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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.1. Wo liegen meine Daten

« Der Exchange Cluster:
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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.1. Wo liegen meine Daten

« Ohne Exchange:

. Outlook legt Daten in lokalen Ordnern (PST-Dateien) ab
« Mit Exchange:

. Outlook greift auf zentrale Daten zu (Exchange Cluster)
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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.1. Wo liegen meine Daten
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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.1. Wo liegen meine Daten

« Allerdings:

. Wenn Autoarchivierung aktiviert, erfolgt diese auch lokal in Datei
,archive.pst*

. Alle Outlook-Datendateien (.pst) werden lokal auf dem Client
abgelegt
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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.2. Die Berechtigungsstufen

« Keine
. kein Zugriff moglich
« Stufe 1 (Teilnehmer):
. Elemente und Dateien lediglich erstellen

. der Inhalt des Ordners wird nicht angezeigt
(Gilt nicht far Stellvertreter)

o Stufe 2:
. Elemente und Dateien nur lesen
« Stufe 3:

. Elemente und Dateien lesen, erstellen und eigene I6schen
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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.2. Die Berechtigungsstufen

o Stufe 4:

. Elemente und Dateien erstellen und lesen sowie eigene
Elemente und Dateien andern und I6schen

o Stufe 5:

. wie Stufe 4, jedoch kdnnen zusatzlich Unterordner erstellt
werden (Gilt nicht flr Stellvertreter)

« Stufe 6:

. alle Elemente und Dateien erstellen, lesen, andern und I6schen
(Gilt nicht far Stellvertreter)
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1. Allgemeines Uber das Exchangekonto
1.2. Die Berechtigungsstufen

o Stufe 7:

. alle Elemente und Dateien erstellen, lesen, andern und I6schen
sowie Unterordner erstellen (Gilt nicht far Stellvertreter)

« Stufe 8 (Besitzer):

. wie Stufe 7, jedoch kann der Besitzer zuséatzlich Uber die
Berechtigungen anderer Personen in dem Ordner verfligen
(Gilt nicht far Stellvertreter)

« eine benutzerdefinierte Abwandlung dieser Stufen ist ebenso
moglich
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.1. Stellvertretungsfunktion

« Stellvertreter kbnnen Kalender, Aufgaben, E-Mails, Kontakte,
Notizen sowie das Journal eines anderen Benutzers verwalten

* hierbei vier Berechtigungsstufen:
. Keine: kein Zugriff moglich
. Stufe 1: Elemente lesen
. Stufe 2: Elemente lesen und erstellen
. Stufe 3: Elemente lesen, erstellen und andern
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.1. Stellvertretungsfunktion

« Einrichtung einer Stellvertretung:
. MenU Extras, Befehl Optionen, Registerkarte Stellvertretungen
. Registerkarte Stellvertretungen auf Hinzuftigen
. Dann Benuizer auswahlen und Zugriffsrechte anpassen
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen

2.1. Stellvertretungsfunktion

EMailSetup | E-MalFormat |
Stellvertretungen

Einstellungen I Rechtschreibung

Weitere Woicemail

Stellvertretungen

8

Stellvertretungen kinnen Elemente in Thren Auftrag senden, dazu zahlk auch das
Erstellen von und Antworken auf Besprechungsanfragen. Zum Erteilen von
Crdnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden 'im Auftrag von'
gehen Sie folgendermalien vor: Rechtsklick auf den Ordner, Klicken Sie dann auf
'Freigabeberechtigungen ndern', und andern Sie die Cptionen unker
‘Berechtigungen’

Hinzufiigen. ..

Entrermen

Berechtigungem. ..

Eigenschaften, ..

A mich adressierte Besprechungsantragen und Antworten auk
Besprechungsantragen, deren Grganisatar ich bin, Gbermittelr an:

% | Mur meine Stellvertrebungen, aber eine Kopie der
Besprechungsantragen und Antwarten an mich senden

€ Mur meine Stellvertretungen

) eine Stellvertretungen und mich

2%

Wagner

I 6.10.2007 10:18
mmat et

Benutzer hinzufigen

ol

x|

Suchen:  MurMame ¢ MehrSpalten  Adressbuch
I (0] 4 | |Globale Adressliste | Erweiterte Suche
I Narne | Position | Telefon geschaftlich | Ort
& Rainer Perske 31582 Raurm D;I
& Reinhard Mersch 31583 R.aurn 0
& Sabine Mettner
& Sabine Mettner
& Skanislaw Stoybchew 31831 Raurn 2
& Skefan Ost 31584 Raurn 0
4§ Skuds0 Tesker
& Thomas Rensing 31617 Raurn 3
& Thorsten Kifer 31639 Raurn 1

