwischenablage [Pl Text [Pl Mamen Einfugen Markierungen L Add-Ins A
A, Barbara Hilken;
=1
Ce..
Senden
Betreff Projektplanung

Hallo Barbara,
kénntest du mir bitte die Daten zur Projektplanung mailen.
Danke und viele GriBe

Georg

© HERDT-Verlag
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Modul Kalender

Im Modul Kalender ( ) kdnnen Sie neben eigenen Terminen auch Besprechungen planen oder
im Netzwerk Kalender anderer verwalten.

Beispiel: Erstellen Sie schnell einen Termin, indem Sie im Modul Kalender doppelt auf die
entsprechende Uhrzeit klicken.

. Heute Margen Sonnta
¢ » 2 Oktober 2015 Mainz, RP - 19ec/10°c 19“3;11“[ o 1?"({%0"( Kalender durchs...

© Projektsitzung - Termin

Einfigen Text formatieren Uberprifen

x E| Termin C‘E\E @ :‘.’:— (23 > .’

|'_9 Terminplanungs-Assistent

08 Aktionen Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen Kategorien  QOffice-
T Besprechung einladen - T Add-Ins
Anzeigen Skype-Besprec... | Besprechungsnotizen | Teilnehmer Add-Ins ~
09 Qutlook-Schulung
Bodenheim o Dieser Termin verursacht einen Konflikt mit einem anderen Termin in lhrem Kalender,
10 Betreff Projektsitzung
Ort Besprechungsraum A -
11 Beginn | Fr02.10.2015 | [1300 - Ganztagiges Ereignis
Ende Fr02.10.2015 | 1330 -
12

Projektdaten mitbringen
13 Telefonat: Herr Windenscheid

14 Projektrunde
In freigegebenem Crdner F(_‘, Kalender

Modul Personen

Im Modul Personen ( #* ) werden standardmaRig alle Kontakte in alphabetischer Reihenfolge
aufgelistet. Hier konnen Sie neue Kontakte und Adressbiicher anlegen, Kontakte verwalten und
[6schen.

Beispiel: Nutzen Sie das Modul Personen, um nach einem Klick auf Neuer Kontakt (Register Start,
Gruppe Neu) mit dem Formular Kontakt einen Kontakt zu erstellen.

E Lukas Fried - Kontakt
(Gl Einfigen  Tedformatieren  Uberprafen  Add-lns @ Was machten Sie tun?
@ x 2. Speichemn und neuer Kontakt ~ El {2 Details [ F i, a2l 2% ] R 18 Kategorisieren ~ s,@ C)\
iV i =73 =
(&3 Weiterleiten - 8 Zentifikate E FE- V@ " [P Nachverfolgung -
Speichem Léschen o Aligemein - Besprechung Weitere | Adressbuch Namen  Visitenkarte  Bild Aktualisieren  Zoom
& schlieBen T3, OneNote [H Alle Felder i > berpriffen > Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Aktualisieren | Zoom ~
Name... Herr Lukas Fried Herr Lukas Fried
Habel Elektrotechnik
Firma Habel Elektrotechnik Elektratechniker
Pasition Elektrotechniker +4! 61565 Geschaftlich
4 123123 Mobiltelefon
Speichemn unter Fried, Lukas - lukasfried@habelelektrotechnik.de
Gartenstr. 74
Internet 59929 Brilon
EE E-Mail... w | lukasfried@habelelektrotechnik.de Deutschland
Anzeigen als Lukas Fried (lukasfried@habelelektrotechnik.de] Notizen
Webseitenadresse
Chatadresse
Telefonnummern
Geschaftlich., | w | |49 (2961) 9361565
Privat.. -
Fax geschiftl... | w | | +49[2961 9361577
WMobiltelefon... | w | | +49(170) 123123123
Adressen
Geschattlich,. | w | | Gartenstr.74
59929 Brilon e}
7] Dies ist die Deutschland &
Postanschrift
Karte
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Outlook kennenlernen

Modul Aufgaben

Im Modul Aufgaben ( 4 ) werden alle bereits eingetragenen Aufgaben aufgelistet. Sie kbnnen
hier Aufgaben verwalten und neue Aufgabe erstellen. Im Unterschied zu einem Termin ist eine
Aufgabe nicht an eine Uhrzeit gebunden, sondern an ein Datum.

