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Die Outlook Arbeitsumgebung1

1.1 E-Mail-Konto einrichten

Die Übertragung von E-Mails erfolgt über 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. Für den Transport von 
E-Mails kommt meist das Protokoll SMTP zum Einsatz. Das Abrufen der Mails erfolgt   
beispielsweise mittels IMAP oder POP3. 

Um E-Mails empfangen und versenden zu können, benötigt jeder Benutzer ein Post-
fach mit dazugehöriger E-Mail-Adresse, einem Benutzernamen und einem Kennwort. 
Diese Informationen sowie die Adressen der einzelnen Server, müssen 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 Adminis trator eingerichtet und ver-
waltet. 

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

2 Beim ersten Starten von Outlook öffnet sich der Start-Assistent. Dieser hilft Ih-
nen, ein E-Mail-Konto einzurichten. Unter Umständen müssen Sie hierbei den 25- 
stelligen Produkt-Key eingeben. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten 
und wechseln Sie zur nächsten Seite über die Schaltfläche Weiter.

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

Startmenü Windows 10

Outlook zur Taskleiste 
hinzufügen
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4 Im Fenster Konto hinzufügen, tragen Sie Ihren Namen, Ihre E-Mail-Adresse und 
das Kennwort ein. Alle Informationen haben Sie von Ihrem Provider erhalten. 
Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit einem Exchange Server, werden die 
notwendigen Informationen automatisch eingetragen.

5 Nachdem Sie über die Schaltfläche Weiter zum nächsten Fenster gewechselt 
sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt und Sie können über 
die Schaltfläche Fertig stellen die Einrichtung des E-Mail-Kontos beenden. Out-
look öffnet sich. Je nach E-Mail-Provider wird für die Konfiguration das Konto auf 
eine Webseite des Providers umgeleitet. Das muss durch Anklicken von Zulassen 
erlaubt werden. 

6 Falls bei der Konfiguration Probleme aufgetreten sind, können Sie durch Aktivie-
rung des Kontrollkästchens vor Kontoeinstellungen ändern eigene Einstellungen 
vornehmen. 

Konfiguration des Out-
look-Kontos

Outlook holt sich die 
Daten für ein Exchan-
ge-Konto in der Regel 
automatisch
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7 Bei einem E-Mail-Konto ohne Exchange Server, würden die Einstellungen je nach 
Provider so oder so ähnlich aussehen:

 Wählen Sie den Kontotyp aus, in der Regel POP3 oder IMAP und tragen Sie 
die Servernamen ein. Die notwendigen Informationen erhalten Sie von Ihrem 
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.

Servereinstellungen 
manuell konfigurieren

Die Einstellung für ein 
IMAP-Konto
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 Über die Schaltfläche Weitere Einstellungen werden Informationen für den Post-
ausgangsserver hinzugefügt. Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver 
und aktivieren Sie das Kontrollkästchen vor Der Postausgangsserver (SMTP) er-
fordert Authentifizierung. Meist gelten für ihn die gleichen Anmeldeinformati-
onen wie für den Posteingangsserver.

 

 Wechseln Sie dann zum Register Erweitert. Heute arbeiten die meisten Provi-
der mit verschlüsselter E-Mail-Übertragung. Hier prüfen Sie die Einstellungen 
und ändern sie gegebenenfalls gemäß den Vorgaben Ihres Providers ab.

 Bestätigen Sie das Fenster über die Schaltfläche OK und schließen Sie den Pro-
zess über die Schaltfläche Weiter und Fertig stellen ab. 

8 Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, müssen Sie im fol-
genden Fenster Ihren Namen und Ihre Initialen über die Schaltfläche OK  
bestätigen. Benutzerprofile werden in der Regel vom Administrator angelegt 
und verwaltet. 

Dienste zum Abrufen von E-Mails

Die Verbindung zu einem E-Mail-Konto kann mit verschiedenen Diensten hergestellt 
werden. Neben POP-, IMAP- stehen beispielsweise auch Exchange-Konten zur Verfü-
gung. Welche Dienste Ihnen zum Abrufen Ihrer E-Mails angeboten werden, hängt vom 
E-Mails-Server des verwendeten Anbieters  ab. 

 POP3 und IMAP: Mit POP3 rufen Sie Nachrichten vom Mailserver Ihres Providers ab 
und speichern die E-Mails lokal auf Ihrem Rechner. Auf diese E-Mails können Sie 
dann auch zugreifen, wenn ihr Computer gerade nicht mit dem Internet verbun-
den sind.  

Bei Verbindung von Outlook mit einem IMAP-Konto wurde bislang nur die 
E-Mail-Kopfzeile heruntergeladen. Die Mails wurden auf dem Server des Provi-
ders belassen. Outlook 2016 unterstützt dies nicht mehr, sondern lädt die E-Mail 
nun vollständig herunter. Mit einem IMAP-Konto können weder Kalendereinträ-

Weitere Einstellungen
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2.1 Aufbau des Funktionsbereichs E-Mail

Nach dem Öff nen von Outlook wird standardmäßig der Inhalt des E-Mail-Ordners Postein-
gang angezeigt. Sie wechseln in den Funktionsbereich E-Mail über die Schaltfl äche E-Mail 
in der Navigationsleiste.

Übersicht

Lesebereich

 Der Lesebereich kann ein- / ausgeschaltet und seine Position verändert werden. Wählen 
Sie hierzu im Menüband Ansicht   Gruppe Layout  Lesebereich aus. Ist der Lesebereich 
ausgeschaltet, so zeigen Sie diesen durch Auswahl von unten oder rechts wieder an.