& Ute Beckmann

£ wagnmat, kest
& ‘Walter Bosse
& ‘Wolfgang kaspar
T, 2IV-SYSTEM

l |

31581
31873

Raum 1
Raum 1

Hinzufiigen - | Iwagnmat.test

oK abbrechen

Ubermehimen |

12
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.1. Stellvertretungsfunktion

Berechtigungen der Stellvertretung: wagnmat.test J i[

~ Diese Stellvertretung hat die Folgenden Berechtigungen

] Kalender Stufe 3 (Elemente lesen, erstellen und &ndern)

¥ Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

=

. fi Aufgaben IStuFe 3 (Elemente lesen, erstellen und dndern j
H Posteingang IKeine j
a;] Kontakbe IKeine j
E Matizen IKeine j
E Journal IKeine j

[ Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

[~ stellvertretung kann private Elemente sehen

Ik I Abbrechen

13
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.1. Stellvertretungsfunktion

« auf Seiten des Stellvertreters:
. Men( Datei, Befehl Offnen, dann Ordner eines anderen
Benutzers dort den Namen hinzufligen

Ordner eines anderen Benutzers affnentid (B9
Mame. .. | I

Crdnertyp: IPDsteingang j

] I abbrechen |

. andere Moglichkeit:

. bei einzelnen Elementen wie Kalender, Kontakte etc. auf
entsprechende Option (z.B. Freigegebenen Kalender) klicken

ZENTRUM FUR
INFORMATIONS
VERARBEITUNG




L}
I L] WESTFﬁLiSCHE
WILHELMS-UNIVERSITAT Groupware-Funktionen von MS-
MUNSTER xchange mit Outlook 2007 1 5

2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.2. Freigabe des Postfachs

« Alternative zur Stellvertretungsfunktion

 allerdings:

. Moglichkeit dem anderen Benutzer jede der acht
Berechtigungsstufen zuzuweisen (z.B. Besitzer moglich)

ZENTRUM FUR
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.2. Freigabe des Postfachs

« Vorgehen:

. rechter Mausklick auf Postfach in der Ordneransicht, im
Kontextmenu Befehl Freigabeberechtigungen dndern wahlen

. Reiter Berechtigungen im Eigenschaften Dialogfeld

. hier auf Hinzuftgen klicken, um Benutzer hinzuzufliigen

. dann Berechtigungsstufe fir Benutzer setzen oder diese selbst
definieren

- jeder Unterordner des Postfachs muss danach separat
freigegeben werden

ZENTRUM FUR
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[t Outlook Heute - Microsoft Outlook
Egate! Bearbeiten  Ansicht 'Wechselnzu  Extras  Aktionen  Konferenzdi

E@Neg - @ fégenderUEmpfangen ~ | @ Adressb. durchsuchen - | (@

% Live Meeting-Besprechung planen % Konferenzgesprach planen E

Ordnerliste « ||&F Postfach - Matthias Wagner - 0
Alle Ordner ®

|Klicken Sie hier, um die Sofortsuche zu aktivieren

2] Alle Outlook-Elemente v

£l §4F Postfach - e
@ Aufgaben ﬁ Offnen
3 conversatio
Entwiirfe [1
@ Geldschte E aIe Postfach - Matthias Wagne..." umbenennen...

I Gesendete 8~ Meuer Ordner...

Mittwoch, 7. Novemk

In neuem Fenster offnen

Posteingang: Eigenschaften d

Allgemein I Homepage

Ordnerverwaltung I Formulare

Groupware-Funktionen von MS-
xchange mit Outlook 2007

I Autodrchivierung
Berechtigungen | Synchronisierung

Mame | Berechtigungsstufe |
Standard keine
Anorym Keine

wagnmat,test

Hinzufiigen... |

Stufe 8 (Besitzer)

Entfernen | Eigenschaften. .. |

@Pustausgan g
@ Posteingang "
) RsS-Feeds
3 synchronisi )
441 Systemgrup =

(ﬂ Journal
% Junk-E-Mail Zu Favoritenordner hinzufigen
=1 5 Kalender Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten
gﬂ Geburts! E . ¥
Jg1 Kontakte Markierte Kopfzeilen verarbeiten
|o| Motizen Anderen Ordner 6ffnen

Paostfach - Matthias Wagne...” schlieBen

Freigabeberechtigungen dndern...

