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Herzlich willkommen!

Outlook bietet neben der Verwaltung Ihres E-Mail-Verkehrs zahlreiche zusatzliche
Méglichkeiten rund um die Planung und Organisation lhrer taglichen Arbeit. Spei-
chern Sie E-Mail-Adressen, Telefonnummern oder postalische Adressen, koordinie-
ren Sie Termine oder laden Sie andere Personen zu Besprechungen ein, planen Sie,
wann was zu erledigen ist und notieren Sie kurze Informationen.

Dieses Buch wendet sich an Outlook-Einsteiger. Schritt fiir Schritt, in verstandlicher
Sprache und mit zahlreichen Bildern lernen Sie die einzelnen Arbeitsbereiche von
Outlook kennen. Sie erfahren, wie Sie die tagliche Flut an E-Mails zeitsparend ver-
walten, was Sie bei der Speicherung von Kontaktdaten beachten sollten, wie Sie Ihre
Termine im Blick behalten und schnell eine Arbeitsaufgabenliste erstellen, an deren
Erledigung Sie Outlook erinnert. Themen, wie Sicherung der gespeicherten Daten
und die Verwendung der praktischen Suchfunktion runden das Buch ab.

Outlook entfaltet erst durch die Verbindung zu Microsoft Exchange seinen vollen
Funktionsumfang, wie automatische Antworten senden bei Abwesenheit, Kalender
freigeben fir Kollegen, Besprechungen organisieren mit der Planungsansicht und
vieles mehr. Auch diese Inhalte werden im vorliegenden Buch behandelt.

Hinweise und Tipps aus der Praxis helfen lhnen, typische Anfangerfehler zu ver-
meiden und Fallstricke zu umgehen. Besonderen Wert wurde darauf gelegt, nicht
jede Kleinigkeit zu erklaren, sondern Inhalte zu vermitteln, die in der taglichen
Arbeitspraxis nitzlich sind. Diese Auswahl befahigt Sie, schnell Outlook 2016 zu
beherrschen.

Hinweise

Inhalte und sé@mtliche Abbildungen beruhen auf der Kaufversion von Microsoft
Outlook 2016. Daneben stellt Microsoft mit Office 365 ein Software-Abonnement
zur Verfiigung, welches ebenfalls Outlook enthélt. Die hier beschriebenen Inhalte
kénnen auch mit Office 365/ Outlook nachvollzogen werden, wobei gelegentlich
kleinere Abweichungen in der Darstellung mancher Programmelemente auftreten.

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern
sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel
Register Start, Schaltflache Neue E-Mail.
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Am Anfang jedes Kapitels finden Sie eine Ubersicht tiber behandelte Inhalte und das
erforderliche Vorwissen. Am Ende der einzelnen Einheiten erhalten Sie eine Zusam-
menfassung des Gelernten. Unbekannte Begriffe schlagen Sie im Glossar am Ende des
Buchs nach und eine Liste niitzlicher Tastenkombinationen im Anhang hilft hnen, Ar-
beitsschritte schnell zu erledigen.

Beachten Sie, dass die Gro3e und Anzeige der Schaltflichen im Meniiband dynamisch
an die Bildschirm- bzw. Fenstergro3e angepasst wird. Daher kann die Darstellung im
Buch von der Anzeige an lhrem Computer abweichen. Darliber hinaus ist Outlook ein
Verwandlungskiinstler. Viele Bereich kdnnen zusatzlich eingeblendet, minimiert oder
deaktiviert werden.

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Anja Schmid
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Die Outlook
Arbeitsumgebung

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
wie man ein E Mail-Konto einrichtet Grundlagen des Betriebssystems
die Programmoberflache un die Windows

wichtigsten Elemente des Pro-
gramms kennen



m Die Outlook Arbeitsumgebung

Startmenii Windows 10

Outlook zur Taskleiste
hinzufiigen

£ Frag mich etwas
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Dutiook 2006

1.1 E-Mail-Konto einrichten

Die Ubertragung von E-Mails erfolgt tiber Mailserver. Der Mailserver versendet E-Mails,
nimmt gesendete Nachrichten entgegen und speichert diese in einem Postfach, bis
sie vom Benutzer mittels eines E-Mail-Programms abgeholt werden. Auf dem Mail-
server erledigen verschieden Dienste die einzelnen Aufgaben. Fiir den Transport von
E-Mails kommt meist das Protokoll SMTP zum Einsatz. Das Abrufen der Mails mittels
erfolgt IMAP oder POP3.