Beispiel: Im Modul Aufgabe kénnen Sie mit einem Klick auf Neue Aufgabe (Register Start, Gruppe
Neu) eine Aufgabe erstellen und deren Bearbeitungsstand dokumentieren.

= Projektplanung - Aufgabe

Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberpriifen Q' Was machten Sie tun?

0 X S B 8 v B & O W P "Q

Speichern Léschen Weiterleiten OneMote Anzeigen  Als erledigt Aufgabe Statushericht Serientyp  Kategorisieren Nachverfolgung ~ Zoom
& schliefien - markieren zuweisen  senden @ @ v

Aktionen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom -

ﬂ Diese Aufgabe ist in 7 Tagen fillig.

Betreff Projektplanung

Beginnt am Mo 05.10.2015 EE| status Hicht begonnen -

Fallig am Fr09.10.2015 [E| prioritat | Marmal v | Serledigt [0% L

/| Erinnerung Fr09.10.2015 &l 130 | |y Besitzer Georg Tannenberg

Buchkonzept erarbeiten und Prasentation vorbereiten

1.4 E-Mails verfassen, senden und 6ffnen

Im Folgenden erstellen Sie eine E-Mail und versenden diese. Dabei lernen Sie auch, wie Sie eine
E-Mail drucken oder eine empfangene E-Mail 6ffnen.

Start

1| Gxignon
El l._n| = lgnorieren x

7 Aufraumen -

E-Mails erstellen

» Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail

Neue MNeue _ Laschen
( ) E-Maill Elemente = 8®J“”k'E'ME'|'
Meu Loschen

> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue
E-Mail, um das Formular Nachricht zu 6ffnen.

o Unbenannt - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen

il Aussc = = =l " L -
D usschneiden Calibri (0|11 - I 33 - be |;, 5= :.?a.@ MJ i AL? [* Machverfolgung .’

i Kopieren Aol Y T 5 I Wichtigkeit: hoch o
infugen ~ F K U 3. - == == ressbuc amen atei ement Signatur X o ice-
> ¥ Format iibertragen = L - iiberpriffen  anfiigen - anfiigen~ - b Wichtigkeit: niedrig | pAdd-Ins
Zwischenablage r] Text [F] Mamen Einfiigen Markierungen & Add-Ins ~
An..
=1
Ce.
Senden

Betreff
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Empfanger eingeben

Empfanger manuell eingeben

Beim Adressieren einer E-Mail kdnnen Sie mehrere Empfanger ( - |) bzw. Kopieempfanger
(| ce ) festlegen — die Adressaten werden jeweils mit einem Semikolon (;) voneinander getrennt.

>

Geben Sie in einem Firmennetzwerk den Benutzernamen
(in der Regel den Vor- und Nachnamen) ein.

oder Tragen Sie die komplette E-Mail-Adresse ein.

Empfanger aus Vorschlagsliste auswahlen

An.., Georg Tannenberg; Anita Waenaler;
L] - daorispetrick@sternconsulting. de

An.. | [d

1 Die ersten Buchstaben des
Empféngers eintragen

)

dorispetrick@sternconsulting.de i
e 2 Vorschlag anklicken

)

Betreff

Entfernen Sie unerwiinschte Vorschlage, indem Sie neben dem Vorschlag auf 7< klicken.

Empfanger aus dem Adressbuch wahlen
Uber das Adressbuch kdnnen Sie auf verschiedene Adresslisten zugreifen. Die zwei wichtigsten

Adresslisten sind:

Globale
Adressliste | Server-Netzwerks.

Diese Liste enthalt die E-Mail-Adressen der Benutzer innerhalb Ihres Exchange-

Kontakte
dieser Adressliste zur Verfligung.

Alle E-Mail-Adressen aus lhren Kontakteintragen im Modul Personen stehen in

14

>

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten | Adressbuch

Klicken Sie im Formular Nachricht auf die Schaltflache An bzw. Cc.