Eigenschaften fur "Postfach - Matthias Wagne..."...

L3 suchordner
£ Offentliche Ordner

QOrdnergrofen
Datendateiverwaltunag...

Symbol Ordneransicht b!al@ &

r~Berechtigungen

Berechtigungsstufe: IStuFe & (Besitzer)

I

Lesen Stufe 8 (Besitzer
" Keine Stufe 6
% alle Details Stufe 5
Stufe 4
Stufe 3
Stufe 2
Shufe 1
~Elemente |tschen -|Keine

" Keine
- Eigene
* plle

V¥ Besitzer des Crdners
IV Ordnerkontaktperson
v Ordrer sichtbar

2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.2. Freigabe des Postfachs

x|

oK I abbrechen

Ubernehmen

17
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.2. Freigabe des Postfachs

» Anstatt das Postfach komplett freizugeben, kdbnnen auch
einzelne Unterordner freigegeben werden

« fur Stellvertreter dann nicht nutzbar:

. Option Zusétzliches Postfach unter Kontoeinstellungen (Keine
Anzeige der Unterordner des Postfachs)

« stattdessen moglich:

. Men( Datei, Befehl Offnen, Ordner eines anderen Benutzers
bzw. Freigaben in einzelnen Elementen 6ffnen

ZENTRUM FUR
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2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen

2.2. Freigabe des Postfachs

I in bi nd n Datei  Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen  Konferenzdienst
e 39 Ney - @ L Senden/Empfangen - | [ Adressh, durchsuchen - @i‘

% Live Meeting-Besprechung planen u% Konferenzgesprach planen &

fre I I Id eS E-Mail « H 2 postfach - Matthias Wagner - Outls
[ = Sl - o
] E-Mail-Konten
O S aC - Sie kénnen ein Konto hinzufigen oder entfernen, Sie kinnen ein Konto auswahlen, U
andern,

E-Mail-Konto dndern i |

Microsoft Exchange-Einstellungen
Geben Sie die Informationen ein, die zur Yerbindung mit Microsoft Exchange erforderlich sind.

Geben Sie den Namen Ihres Microsoft Exchange-Servers ein, Weitere Informationen
hierzu erhalten Sie won Threm Systemadministrator,

Microsoft Exchange-Server: IEXCHANGE.wwu.da

™ Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Mamen des Postfachs ein, das Fir Sie eingerichtet wurde, Der
Postfachname ist narmalerweise der gleiche wie der Benutzername.,

Benutzername! IMatthlas Wanner
E-Mail IDatendateien | RS5-Feeds | SharePoint-Listen | Internetka\enderl WerdFfentlich!

nur wenn
komplett
freigegeben

g Neu... ‘S Reparieren... Yo Andern... @ Als Standard Festlegen X Entferr

Mame | Typ
wagnmat@exchange.wwu,de Exchange {wird standardmari
Live Meeting Transpork MA&PT

Microsoft Exchange x|

Aligemeines  Erweitert ISicherhe\t | Werbindung I Remote-E-Mail I

~Postfacher

Namen prifen

‘Weitere Einstellunger

Zusatzlich diese Postfacher Gffnen:

< Zuriick: | WEter 5 | Ahhrechenl

Entfernen

Wom ausgewahlten E-Mail-Konta werden neue E-

Postfach - Matthias W

[ Einstellungen Fiir den Exchange-Cache-Modus
I™ Exchange-Cache-Modus verwenden
I” | Freineaebene Ordner herunter/aden (E-Wai-Ordner werden ausgeschlassen)
I | Grfentiche Grdner-Eavoriten herunterladen

i~ Postfachmodus
Cutloak verwendet Fir die Kommunikation mit Microsoft Exchange den Unicodemodus.