Um E-Mails empfangen und versenden zu konnen, bendétigt jeder Benutzer ein Post-
fach mit dazugehoriger E-Mail-Adresse, einem Benutzernamen und einem Kennwort.
Diese Informationen sowie die Adressen der einzelnen Server, missen in Outlook in
Form eines E-Mail-Kontos hinterlegt werden. Arbeiten Sie mit Outlook in einem Fir-
mennetzwerk, wird das E-Mail-Konto meist vom Administrator eingerichtet und ver-
waltet.

1 Starten Sie Outlook 2016 (ber das Startmeni von Windows 10. Dort ist die Desk-
top-App Outlook 2016 vielleicht bereits ans Startmeni angeheftet oder Sie wah-
len es aus der Liste aller Programme aus. Falls gewiinscht, heften Sie Outlook
gleich an die Taskleiste an, durch einen Rechtsklick auf das Programm » Mehr »
An Taskleiste anheften.

oF

2  Beim ersten Starten von Outlook 6ffnet sich der Start-Assistent. Dieser hilft Ih-
nen, ein E-Mail-Konto einzurichten. Unter Umstanden mussen Sie hierbei den 25-
stelligen Produkt-Key eingeben. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten
und wechseln Sie zur nachsten Seite (ber die Schaltfliche Weiter.

3 Im Fenster Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos aktivieren Sie die Option
Ja, um fortzufahren.



E-Mail-Konto einrichten

[Fo—— ® [P — x Konﬁguration des Out-

look-Kontos

- . e
1 ks Vs 1 T M Eodeth Turbaroe] mah d PP, AP, o LarPange

Im Fenster Konto hinzufiigen, tragen Sie Ihren Namen, lhre E-Mail-Adresse und
das Kennwort ein. Alle Informationen haben Sie von lhrem Provider erhalten.
Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit einem Exchange Server, werden die
notwendigen Informationen automatisch eingetragen.

P— - Outlook holt sich die
onte hinzufigen .
Daten fiir ein Exchan-
Konte automatisch einrichten K . d R l
Gutiook kann Ihve E-Mai-Konten automatisch konfigurieren. ge-Konto in der Rege
selbstindig
® E-Mail-Konto
Inr Name: Viols Baumuster
Beispiel: Heike Molnar
E-Mail-Adresse: viola. baumuster@bildner-veriag.de
Beispiel: heike@contoso.com
Kennwort:
Kennwort emeut gingeben: | *eeees q
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.
0 Manuell oder typ
< Zurtick Abbrechien

Nachdem Sie Uber die Schaltfliche Weiter zum néachsten Fenster gewechselt
sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt und Sie konnen tiber
die Schaltflache Fertig stellen die Einrichtung des E-Mail-Kontos beenden. Out-
look 6ffnet sich. Je nach E-Mail-Provider wird fiir die Konfiguration das Konto auf
eine Webseite des Providers umgeleitet. Das muss durch Anklicken von Zulassen
erlaubt werden.

Falls bei der Konfiguration Probleme aufgetreten sind, kdnnen Sie durch Aktivie-  Servereinstellungen
rung des Kontrollkdstchens vor Kontoeinstellungen dndern eigene Einstellungen ~ manuell konfigurieren
vornehmen.

17
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Die Einstellung fiir ein
IMAP-Konto

18

| Kento hinzufigen x

Problem beim Herstellen der Verbindung mit dem Server.

