Ansicht erstellen mit Suche nach Woértern im Betreff

14. Es ist alles Ansichtssache

In Outlook wird praktisch alles mit Ansichten gesteuert. Wir haben be-
reits einige Standardansichten verwendet. Das Schéne an den Ansichten
ist, dass Sie diese an lhre individuellen Bediirfnisse anpassen kénnen. So
sehen Sie auf einen Blick, was wichtig ist.

Ansicht erstellen mit Suche nach Wortern
im Betreff

Mit Ansichten sehen Sie spezifische Aufgaben sofort. Sehr oft arbeitet man
projektorientiert. Als Ubung erstellen wir eine Ansicht fiir unser Fitnesspro-
jekt. Sofort sollen alle Aufgaben mit diesem Stichwort angezeigt werden:

1 Wechseln Sie in die Aufgaben.

2 Aktivieren Sie wieder die Ansicht nach Kategorien. Wir nutzen diese
Ansicht als Basis fur unsere neue Ansicht.

3 Erstellen Sie eine neue Ansicht. Verzweigen Sie dazu in das Register An-
sicht. Unter dem Symbol Ansicht dndern finden Sie Ansichten verwalten.

aﬂ. o = Ansichten verwalten.
nsichtseinstellungen  Ansicht Nachrichtenvorschau
zuriicksetzen &

Project Fit..  Projekt Fit.. it Einfacheli.

v 1\ Y v

Aufgabenl.. Nach Prior.. Aletiv Erfedigt

Heute Machste 7., Uberfilig  Zugewiesen

Serveraufg..

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichemn...

Aktuelle Ansicht fiir andere Aufgabenordner dbernehmen..
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14 Es ist alles Ansichtssache

4 Kopieren Sie die aktuelle Ansicht, und geben Sie ihr den Namen Pro-
jekt Fitness.

Alle Ansichten verwalten X Ansicht kopieren.

Ansichten fir den Ordner “Aufgabenliste™:
Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | &

Neu...

Project Fitness Alle Ordner des Typs "Aufgabe’ | Tabells Kopieren...
Projekt Fitness Alle Ordner des Typs "Aufgabe’ | Tabelle

Detailliert Alle Ordner des Typs "Aufgabe’ | Tabelle
Einfache Liste Alle Ordner des Typs "Aufgabe” | Tabelle l:l
Aufgabenliste Alle Ordner des Typs “Aufgabe’ | Tabelle

Nach Prioritat Alle Ordner des Typs "Aufgabe’ | Tabelle i

Aktiv Alle Ordner des Typs "Aufgabe’ | Tabelle
Erledigt Alle Ordner des Typs "Aufgabe’ |Tabelle | v

Beschreibung
Felder: Erledigt; Symbol Prioritat; Anlage; Aufgabenbetreff; Status; Fallig a

Sortieren: Keine Sortierung

Filtern: Aufgaben: Erweitert

Nur die fiir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

ok | | ansicnt tbemehmen | [ scnlicgen |

Ansicht kopieren « | Den Namen der Ansicht eingeben.

Name der neuen Ansicht:

Projekt Fitness ‘
Kann angewendet werden auf
O Diesen Ordner, fur alle Benutzer sichtbar
O Diesen Ordner, nur fur mich sichtbar
(®) Alle Ordner des Typs “Aufgabe”

Abbrechen

5 Im folgenden Fenster definieren Sie einen Filter.

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Projekt Fitness X AUngbenﬁ/tef setzen.

Beschreibung

Erledigt; Symbol; Prioritit; Anlage; Aufgabenbetreft; Stat..

Sortieren... Keine Sortierung
iltern... Aufgaben: Erweitert <:
Weitere Einstellungen... Schri und weitere
F i ini Schri fir Nachrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zuricksetzen T m
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Ansicht erstellen mit Suche nach Woértern im Betreff

6 Indas Feld Suchen nach tippen Sie das Wort Fitness ein. Sie mochten
nur diese Aufgaben sehen.

Filtern X

Aufgaben Weitere Optionen Erweitert SQL

Suchen nach:  fitness| L‘

N
In: | Nur im Feld “Betreff”

Status: i Beliebig

1 T
Von... || ‘

detan.. E ‘

Zeit: [Keine Angabe zi EAn einem beliebigen Datum = ‘

| ok | Abbrechen | Allesioschen |

Nur Aufgaben mit dem Stichwort »Fitness« sollen angezeigt werden.