Einstellungen Offineordnerdatei... |

oK Abbrechen [Ibernehmen |

ZENTRUM FUR

INFORMATIONS

3l or
VERARBEITUNG




L}
S — WESTFﬁLISCHE

WILHELMS-UNIVERSITAT Groupware-Funktionen von MS-
MUNSTER Exchange mit Outlook 2007 20

2. Postfach an einen anderen Mitarbeiter Gbertragen
2.2. Freigabe des Postfachs

« im Postfach kbnnen nach erfolgter Freigabe Offentliche
Nachrichten (Diskussionen) hinterlegt werden

* Prinzip wie in einer Newsgroup (andere Nutzer kdbnnen
antworten)

* hierzu muss das Postfach auf oberster Ebene freigegeben
werden (andere Benutzer binden das ganze Postfach ein)

« Erstellen durch:

. Anlegen eines eigenen Diskussionsordners im Postfach und
entsprechender Freigabe

. Men( Datei, Befehl Neu, Offentliche Nachricht in diesem Ordner uEmm
bereitstellen (in der Email- oder Ordneransicht)

IIIIIIIIIIII
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3. Kontakte
3.1. Kontakte gemeinsam nutzen

* neben globalem Exchange Adressbuch, Moglichkeit eigene
Kontakte zu pflegen und diese flr andere Benutzer freizugeben

« unter Exchange serverseitige Verteilergruppen (legt Admin an)
und Verteilerlisten (legt Benutzer an)

» bei freigegebenem Kontaktordner sind private Kontakte fir
andere nicht sichtbar

« Anlage Verteilerliste:
. Menu Datei, Befehl Neu, Verteilerliste

ZENTRUM FUR
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3.1. Kontakte gemeinsam nutzen

I
@ Drucken...

T Mach ort
2 Cutlook-Datendateien

Datendateiverwaltung...
Importieren/Exportieren...
Archivieren..,

Seite einrichten k
Seitenansicht

Strg+P

Beenden

Groupware-Funktionen von MS-
xchange mit Outlook 2007

Freigegebene Kontakte offnen...

Ordner '"Meine Kontakte' freigeben.

QU e wEEY VBEBRHAD

E-Mail-Machricht

Termin

Besprechungsanfrage
Aufgabe

Aufgabenanfrage
Journaleintrag

Maotiz

Internetfax

Formular auswahlen...
InfoPath-Formular auswahlen...

Qutlook-Datendatei...

Datei | Bearbeiten Ansicht Woechselnzu Extras  Aktionen  Konferenzdienst £
Meu ¥ Live Meeting-Besprechung
Offnen r Konferenzgesprach
Alle Elemente schlieken Kontakt Strg+=M
-L,g, Speichern unter... Verteilerliste S5trg+=Umschalt+L
Anlagen speichern r Crdner... strg=Umschalt<E
Srdner » Mavigationsbereichsverknapfung...

Strg=Umschalt+M
Strg=Umschalt=A
Strg=Umschalt=3Q
Strg=Umschalt=T
Strg=Umschalt+Z
Strg=Umschalt+)J
Strg=Umschalt+=M
Strg=Umschalt+X

STRG+UMSCHALTTASTE+T

22
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3. Kontakte
3.1. Kontakte gemeinsam nutzen

« Beispiel: Anlegen und Nutzen gemeinsamer Kontakte
. Anlegen: MenU Datei, Befehl Neu, Ordner

. Freigeben: Rechter Mausklick auf neuen Kontaktordner, im
Kontextmenu Befehl ,Ordnernamen” freigeben wahlen

. nun Benutzer, Verteilergruppe oder Verteilerliste fir den Zugriff
auswahlen

. Rechte auf Ordner kbnnen im Nachhinein wieder entzogen und
angepasst werden

. bestimmen, ob Benutzer Kontakte editieren dirfen

ZENTRUM FUR
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3. Kontakte
3.1. Kontakte gemeinsam nutzen

« Beispiel: Anlegen und Nutzen gemeinsamer Kontakte

. Andere Benutzer erhalten Email, dass sie auf die Kontakte
zugreifen durfen, inklusive Link zur Freigabe

. nach anklicken des Links erscheint der Kontakt in der
Kontaktansicht des Benutzers

. Vorgehen beim Anlegen und Freigeben von Kalendern und
Aufgaben analog

ZENTRUM FUR
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3. Kontakte
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3.1. Kontakte gemeinsam nutzen

~ Kontakte - Microsoft Outlook
Datei Eearbeiten Ansicht

Sdden 3 X O % -

Wechseln zu

Extras  Aktionen

W | @ Adressh, durchsu

Kontakt

Verteilerliste

K. 8 [

Qrdner...
Mavigationsbereichsverknipfung...
E-Mail-Machricht

Termin
Eesprechungsanfrage

Live Meeting-Besprechung
Konferenzgesprach
Aufgabe
Aufgabenanfrage
Journaleintrag

Motiz

Internetfax

Formular auswahlen...