®  Mach siolabaumaster Soullook.de Einstelungen suchen (unverschliissel

Probleme beim Herstellen einer Verbindung mit iheem Konto. Uberprifen Sie die Einstellungen unten, und nehmen Sie ggf. Anderungen vor.
E-Mail-Adresse: viglabaumuster@outiook.de
Beispiel heike@contoso.com

i_[gonlum;lellunqen sndern

< Zurlick Abbrechen

Bei einem E-Mail-Konto ohne Exchange Server, wiirden die Einstellungen je nach
Provider so oder so ahnlich aussehen:

Konto andenn x

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie de E-Mail-Serversinstellungen fir Thr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: Viols Baumuster Wir empfehlen Innen, das Konto zu testen, damit
sichergestelit ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: viola,baumusterd g
Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...
Kontotyp: IMAP
[ Kentoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter"
Posteingangsserver: imap.gmail.com o d et

Postausgangsserver (SMTP):  smtp.gmail.com

Anmeldeinformationen
Benutzermame: SE——
E-Mail im Offlinemodus: Alle
Kennwort: —_— -
Hx h

[] Anmeidung mithilfe der gesicherten

Eennwortauthentifizierung (SP4) erforderich Weitere Einstellungen

< Zuriick Abbrechen

= Wahlen Sie den Kontotyp aus, in der Regel POP3 oder IMAP und tragen Sie
die Servernamen ein. Die notwendigen Informationen erhalten Sie von lhrem
Provider.

= Bei fehlender Bandbreite kann beim Anlegen eines IMAP-Kontos vereinbart
werden, dass nur E-Mails eines bestimmten Zeitraums, z. B. des letzten Mo-
nats, heruntergeladen werden.

E-Mail im Offlinemodus: 6 Monate




Dienste fiir E-Mail Konten m

Uber die Schaltfliche Weitere Einstellungen werden Informationen fiir den Post-
ausgangsserver hinzugefiigt. Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver
und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor Der Postausgangsserver (SMTP) er-
fordert Authentifizierung. Meist gelten flr ihn die gleichen Anmeldeinformati-
onen wie fur den Posteingangsserver.

Internet-E-Mail-Einstellungen > Internet-E-Mail-Einstellungen x
Aligemein Postausgangisenver Erweitert Aligemein  Postausgangsserver Erveitent
E Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung Serveranschiussnummenn

®) Gleiche Einstellungen wie far Posteingangs server verwenden Posteingangsserver IMAR a3 Standard verwenden

) Anenet it L 1

S ity Verwenden Sie den folgenden S5t =

werschidsselten Verbindungstyp:
Postausgangsserver [SMTF: | 587

Verwenden Sie den folgenden =
verschiuseiten Verbindungstyp:

Servertimeout
Kurz ® Lang 1 Minute
Ordner

Stammordnerpfad:
Gesendete Elemente

A keine Kopien gesendeter Elemente speichemn
Geloschte Elemente

[ Erements zum Léschen , jedoch nicht automatisch

Zum Loschen markierte Elemente werden endgiltig geloscht, wenn die
Elemente im Postfach bereinigt werden.
EA Elemente beim Wechseln von Ordrem im Onlinemodus bereinigen

socn fawern

Wechseln Sie dann zum Register Erweitert. Heute arbeiten die meisten Provi-
der mit verschliisselter E-Mail-Ubertragung. Hier priifen Sie die Einstellungen
und dndern sie gegebenenfalls gemaf3 den Vorgaben lhres Providers ab.

Bestatigen Sie das Fenster tiber die Schaltfliche OK und schlie3en Sie den Pro-
zess Uber die Schaltflaiche Weiter und Fertig stellen ab.

8  Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, miissen Sie im fol-
genden Fenster Ilhren Namen und lhre Initialen Uber die Schaltfliche OK
bestatigen. Benutzerprofile werden in der Regel vom Administrator angelegt
und verwaltet.

1.2 Dienste fiir E-Mail Konten

Die Verbindung zu einem E-Mail-Konto kann mit verschiedenen Diensten hergestellt
werden. Seit Outlook 2013 steht neben POP-, IMAP- und Exchange-Konten auch das
Protokoll Exchange ActiveSync zur Verfligung.

POP3 und IMAP

Mit POP3 rufen Sie Nachrichten vom Mailserver lhres Providers ab und speichern die
E-Mail lokal. Auf diese E-Mails kdnnen Sie dann auch zugreifen, wenn ihr Rechner ge-
rade nicht mit dem Internet verbunden sind.