7 Speichern Sie mit OK und ibernehmen Sie die Ansicht. Nun werden
nur noch die Aufgaben mit dem Stichwort Fitness angezeigt.

WD [!]@ |AUFGABENBETREFF | sTaTUS | FALLIG AM
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

« B Kategorien: .Hauptziele: Persanlich: 1 Element(e)

O Fitness verbessern Micht begonnen Mi. 30.11.2016
4 Kategorien: 2Anrufe: 1 Element(e)

|:| i Fitnesspartner organisieren Micht begonnen Fr. 04.11.2016
4 l Kategorien: 2Besorgung: 1 Element(e)}

O Fitnessdress kaufen Micht begonnen Fr. 28.10.2016
N | Kategorien: 20nline: 1 Element(e)

O i Fitnesszentrum in der Nahe suchen Micht begonnen Mi. 19.10.2016

Nur noch Fitnessaufgaben werden aufgelistet.
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14 Es ist alles Ansichtssache

Die zusatzliche Ansicht steht im Bereich Ansicht dndern zur Verfiigung.

& e

nsichtseinstellungen  Ansicht Nachrichtenvorschau
zurlicksetzen e

= H ¥

Detailliert  EinfacheLi.. Aufgabenl.,

' ¥ v B

Mach Prior... Alktiv Erledigt Heute

N & B §

Nachste 7. Uberfillig Zugewiesen Serveraufg..

Die neue Ansicht wird angezeigt.

Hinweis
Wechseln Sie in die Ansicht Detailliert oder Einfache Liste, wenn Sie
wieder alle Aufgaben sehen méchten.

Erledigte Aufgaben nicht anzeigen

StandardmaBig werden in manchen | T arsseensemrers
Ansichten die erledigten Aufgaben an- rlerkiken, um Augenets S

R 4 Kategorien: Keip€and  Erledigte Aufgabe
gezelgt‘ 4 |:| Kategorigf: .Hauptziele: Persanlich: 2 Element(e)
Normalerweise |6schen Sie die erledig- | ! H e veroessem

. . . « b Kategorien: 2ZAnrufe: 3 Element(e]

ten Aufgaben. Falls Sie die erledigten | (2] @ siessetnercrgensionen
. . . ¥ [] Frau Sonderegger anrufen
Aufgaben ein bisschen linger behal- | £ 5 rmmesee
ten mochten, empfehle ich Ihnen, die- Anzeige einer erledigten Aufgabe.

se auszublenden.

Wir andern darum die aktuelle Ansicht, sodass die erledigten Aufgaben
nicht angezeigt werden.
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Erledigte Aufgaben nicht anzeigen

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld Aufgabenbetreff.

2 Wabhlen Sie aus dem Kontextmeni Ansichtseinstellungen.

[l | AUFGABENBETREFF
Hier klicken, um Aufgabe zu erstell

Anordnen nach [

l Sortierreihenfolge umkehren

4 Kategorien: (Keine Angabe)
H‘E Feldauswahl

A |:| Kategorien: .Hauptziele: Personlicl

Diese Spalte entfernen

7| [ Fitness verbessern = Mach diesem Feld gruppieren
4 W at ien: 2Anrufe: 3 El tie)| = Gruppierfeld
a . . :
|§I Fitnesspartnerorganisieren ;5* Ansichtseinstellungen...
121 [ Frau Sond. if
Ansicht dndern.

3 Aktivieren Sie Filtern, und wechseln Sie in das Register Erweitert.

4 Mit der Schaltflache Feld wahlen Sie die Option Status aus. Sie finden
sie in der Kategorie Hdufig verwendete Felder.

Beginnt am

Benutzerdefinierte Prioritat

Benutzerdefinierter Status Info-/Statusfelder >
Betreff Datums-/Uhrzeitfelder >
Empfanger erlaubt Alle Dokumentfelder >
Empfangername Alle E-Mail-Felder >
Erhalten im Auftrag von Alle Bereitstellungsfelder >
Erledigt Alle Kontaktfelder 2
Erledigt am Alle Terminfelder »
Firma Alle Aufgabenfelder >
Fillig am Alle Joumnalfelder >
Gesamtaufwand Alle Notizfelder >
Geandert Benutzerdefinierte Ordnerfelder ?
Gruppenaufgabe Formulare...