QUG ateF@ORED

InfoPath-Formular auswahlen...

Qutlook-Datendatei...

5TRG+=UMSCHALTTASTE=T

Strg+N
Strg+=Umschalt+L
Strg+Umschalt+E

Strg+Umschalt=M
Strg=Umschalt+A
Strg+=Umschalt+Q

Strg+Umschalt+T
Strg+Umschalt+Z
Strg+=Umschalt+)
Strg=Umschalt+N
Strg+Umschalt+X

Meuen Ordner erstellen

Marme:

Groupware-Funktionen von MS-
xchange mit Outlook 2007

2%

IGemeinsame k.ontakke

Crdner enthalt Elemente des Typs:

IK:::ntakl:

Qrdner soll angeleat werden unter:

= Efﬁ' Postfach - Matthias Wagner

i Aufgaben
[ Conversation Histary

Entwiirfe [1]
'@ Geldschte Elemente (15)

|7 Gesendete Elemente

éi Journal

L@ Junk-E-Mail
ﬁ Kalender

157 Kontakke

_ | mrtizen

Ik I abbrechen |

|

25
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3. Kontakte
3.1. Kontakte gemeinsam nutzen

Meine Kontakte
127 Kontakte
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13 Systemgrupp=
Aktuelle Ansiclj

Visitenkart]
Adresskart
Adresskart
Telefonlist
Mach Kateg
Mach Firma
Mach Ort

Outlook-D

oo o® 000

Freigegebene
Crdner 'Meing
Meue Gruppe
Aktuelle Ansic

i

e

i

WO

(]

« =» |

Offnen

In neuem Fenster offnen
“Systemgruppe” verschieben..,
“Systemgruppe” kopieren...
“Systemgruppe” laschen
“Systemgruppe” umbenennen...
Heuer Ordner...

Mach oben verschieben

Mach unten verschieben

Alles als gelesen markieren

“Systemgruppe” freigeben..,

Freigabeberechtigungen andern...

Eigenschaften

“ ) (u _\ ,» s Freigabeeinladung: Matthias Wagner - "Systemgruppe’ - Freigeben =
! Frelgeben | Einflgen Optionen Text formatieren @ A
.. § | 4
= 4 : e = ]
e A wE-E)) B . '
=3 ||
‘ Einflgen | F & U Hag; A Adressbuch  MNamen Datei Element Visitenkarte Signatur | Machver- '8 Rechtschreibung
f = dberprifen | anflgen anfdgen ¥ X folgung = =
‘ Zwischenabl., ™ Basistext Namen EinschlieBen Optionen Dokumentprufung)|
= | I Mamen auswahlen: Globale Adressliste x|
59“"?“ Betreff: |Fre\gabeemladuﬂg: Matthias Wagner - ‘Systemgruppe’  Suchen: & MurMame ¢ Mehr Spalten  Adressbuch
f A | ] Wagner - || OK IGIDhaIE Adressliste ;I Erweiterte Suche
M ft Exchi -Kontakts
Ek- icrosoft Exchange-Kontakte I e ‘ T

| Telefon geschaftlich ‘ art

Raurm 1!

il Empfanger konnen Elemente in Ordnern vom Typ 'Kontaktordne # alfons Ahrens

& alice Andrews 30895

& Andreas Prudlo 6E004 Raum 2

& antje Gildhorn

& Arne Scheffer 31551 Raum 1

H Besprechungszimmer

& Bianca Hartung 31553 Raum 1

& Bob Benson 30894

& Charlie Conper 20033

& Christian Mller-Bdhm

& Christian Mller-Bghm

& Christian Schild 31638 Raum 1

3 Cornella Ossendarf 31644 Raum 1 5
| _'l_I

<
| |
|
B -= I
Of | Abbrechen |
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4. Aufgaben
4.1. Aufgaben erstellen und zuteilen