Weitere Einstellungen

19
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BeiVerbindung von Outlook mit einem IMAP-Konto wurde bislang nur die E-Mail-Kopf-
zeile heruntergeladen. Die Mails wurden auf dem Server des Providers belassen. Out-
look 2016 unterstiitzt dies nicht mehr, sondern ladt die E-Mail nun vollstandig herunter.
Mit einem IMAP-Konto konnen weder Kalendereintrage noch Kontaktdaten synchro-
nisiert werden, auBerdem wird die Outlookfunktion Kategorisieren nicht unterstitzt.

Exchange Active Sync

Vor Exchange ActiveSync war mit POP- und IMAP-Konten nur die Synchronisation
von E-Mails mdglich. Mit dem neuen Dienst werden jetzt auch automatisch Kalender-
termine und Kontaktdaten synchronisiert. Allerdings muss das E-Mail Konto diesen
Dienst unterstltzen. Problemlos ist das fiir Hotmail- bzw. den Nachfolger Outlook.
com-Konten. Nachteilig ist, dass bei Verbindung mit einem Exchange ActiveSync-Kon-
to in Outlook keine Kontaktgruppen (Verteilerlisten) erstellt werden kénnen. Fiir das
ExchangeActiveSync-Konto kdnnen Sie ebenfalls festlegen fiir welchen Zeitraum (z. B.
die letzten 6 Monate) E-Mails mit dem Postfach synchronisiert werden. Altere E-Mails
werden dann nicht mehr im Postfach angezeigt.

Microsoft Exchange Server

Die Funktionalitat von Outlook kann erweitert werden, wenn I|hr Computer mit Micro-
soft Exchange verbunden wird. Microsoft Exchange bezeichnet eine Software, die auf
Ihrem Mailserver installiert ist und Funktionen, wie z. B. zentrale Adressverwaltung,
gemeinsame Termin- und Aufgabenplanung, gemeinsame Nutzung von Kalendern,
Abwesenheitsmeldungen etc. bereitstellt. Auerdem steht lhnen mit einem Exchange
Server die Mdglichkeit zur Nutzung von Outlook Web Access bzw. Outlook Web App
zur Verfligung. Damit erhalten Sie Uber das Internet Zugriff auf Ihre Outlookdaten wie
E-Mails, Termine etc. Exchange Server kommen in Firmennetzwerken zum Einsatz, da
die Kommunikationsanforderungen eines Unternehmens meist weitaus héher sind als
die einer Privatperson. AuBerdem ist der Betrieb eines Exchange Servers fiir kleinere
Unternehmen oder gar Privatpersonen zu kostenintensiv. Unter dem Schlagwort Hos-
ted Exchange findet man Dienstleister, die die Anbindung an einen Exchange Server
zur Verfligung stellen. Welche Funktionalitdten enthalten sind, ist von Angebot zu An-
gebot verschieden.
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E-Mails, Termine und Kontaktdaten anzeigen

E-Mails, Termine und Kontaktdaten anzeigen

Programmoberflache und Funktionsbereiche

Nach Offnen von Outlook wird standardméBig der Funktionsbereich E-Mail und hier
der Ordner Posteingang angezeigt. Das Erscheinungsbild von Outlook ist verdnderbar.
Viele Bereiche kénnen ein- bzw. ausgeblendet oder minimiert werden. Deshalb ist es
maoglich, dass Ihr Outlook von der unteren Darstellung abweicht.
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Outlook enthélt neben dem Funktionsbereich E-Mail weitere Arbeitsbereichen: Kalen-
der, Personen etc. Durch den Wechsel zu einem anderen Funktionsbereich andert sich
die Darstellung der Programmoberfliche und andere Befehle stehen zur Verfligung.

Funktionsbereich

E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Notizen

Darstellung

in der Navigationsleiste

Verwendung

Versenden und Empfangen von E-Mails

Termine festlegen und koordinieren

Organisation von Kontaktinformationen, z. B. E-Mail-Adresse,

Telefonnummern, Anschrift etc.

