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Datendateien mit Kennwort SChUZEN ........cc.ooeiiuviiiiiiiieieieie et
Datendateien komprimieren
Datendateien reparieren .................
Outlook-Daten Sichern............coovvviiiiiiiieiiiiee e
Komplettsicherung mit Outlook Backup Assistant

Kontakte/Personen ...
Eine Kontaktadresse anlegen ..............coeevieiieniiininieinieinieeienect e eveeenes
Profitipp: Mehrere Kontaktadressen nacheinander eingeben
Eine Kontaktadresse finden und 6ffnen.........c..coecevieiieniciincninincincceececeecne
Kontaktadresse iiber das Buchstabenregister finden..........c.cccoceoveinieininnenccnncnnene.
Kontaktadresse mit der Sofortsuche finden...........cccoeveveriiincninincincninincece,
Sofortsuche im Popupmenti »Personenc..........coueeeererierienererieineeieieniesresneseeenenes
Das Eingabeformular einer Kontaktadresse 6ffnen........c..ccccceveeieineincniccncnncnnne.




Kontakt aus E-Mail heraus erstellen........coooovvvurireiiiiiiiiiieeeeeeeciiiieeeeeeeeeieeeee e eeneneees 848

Kontakt als Favorit speichern ..........ccooooviiininiiiii e 849
Weitere Ansichten VErwenden ..........cocceeeiiiiiiiiiiiiiciieee e 851
Kategorien fiir Kontakte verwenden .. 851
Kontaktgruppe erstellen .........cccccovvvnennne .. 853
Nachverfolgen.........ccoooeiviiiniininiienne. ... 855
Weitere Kontakte-Ordner verwenden .......... 857
Neuen Kontakte-Ordner erstellen .........cccceeeiiiiiiiiiiiiinini e 858
Kontakte in anderen Kontakte-Ordner verschieben ..., 859
Terminverwaltung mit dem Kalender 861
Einen Termin eintragen...........cccccoeveiinienienns .. 862
Termine dndern, verschieben oder 16schen 865
Termindauer verdndern.........c.ccecceeeuinenne. ... 865
Termin auf andere Tageszeit verschieben 866
Termin auf anderen Tag verschieben...........ccccooiiiiiiiiiniiien 867
Profitipp: Termin auf im Datumswechsler nicht sichtbaren Tag verschieben.............. 868
Termin I6SChen ........cooiiiiiieicie e 868
Das Formular fiir Termine verwenden 868
Das Erinnerungsfenster verwenden ...........c..ccccouevuininiiiininicninincneneeecee s .. 870
Erinnerungszeit 4ndern .........c.ccoceeereirinnennns .. 812
Einzelne Erinnerung dndern.... 872
Standarderinnerung dndern ..............c.c.... 872
Termine mit Ortsangabe eiNtragen .........cc.coeeveeieiiieiiiiiiiiiiiii s 873
Profitipp: Einteilung der Zeitachse Andern ...........cccccoceviiiiniiiiiiiiiiiiiccene 874
Termine mit »krummen« Zeiten eiNtragen ..........cc.ccuevueiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeereereeeeenees 874
Termine unter Vorbehalt eintragen ...........cocccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 875
Farbkategorien fiir Termine verwenden ................. 876
Urlaub und andere ganztigige Termine eintragen... 877
Geburts- und Feiertage eintragen............cccccocueune. 878
Feiertage eINtragern ........ccccuveiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiic et 880
Termin- oder Ereignisserie erstellen ........c.c.ccooivireriininininenininenieiieicieceieeens 881
Weitere Kalenderdarstellungen ..........coeocveriiiieniiiiiiiiiieiciceeicneenie e 883
WoOChenKalender ........cocevuieiiniiiiiriiiierteeccect et 883
Profitipp: Beliebige Tage kombinieren 884
Monatskalender 884
Planungsansicht 885
Kalenderansichten und Layoutvarianten ...........c.cecceeeeeierieeneeseesesieseesieseeseeeeseeneeeeenns 885
Listenansichten fiir den Kalender............ccccooueieiiiiiiieiininiiccseceeee 886
Eigene Ansichten erstellen .............ocooiiiiiinininiiiiiiiiees e 888
Layoutvarianten des Kalenders ...........cccceouerieiiniiniiniineeieeeieeeeceee e 892
Tigliche Aufgabenliste im Kalender .. 893
Der Lesebereich.........cccooeveneneninicnienne. .. 8%
Kalendersnapshot per E-Mail versenden 895
Einen Einzeltermin per E-Mail weiterleiten 898
Mehrere Kalender anzeigen .............ccceouvieiririniniininienientenestetetet ettt 899
Planungsansicht .........ooeiiiiiiiiiiii e 900
Die Sofortsuche im Kalender ............ccooueiririiininiininineneieeceetetet e 901
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A7 AUFGAbON ...

Die Aufgabenleiste einblenden.............cceviieieriiriiieeeeee e
Sortierung der Aufgabenliste.............
Aufgaben und Aufgabenelemente
Aufgabenelemente aus Kontakteintrag oder E-Mail-Nachricht heraus erstellen
Aufgabenelemente als erledigt kennzeichnen............c.cccooiiiiiiiiiiien
Aufgabenelemente ansehen und 6ffnen .........ooovciviiiininiiincncc e
Ansicht auswihlen und Anordnung festlegen ....
Aufgabenelement 6ffnen
Aufgaben erstellen........c..cccccooniiiiniiiiiiiinnn.
Neue Aufgabe nur mit Betreff erstellen............ccocoviniiiincininiiniecencncneeene
Detaillierte neue Aufgabe erstellen
Aufgabenserie erstellen
Aufgaben verwalten...............
Eine Aufgabe als erledigt kennzeichnen
Status und Prozentsatz der Erledigung eintragen
Eine Aufgabe wirklich 18schen ........cccoccoiiiniiiininiiicccccce
AUfZaben SOTHETEN ......c.oouiiiiiiiiiiiicici ettt

TeilH Anh@nge ...

A Officeinstallieren ...
Systemvoraussetzungen priifen
Installation von Office 2019 und Office 365

Mehrere Office-Versionen parallel auf einem Rechner nutzen
Testversion von Office installieren
Office installieren ..........ccccocveeennenne.
Office-Updates konfigurieren
Installation von Office reparieren

B Hilfe Zu Microsoft OFfiCe .............o.ovoeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et

Es war einmal: Die Offinehilfe ......c.oooivoviiiiiieii e
Was mochten Sie tun? ...........coeevveeeeevneeenn,
Die Onlinehilfe
Office-Hilfecenter auf OffiCe.COM .. ...iiiiiiiiiiiiiiiiieieie e e
Intelligente SUChE .....c.ccuiviiiiiiiiiiciiccc e

SHIChWOIrTVEIZEICANES ..........o.ooceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e en
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