« Aufgabenordner kbnnen freigegeben und gemeinsam benutzt
werden

« Aufgaben kbnnen vom Benutzer erstellt oder anderen zugeteilt
werden

» bei Zuteilung kann der Empfanger zusagen oder ablehnen

 sich wiederholende Aufgaben kdnnen als Serienelement
eingetragen werden

« private Aufgaben in freigegebenen Aufgabenordnern sind far
andere Benutzer nicht sichtbar
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4. Aufgaben

4.1. Aufgaben erstellen und zuteilen

« Erinnerungen an Aufgaben koppelbar

« Versand von Statusberichten zu Aufgaben moglich

« Details und Fortschritte der Bearbeitung kbnnen angegeben
werden

 viele Optionen herkdmmlicher Outlook Emails auch unter den
Aufgaben verflgbar

ZENTRUM FUR
||||||||||||
EEEEEEEEEEEE




L}
S — WESTFﬁUSCHE

WILHELMS-UNIVERSITAT Groupware-Funktionen von MS-
MUNSTER Exchange mit Outlook 2007 29

4. Aufgaben
4.1. Aufgaben erstellen und zuteilen

« Aufgaben erstellen:
. entweder: direkt in Vorgangsliste in Aufgabenansicht

. oder: MenU Datei, Befehl Neu, Aufgabe bzw. Aufgabenanfrage
(Aufgaben delegieren)

. beim Delegieren Nutzer oder Verteilergruppen, bzw. —listen
angeben

. bei Annahme erscheint Aufgabe in Liste des anderen Nutzers

« wurden delegierte Aufgaben erledigt, ernalt der Absender eine
Nachricht hierGber
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4. Aufgaben

4.1. Aufgaben erstellen und zuteilen

Groupware-Funktionen von MS-
xchange mit Outlook 2007

Datei | Bearbeiten Ansicht ‘Wechselnzu Extras Aktionen Konferenzdienst I H90 2+ % )5 Testaufgabe - Aufgabe -=2X
Neu » % Live Meeting-Besprechung | Aufgabe | Einfugen  Textformatieren 7]
= ; = ]
Offnen 4 Konferenzgesprach x I;]EI g jl @ - Y g D Y [% y |

=] II%—' Lg 3 v =
Alle Elemente schlieken |&] Aufgabe Strg+M Speichern | Loschen Details = Aufgabe Statusbericht Als erledigt Serientyp  Aufgabe dieser  Kategorisieren Nachverfolgung Privat || Rechtschreibung
& schlieBen zuweisen  senden  markieren | L2 Serie dberspringen - - -

= Speichern unter... Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+Z Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optionen Dokumentprifung

- |
Anlagen speichern 3 E“ Ordner... Strg+Umschalt<E Zur Nachverfalgung. Beginn am Montag, 12. November 2007. Fillig am Freitag, 16. November 2007,

X X X - Diese Aufgabe ist in 9 Tagen fallig.
Ordner » Mavigationsbereichsverkndpfung... . Imtaufgam
Datendateiverwaltung. .. ,33 E-Mail-Machricht Strg=Umschalt=M
- Beginnt am: [Ma 12.11.2007 j Status: |Nimt begonnen =
Importieren/Exportieren.., HH Termin BUEt L halt el Fallig am: [Fr16.11.2007 =] proritat: [Nomal 7] serleaigt: [0 =
Archivieren... % Eesprechungsanfrage Strg+Umschalt=Q
- ¥ Erinnerung: [Fr16.11.2007 =l [07:30 =l ¢i Zustandig: [Matthias Wagner
Seite einrichten » |83 Kontakt Strg=Umschalt=C B
Ié: Seitenansicht G Verteilerliste Strg=Umschalt=L TESTEN -
N [l
@ Drucken... Strg=P S Journaleintrag Strg+Umschalt+)
| Motz Strg+Umschalt=N = x
Beenden d = 2 - MACH DU MAL - Aufgabe -
d 7
¥ Ubertragene Autgaben Formular auswihlen... be | Bnfugen  Text fopmatieren @
2 [Nah M= taflg R Rerrun &} InfoPsth-Formular auswahlen... STRG=UMSCHALTTASTE=T a o ~ = Y g ‘
B s Etl o'} il Adressbuch Y g % |
< Erledigte Aufgaben =
3 g 3 Outlook-Datendatei... Loschen | |Aufgabe| Details || Aufgabe nicht N Gberprit Serientyp  Aufgabe dieser  Kategorisiersn Nachwerfolgung Privat || Rechtschreibung
&+ Aufgaben in Zeitskalaansicht Titragn bt i Eriié thrirspemigen 2 = =
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optionen Dokumentprifung |
Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
E=| An.. I |Matﬂ1\as Wagner
Senden Betreff: [MACH DU MAL
M Beginntam: [Keines x| status: [wicht begonnen =1
Faligam:  [Keines 2| proritst: [Nomal ] ot ertedigt: [0 =]