Ist-Arbeit

Kategorien

Keine Weiterleitung von Empfanger

Kontakte

Notizen

Organisation

Prioritat

Rolle

Serie &

Status

Das Feld Status wird ausgewertet.
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14 Es ist alles Ansichtssache

5 Definieren Sie den nachfolgend dargestellten Filter. Es sollen nur Auf-
gaben angezeigt werden, die noch nicht erledigt sind.

Filtern X

Aufgaben Weitere Optionen Erweitert sQL

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>

Entfernen
Weitere Kriterien

Feld v

Status | [ungieich o] [Eedge

Zur Liste hinzufiogen

Nur unerledigte Aufgaben sollen angezeigt werden.

6 Mit einem Klick auf die Schaltflache Zur Liste hinzufiigen wird die Ak-
tion abgeschlossen.

Hinweis

Denken Sie daran, lhre erledigten Aufgaben regelmafig zu I6schen.
Sonst wird lhr Postfach mit der Zeit zu groR.

GroBe des Postfachs anzeigen lassen

Ubrigens, haben Sie gewusst, dass es ein praktisches Programm gibt, das
Auskunft tber die GroBe Ihres Postfachs gibt? Vor allem in einem Firmen-
netz kann es passieren, dass die Meldung kommt, dass das Postfach voll ist.

Vielleicht ist aber nicht der Posteingang das Problem. Das Tool Postfach-
grof3e anzeigen hilft Ihnen, denn in diesem Programm sehen Sie, wo Sie
Daten gespeichert haben.
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Erledigte Aufgaben nicht anzeigen

1 Das Programm finden Sie im Men( Datei unter Tools zum Aufrdumen
und dann Postfachbereinigung.

Herausfinden, wo Elemente
gespeichert werden.

@ Ordner "Gelaschte Elemente” leeren

Endgiiltiges Loschen aller Elemente im
Ordner "Gel@schte Elermente”,

ﬁ Alte Elemente bereinigen...
=l Alte Elemente in eine
Outlook-Datendatei verschieben.

2 Klicken Sie auf Postfachgrdl3e anzeigen.

Postfach aufraumen X

@ Dieses Toal kann zur Verwaltung der PostfachgraBe verwendet werden.

Sie kdnnen Elemente verschieben ader 1Gschen, den Ordner “Geldschte Elemente”
leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.

| Postfachgrdb i ‘ |

Grél3e des Postfachs herausfinden.

Sehr oft werden die gesendeten Elemente vergessen. Oder die geldsch-
ten Objekte konnte man wieder einmal leeren.

OrdnergroBe X
Lokale Daten Serverdaten
Ordnername: B ini bHOZ
OrdnergraBe [ohne Unterordner): 0KB
GesamtgroBe (mit Unterordnern): 3859 KB
Unterordner Grofe GesamtgroBe *
Aufgaben 72KB 72KB
Clutter 8KB BKB
Conversation History 0KB 0KB
Entwirfe 84 KB 84 KB
Geldschte Elemente 63 KB 63 KB
Gesendete Elemente 206 KB 206 KB
Journal 0KB 0KB
Junk-E-Mail 0KB oke ¥
. SchlieBen

Ubersicht der gespeicherten Elemente.
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14 Es ist alles Ansichtssache

Direkt I6schen ohne Papierkorb

Mit der Tastenkombination (& J+(ff) werden Elemente definitiv ge-
[6scht und nicht in den Ordner der geldschten Elemente verschoben.

Bearbeitbares Feld erstellen

Es gibt Mailboxen, die von mehreren Personen bearbeitet werden, zum
Beispiel anfrage@musterfirma.de, bestellung@musterfirma.de, info@muster-
firma.de etc. Damit Sie wissen, was bereits erledigt ist, helfen ein Feld, in
dem Sie eine Bemerkung erfassen kdnnen, und eine Ansichtseinstellung.

Im nachsten Beispiel platzieren Sie das Feld Bemerkung in der Ansicht und
konfigurieren es, sodass eine Eingabe maoglich ist. In diesem Feld sollen
die Benutzer vermerken, was der Stand der Bearbeitung ist.