Planung der zu erledigenden Arbeiten

Vermerken von kurzen Hinweisen

Symbolleiste flr den
Schnellzugriff

Menuband
Ordnerbereich
Anzeigebereich
Lesebereich
Aufgabenleiste

Personenbereich

Navigationsleiste

Statusleiste

Das Anwendungsfenster
von Outlook 2016
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Navigationsleiste im
Ordnerbereich

erweiterte Naviga-
tionsleiste
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Navigationsleiste und Ordnerbereich

Navigationsleiste zum Wechsel zwischen den Funktionsbhereichen verwenden

Der Wechsel zwischen Funktionsbereichen erfolgt tGber die Navigationsleiste unter-
halb des Ordnerbereiches. Hier werden die Funktionsbereiche entweder als Symbole
oder als Text zur Auswahl angezeigt. Durch Anklicken mit der Maus wird zu einem an-
deren Bereich gewechselt und dessen Inhalt angezeigt. Wie viele Funktionsbereiche in
der Navigationsleiste sichtbar sind, kann von Ihnen festgelegt werden.
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[E Mail Kalender Personen Aufgaben - ]

Momentan werden im Bild links die Funktionsbereiche E-Mail, Kalender und Personen
zur Auswahl angeboten. In der Darstellung im Bild rechts ist dariiber hinaus der Funk-
tionsbereich Aufgaben sichtbar. Mit der Schaltflache *** kénnen Sie weitere Funkti-
onsbereiche aufrufen sowie die Darstellung der Navigationsleiste andern.

Navigationsoptionen X

Maximale Anzahl sichtbarer Elemente: ﬂ :
A Kompaktnavigation

In dieser Reinenfolge anzeigen

E Mach oben
Kalender
= i) 28 e baisaacoptianin ;::r!s;ar;?n RS
Mavigationsoptionen.
Elemente: O it MNotizen
2. Avigaben I = Ordner
Motizen Verknupfungen
Ordner
B Vetniphmge Zwrddaetzen s

Aussehen der Navigationsleiste anpassen

Ob die Navigationsleiste mit Symbolen als Teil des Ordnerbereichs dargestellt (Kom-
paktnavigation), oder am FuBBe des Outlookfensters unabhdngig vom Ordnerbereich
angezeigt wird, legen Sie in den Navigationsoptionen fest. Dazu klicken Sie auf die
Schaltflaiche «+« in der Navigationsleiste und wahlen Navigationsoptionen (siehe Bild
oben). Alternativ erhalten Sie das Fenster ebenfalls liber das Register Ansicht » Gruppe
Layout » Ordnerbereich.
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Entfernen Sie das Hakchen bei Kompaktnavigation, um eine erweiterte Darstel-
lung der Navigationsleiste zu erhalten.

In der Regel werden in der Navigationsleiste drei bis vier Funktionsbereiche zur
Auswahl angeboten. Entscheiden Sie bei Maximale Anzahl sichtbarer Elemente,
wie viele Symbole Sie anzeigen mdchten. In der Ansicht Kompaktnavigation ist
die Anzahl der angezeigten Symbole ebenfalls abhédngig von der Breite des Ord-
nerbereichs.

Im Bereich In dieser Reihenfolge anzeigen entscheiden Sie, wie die Symbole auf-
einanderfolgen. Markieren Sie einen Funktionsbereich und verdandern Sie seine
Position Uber die Schaltflachen Nach unten bzw. Nach oben.

Ordnerbereich

Outlook verwaltet und speichert alle Inhalte in Ordnern. Fiir jeden Funktionsbereich
steht mindestens ein Ordner zur Verfligung. Dieser wird im Ordnerbereich angezeigt.
Die Inhalte des Funktionsbereichs E-Mail sind auf mehrere Ordner aufgeteilt: Postein-
gang, Postausgang, Gesendete Elemente etc. Der Ordner Geldschte Elemente steht als
~Papierkorb” allen Funktionsbereichen zur Verfligung.

Ordnerliste anzeigen

Normalerweise werden in jedem Funktionsbereich nur die Ordner angezeigt, die zu
diesem Arbeitsbereich gehoren. Es ist aber auch moglich eine Ordnerliste einzublen-
den, die alle verfligbaren Ordner gemeinsam anzeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache
*** in der Navigationsleiste und wahlen Sie Ordner.