[¥ Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
[¥ Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

Vie!SpaBl

1 B
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5. Kalender

5.1. Kalender gemeinsam nutzen

« Verwaltung von Terminen, Ereignissen und Besprechungen:
. Details privater Eintrage werden anderen nicht angezeigt

« Kalender kbnnen freigegeben und gemeinsam genutzt werden:
. Uberlappende Ansicht von Kalendern méglich

. Erinnerungen erfolgen nur an Termine in Kalendern des
Benutzers (Einladung erforderlich)
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5. Kalender
5.1. Kalender gemeinsam nutzen

* Ressourcen (Raume, Gerate) konnen in die Planung von
Terminen und Besprechungen mit einbezogen werden

* Anzeige der Frei- und Gebucht Zeiten der Teilnehmer zur
besseren Planung von Besprechungen und Terminen

« Zusammenfassen von Benutzern in Gruppenzeitplanen
(Frei-/Gebucht)
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5. Kalender

5.2. Besprechungen und Termine planen

* Anlegen eines Kalendereintrages:

per Doppelklick auf Wochentag

mit einem Formular (rechte Maustaste Wochentag oder Meni
Aktionen)

wiederkehrende Eintrdge kdnnen als Serie angelegt werden
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5. Kalender

5.2. Besprechungen und Termine planen

« Beispiel: Neue Besprechung anlegen

MenU Aktionen, Befehl Neue Besprechungsanfrage
( Zeitplanung mit Terminplanungs-Assistenten)

direkter: MenU Aktionen, Befehl Besprechung planen
hier Teilnehmer einladen und Ressourcen einplanen

Anzeige der freien und gebuchten Zeiten der Teilnehmer,
Moglichkeit eines automatischen Terminvorschlages

Teilnehmer bekommen nun Email mit Terminvorschlag

hierbei Zusage, Absage, Zusage unter Vorbehalt und andere Zeit
vorschlagen moglich

WILHELMS-UNIVERSITAT Groupware-Funktionen von MS-
MUNSTER Exchange mit Outlook 2007
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5. Kalender

5.2. Besprechungen und Termine planen

« Planung mit Gruppenterminplanen/Gruppenzeitplanen:

hinzufligen von Benutzern in Gruppenterminplanen

Planung einfacher bei konstanter Konstellation von Teilnehmern
Terminplane werden pro Kalender festgelegt und an diese
gebunden

Verwaltung Uber: MenU Aktionen, Befehl Gruppenterminplédne
ermitteln oder Symbol Gruppenzeitpldne
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5. Kalender

Groupware-Funktionen von MS-
xchange mit Outlook 2007

5.2. Besprechungen und Termine planen

Lg: Geburtstage - Microsoft Cutlook

! Datei Bearbeiten Ansicht

Wechseln zu

Symbol Gruppenzeitplane hﬁ A e

Extras

: Live Mesting-Besprachung planen

% Konferenzge

5

Kalender

4 Movember 2007 [ 3
M DMTDF § §
7630 31 1 2 3 4
5 67 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 34 35
26 17 28 29 30 2

LRI

Klic

=

2] Alle Kalenderelemente

Meine Kalender

[ [ Kalender
3

L4 Geburtstage

-
o
i
"
=
o
=
I

DiE e REm—— e,

 Aktionen

G

=
™ ﬁ ﬁ

G
A

Konferenzdienst 7

Meuer Termin Strg=N
Meues ganztdagiges Ereignis

Meue Besprechungsanfrage Strg+Umschalt+Q)
Meue Besprechungsanfrage an
Besprechung planen...
Gruppenterminpldne ermitteln...