Befinden Sie sich in einem Exchange-Server-Netzwerk, ist standardmaRig die Globale Adressliste
voreingestellt — andernfalls die Adressliste Kontakte.

1

€
oK Globale Adressliste - georgtannenberg@h -~ [~ Erweiterte Suche

| Mame Paosition Telefon geschaftlich  Biro
A

& Administrator

Im gedffneten Adressbuch
eine Adressliste auswahlen

& Anita Waengler
& Barbara Hilken
Eeamer
& Beatrice Gubler
2% Entwicklung
& Eric Sander

3 Auf An klicken ]
i
e ¢—[ Hier klicken, um die Person in Kopie zu setzen ]

OK Abbrechen

s> «—— Hier Klicken, um der Person eine Blindkopie zu senden |

2

Namen der gewiinschten
Person anklicken

>
> Klicken Sie auf OK.

Fligen Sie eventuell auf die gleiche Weise weitere Empfanger hinzu.
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! Verwenden Sie Cc nur, wenn sich die Empfanger untereinander kennen und Sie als Sender
mochten, dass die weiteren Empfanger lGber die gesendete E-Mail informiert werden.

Blindkopieempfanger (| E< |) werden nicht in der Kopfzeile der empfangenen E-Mail angezeigt;
so bleiben sie vor den Empfangern und Kopieempfangern verborgen.

Um das Feld Bcc zum Versenden von Blindkopien im Formular Nachricht dauerhaft zu aktivieren,
klicken Sie im Formular Nachricht im Register Optionen in der Gruppe Felder anzeigen auf Bcc.

Betreff eingeben

Der Betreff gibt einen Hinweis auf den Inhalt. Halten Sie Betreff Projektstandtabelle
den Betreff kurz und pragnant. Den Text in der Betreffzeile

kénnen Sie nicht formatieren.

E-Mails ohne Betreff werden oft von E-Mail-Apps als Microsoft Outlook
betrugerisch eingestuft und blockiert. Deshalb sollten Sie | Machten e dieses NachichtElement
immer einen Betreff eintragen. Wenn Sie eine E-Mail ohne ;)\ ohneBelreffangabe senden?

Betreff senden, wird ein Warnhinweis eingeblendet.
Trotzdem senden

Text der E-Mail eingeben und gestalten

Im Textbereich kdnnen Sie den Text eingeben und auf vielfaltige Weise gestalten.

& Projektstandtabelle - Nachricht (HTML)

MNachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen Q Was méchten Sie tun?
ol i ey s al o fi h > -
M, Ausschneiden Calibri (1 - |11 & K|E=E-E- B a3} ef“@) [ﬂJ ] _.2 |* Nachverfolgung ’
i ER Kopieren N P 1 Wichtigkeit: hoch
infligen aby _ - | B= = | &= = ressbuc amen . R .
I O Formatobertragen | £ K U |- A (= === sperpraten | Di€ gangigsten Textformatierungen
Zwischenablage 5 Text 5 Namen stehen lhnen hier zur Verfigung. s
=
AN, Barbara Hilken;
=1
Ce..
Senden
Betreff Projektstandtabelle

Calibri (Textki = |11+ A7 o7 & &a Beim Markieren von Text wird zusatzlich =
Hallo Barbara, F K U™+ A-~:iS~}iT- Fomatorlagen die Minisymbolleiste angezeigt.
hier ist die Projektstandtabelle. Wiirdest du bitte
- mbgliche Anderungen vornehmen,
- entsprechende Informationen erganzen, Textbereich

- sie im Intranet veroffentlichen?

Danke und viele Grifie
Georg -

»  Markieren Sie nach der Texteingabe das Wort oder den Text, den Sie gestalten mdochten.

>  Formatieren Sie z. B. das Wort bzw. den Text kursiv, indem Sie im Register Nachricht in der
Gruppe Text auf K klicken.

Formatierungen sollten Sie sparsam verwenden. Beachten Sie, dass bei manchen Empfangern
E-Mails lediglich im Nur-Text-Format angezeigt werden. Hierbei gehen Formatierungen verloren.
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