Neben den schon erwdhnten Ordnern kénnen noch weitere zur Verfligung stehen.
Sind Sie beispielsweise mit einem Exchange Server verbunden, wurden unter Um-
standen vom Administrator Offentliche Ordner bereitgestellt, in denen Daten ausge-
tauscht und gemeinsam genutzt werden.

4 Favoriten : 4 _ _
« Meine Kontakte 4 Franz.Ecker@musterfirma.

Kontakte Paosteingang 1

Posteingang 1

Gesendete Elemente o
G Entwetirfie [1]

5 Gesendete Elemente
4 Franz.Ecker@musterfirmalo...

Posteingang 1

Entwiirfe [1]

Gelaschte Elemente
> fg
% Aufgaben

% Journal

sendete Element
Gesendete Elemente o Junk-E-Mail
Gelgschte Elemente ElK
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Jurk-E-Mail
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gang Notizen
RS5-Feeds
4 Postausgang
Suchardny
Suchordner £ RSS-Feeds
Symchronisierungsprobl.. 27

10 Sushardngs

Offentliche Ordner - Fran...

Falls Sie den Ord-
nerbereich am
linken Rand des
Outlook-Fensters
oder die Naviga-
tionsleiste  nicht
finden, so sind
diese  entweder
minimiert  oder
ausgeblendet. Zur
Verdnderung der
Bereichsgrofen
lesen Sie mehr auf
Seite 27.

E-Mail-Ordner

Ordner des Funktions-
bereichs Personen

Ordnerliste

23



m Die Outlook Arbeitsumgebung

Aufgabenleiste einblen-
den

In der Aufgabenleiste
am rechten Rand des
Funktionsbereichs
E-Mail wird gerade nur

der Kalender angezeigt.

Dieser enthdlt Termine
der nachsten Tage.

Elemente der Auf-
gabenleiste kdnnen
schnell Gber das
SchlieBen-Symbol aus
der Anzeige entfernt
werden.
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Aufgabenleiste fasst aktuelle Informationen zusammen

Die Aufgabenleiste wird am rechten Rand des Outlook-Fensters eingeblendet und
kann Kalenderelemente (Datumsnavigator und Termine), eine Liste favorisierter Kon-
takte und aktuelle Aufgaben enthalten. Die Aufgabenleiste bietet so eine ausgezeich-
nete Ubersicht Ihrer anstehenden Termine und Aufgaben und kann fiir alle Funkti-
onsbereichen individuell angezeigt und angepasst werden. Standardma@ig ist diese
ausgeblendet.

Die Aufgabenleiste wird in allen Funktionsbereichen liber Ansicht » Gruppe Layout
» Aufgabenleiste angepasst. Klicken Sie die Elemente an (Kalender, Personen, Aufga-
ben), die Sie in der Aufgabenleiste anzeigen mochten:

Kalender: Ein Datumsnavigator wird angezeigt. Darunter sind Termine und
Geburtstage der nachsten Tage aufgefiihrt. Auch als privat markierte Termine
sind in der Liste enthalten.

Personen: Kollegen oder Kunden mit denen Sie oft in Kontakt stehen, kénnen
als Favoriten festgelegt werden und erscheinen dann in diesem Bereich der
Aufgabenleiste. So kdnnen Sie den Kontakt schnell auswdhlen, um der Person
zu schreiben, mit ihr zu chatten etc.

Aufgaben: Uber den Bereich Aufgaben kénnen Sie schnell neue Aufgaben
festlegen. Hier sehen Sie schnell, was in den ndchsten Tagen erledigt werden
muss.

Wie genau Sie die einzelnen Bereiche mit Informationen fiillen, erfahren Sie in den
folgenden Kapiteln.

Nicht benétigte Elemente der Aufgabenleiste konnen auf dem gleichen Weg ausge-
blendet werden. Noch einfacher ist es, die Elemente, welche wie kleine Fenster in die
Aufgabenleiste integriert werden, mit der jeweiligen SchlieBen-Schaltflache zu schlie-
Ben.
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