Meue Terminserie

Meue Ereignisserie

Meue BEesprechungsserie

Teilnehmer hinzufigen oder entfernen...
Als iCalendar weiterleiten

Weiterleiten

Strg+F

Kategorisieren
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5. Kalender

5.2. Besprechungen und Termine planen

Ieilnehmer hinzufdgen

Optionen ~

Beginnt um: [Mi07.11,2007

=] Jo7:30

=

Endet um:  |Mi07.11,2007

| Jos:00

||

n Q B a5 Unbenannt - Besprechung o
e —
| Besprechung | Einflgen Text formatieren @
— r | | N pl
E 3 | Ertemin | @] | BB seschartigt - [ erientyp v} ?
| x [Q-Telminplanungs-Assistent] A - | | g Zeitzonen
Einladung D - Live Konferenzgesprich Teilnehmer| Q& 15 Minuten - mo i Rechtschreibung
| starnieren 5 ~ il | Meeting - | i Kategorisieren = § | -
Aktionen | Anzeigen |l Konferenzdienst | I Optionen % | Dokumentprifung
§E§enden| Q Jroox =] Mittwoch, 7. November 2007 4 Movember 2007 »
3:00 14:00 15:00 1e:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:0 M DMDF s 5
=8 Alle Teilnehmer | 2 31 1 N2 3 0
2 @ Matthias Wagner 8 91011
Hier klicken, um Mamen hinzuzuf 12 13 14 15 16 17 18
1% 20 11 22 X5 g EES
26 27 22 22 3000
Dauer: 30 Minuten ¥
Vorgeschlagene Zeiten:
Es werden keine Vorschlage
angegeben, weil die meisten
Teilnehmer wihrend [hrer
Arbeitszeit nicht verfigbar sind.
-
1  A—T—] 4

M Gebucht 2 Mit Vorbehalt Bl Abwesend [N Keine Informationen [~ AuBerhalb der Arbeitszeit

[~ Gut

[ Mittel

[ schlech

Groupware-Funktionen von MS-
xchange mit Outlook 2007
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5. Kalender

5.2. Besprechungen und Termine planen

esprechung planen = |EI|£|
Zoom: ImU% j Mittwoch, 7. November 2007
[14:00 15:00 16:00 07:00 08:00 09:00 10:0
BL,| [ Alle Teilnehmer | H—P_ B
0 @ Matthias Waaner | -1 i
Hier klicken, um Namen hinz Teilnehmer und Ressourcen auswahlen: Globale Adressliste x|
Suchen: & MurMame © Mehr Spalken Adressbuch
| Dk | |Globale Adressliste | Erweiterte Suche
I Marne | Pasition | Telefon geschaftlich Ort
8 Alfons Ahrens 31585 Raum 1
4§ Alice Andrews 30895
4§ Andreas Prudio 63004 Raum 2
LI 4 antie Gidhorn

| Weitere einladen w | Optionen w | 5 8 Arne Scheffer 31581 Raum 1
esp 5 3
<= | Autofuswahl == | Eesp 8 Bianca Hartung 31553 Raurn 1
& Bob Benson 30894
B cebucht [ mit vorbehale B Abwesenc M. “hale Caone: 2R

4§ Christian Miller-Bdhbm
4§ Christian Miller-Bdbm
8 Christian Schild 31635 Raum 1

8 Cornelia Ossendorf 31644 Raum 1 4
4 | 3
Erforderlich - | |z1¥-5¥STEM

Cpkional -= | I

_ . B BEEE
 Ressourcen > | |Besprechunaszinmer R w
oK I Abbrechen ZENTRUM FUOR
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5. Kalender
5.2. Besprechungen und Termine planen

% @ctive-Friend-Admins 10| x|
Gruppenzeitplane 1 2] x| zoom: [100% ] Donnerstag, 8.
112:00 13:00 14:00 15:00 16:00 07:00 03:0)
Mit diesem Kalender gespeicherte Gruppenzeitplane: | Gruppenmitglieder [ [
- - =& Mathias Grote |
; i) i Mew,. [ @ Matthias Wagner
TEStZE":plE'H " Klicken, um Mamen hinzuzufig. |
Cffren... |
Lischen |
abbrechen |
A T 2
Weitere einladen vl Qptionen vl Gehe zu: IMi 07.11.2007 j Besprechung einberufen vl
_I Bl Gebucht [ Mit vorbehalt Wl Abwesend [ Keine Informationen | AuBerhalb der Arbeikszeit
.
| Speichern und schliefen I Abbrechen |
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