1 Wechseln Sie in den Posteingang und dandern Sie die Ansicht, wie
oben erldutert.

2 Klicken Sie auf Spalten.

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt X
Beschreibung
Spalten... I( linnerung: Symbal; Kennzeichnungsstatus; An...
Sortieren... Erhalten (absteigend)
Filtern... Aus
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte F i B ini Schriftarten fir Nachrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fr jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zuriicksetzen OK Abbrechen

Spalte »Bemerkung« einbauen.
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Bearbeitbares Feld erstellen

3 Erstellen Sie mit einem Klick auf die gleichnamige Schaltflache eine
neue Spalte.

Spalten anzeigen x| Neue Spalte anlegen.

Maximale Anzahi der Zeilen im komprimierten Modus:

Verfiigbare Spalten auswahlen aus:

Haufig verwendete Felder

Verfiigbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
A Hinzufiigen >  Prioritat

Aufgabenbetreff S Erinnerung
Automatisch weitergeleitet * Entiemen | | Symbol
Beginnt am Kennzeichnungsstatus
cc Aniage

| Empfangername I | von

| Erhalten im g [MeueSpate~. | | o otrerr

| Erstellt Erhalten

|Erwahnung Bemerkung

| Fallig am GroBe

| Gelesen Kategorien

| Gesendet

| IMAP-Status

| Keine AutoArchivierung v

Eigenschaften Loschen Nach oben Nach unten

| Abbrechen |

4 Geben Sie der neuen Spalte einen Namen, zum Beispiel Bemerkung.

5 Typ und Format belassen Sie auf Text.

Neue Spalte X Name des neuen Feldes.
Name: ‘Bemerkungl ‘
L &
Format: ‘Text 7‘

hobrecnen |

6 Mit Nach oben positionieren Sie das Feld an der gewtiinschten Position.

Spalten anzeigen x|  Position der neuen Spalte.
Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus:

Verfiigbare Spalten auswahlen aus:

| Benutzer-Posteingangsfell |

Verfiigbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
| Hinzufiigen > | Prioritat
| Erinnerung

| <-Entfemen | | SYmPol

Anlage
Von
Betreff
Erhalten

| Neue Spalte... |

GroBe
Kategorien

Eigenschaften | | Loschen |:> Nach oben | | Nach unten

[smreanen ]
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14 Es ist alles Ansichtssache

7 Damit Sie die Spalte bearbeiten kdnnen, miissen Sie eine Einstellung
andern. Diese finden Sie unter Weitere Einstellungen.

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt X

Beschreibung
| Spalten... Prioritat; Eri Symbol; An...

Sortieren... Erhalten

Filtern... Aus

Weitere Einstellungen... <:=n und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

Bedingte F i fir Nachrichten

Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fiir jedes Feld fest.

Aktuelle Ansicht zuricksetzen oK Abbrechen

Weitere Einstellungen konfigurieren.

8 Aktivieren Sie die Option Bearbeiten in der Zeile ermdglichen.

Weitere Einstellungen x

Spaltendberschriften und Zeilen

‘ [ Spaltenbreite automatisch anpassen
in der Zelle ermaglichen
| Zeilenschriftart... | |B Pt. Segoe Ul ? [ zeile far newe Elemente anzeigen

| Spattenschriftart... | |8 Pt segoe Ul

und i
Rasterfinienstit [ Elemente in Gruppen anzeigen
Nachric
| scoriftart.. | [2t segoeun \

Lesebereich
(O Rechts () Unten (@) Aus
‘Weitere Optionen

[1Bei einer Breite von weniger als Zeichen
(® Immer ) immer Layout

E Machrichten aus allen Ordnern in L
|:| Unterhattungsgruppen in der Ansicht mit klassischem Einzug anzeigen

Bearbeitungen in der neuen Spalte ermdglichen.

9 Sie kdnnen nun Text im Feld erfassen.

Alle Ungelesen

it | D@ |von | BETREFF , |BEMERKUNG  ~
H E:i‘- Heidi Huber Excel-Frage | > Bereits Kontakt aufgenommen

Liebe Gabi, vvas kann man mit einer Pivot-Tabelle anstellen? GruB Heidi <Ende>

Spalte »Bemerkung« mit Text.
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