E-Mail-Ordner 

Um einen  E-Mail-Ordner auszuwählen, klicken Sie diesen im Ordnerbereich an. Alle 
E-Mails des markierten Ordners werden in der Nachrichtenliste angezeigt. Wenn Sie 
in der Nachrichtenliste eine E-Mail anklicken, wird ihr Inhalt im Lesebereich abgebildet.      

 Im Posteingang sind alle E-Mails gespeichert, die Sie erhalten haben.

 Der Ordner Postausgang speichert vorübergehend alle noch nicht gesendeten 
E-Mails. Eine E-Mail wird nicht gesendet, wenn Sie offl  ine arbeiten, d.  h. ohne 
Verbindung zum Internet. 

 Beim Senden werden alle E-Mails automatisch als Kopie im Ordner Gesendete Ele-
mente gespeichert. 

 Im Ordner Entwürfe speichern Sie E-Mails für eine spätere Weiterbearbeitung 
und Versendung.

 Unerwünschte E-Mails werden beim Empfang automatisch in den Ordner  Junk-
E-Mail verschoben, z. B. Werbepost.

Menüband 

Ordnerbereich

Anzeigebereich/
Nachrichtenliste

Lesebereich

Aufgabenleiste

Navigationsleiste

Funktionsbereich 
E-Mail
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Funktionsbereich E-Mail - Andere Darstellung

Aufgrund der verschiedensten Möglichkeiten, Elemente der Programmoberfläche 
auszuschalten, zu minimieren oder die Größe durch Ziehen mit der Maus zu verän-
dern, ergeben sich zahlreiche Darstellungsvarianten. Um die folgende Darstellung des 
Funktionsbereichs E-Mail zu erhalten, wurde der Ordnerbereich minimiert, die Naviga-
tionsleiste ohne Kompaktnavigation separat angezeigt und der Lesebereich sowie die 
Aufgabenleiste ausgeblendet.

Reihenfolge der E-Mail-Ordner

Die Abfolge der E-Mail-Ordner Posteingang, Entwürfe, Gesendete Elemente etc. kann 
individuell festgelegt werden. Ziehen Sie den Ordner im Ordnerbereich mit der Maus 
einfach an die gewünschte Position. Der Ordner wird an der schwarzen Linie eingefügt.

Anordnung der E-Mails im Ordner

Standardmäßig werden E-Mails in der Nachrichtenliste nach Datum sortiert angeord-
net und zwar von neu nach alt. E-Mails, die heute eingegangen sind, werden so zuerst 
angezeigt. Um die Übersichtlichkeit zu erhöhen, erfolgt die Ansicht in Gruppen, z. B. 
Heute, Gestern etc. 

E-Mail, andere Dar-
stellung

Standardanordnung 
nach Datum
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Anderes Kriterium für die Anordnung wählen

 Durch Anklicken der Spaltenüberschrift Nach Datum erhalten Sie andere Sortier-
möglichkeiten. Alternativ können Sie die Anordnung auch ändern über Ansicht  

 Gruppe Anordnung  Anordnen nach. 

 Um die ältesten Nachrichten des Ordners zuerst anzuzeigen, klicken Sie auf Neu-
estes Element. Dadurch wechseln Sie zu Ältestes Element.

 Eine Änderung der Anordnung ist meist nützlich bei der Suche nach bestimmten 
Nachrichten. So werden E-Mails bei der Auswahl Von nach Absender sortiert an-
gezeigt. Wenn Sie die Sortierung Anlagen wählen, werden zuerst alle Nachrich-
ten angezeigt, die eine Anlage erhalten, dann alle ohne Dateianhang. 

Die Änderung der Anordnung gilt für den ausgewählten Ordner und wird beim Beenden 
von Outlook gespeichert. Bei Auswahl einer anderen Anordnung als Datum – Neuestes Ele-
ment erscheinen die neuen E-Mails nicht mehr zwingend oben in der Liste. Es ist daher 
sinnvoll zu dieser Anordnung zurückzukehren. 

Tipp: Um schnell E-Mails nach einem anderen Kriterium zu sortieren, blenden Sie den 
Lesebereich aus. Dadurch erhält die Nachrichtenliste mehr Platz und die einzelnen In-
formationen werden in einer Reihe mit Spaltenüberschriften dargestellt. Diese Anzei-
ge erhalten Sie auch, wenn Ansicht  Ansicht ändern  Einzeln wählen. Durch Anklicken 
der Spaltenüberschriften werden die E-Mails nach diesem Kriterium sortiert. 

Andere Anordnung 
auswählen
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Neue Signatur erstellen

Anlagenvorschau und Anlagen bearbeiten

Klicken Sie einmal auf die Anlage, um eine Vorschau zu erhalten. Je nach Dateityp se-
hen Sie die Vorschau sofort, oder erst nach Anklicken der Schaltfläche Dateivorschau. Für 
manche Dateien ist keine Vorschau möglich. 

Wenn die Anlage markiert ist, wird das kontextbezogene Register Anlagentools - Anlagen 
eingeblendet, das alle Befehle zur Weiterverarbeitung der Anlagendatei enthält. Alter-
nativ klicken Sie auf das DropDown-Menü der Anlage und wählen den entsprechenden 
Befehl aus. Um eine Anlage zu öffnen, können Sie die Datei auch doppelt anklicken.

Anlagen können nur geöffnet oder in der Vorschau betrachtet werden, wenn das ent-
sprechende Programm auf dem Computer installiert ist. Erhalten Sie beispielsweise eine 
Excel-Datei (.xlsx), benötigen Sie das Programm Microsoft Excel, um die Datei zu öffnen. 

Mehrere Anlagen gleichzeitig abspeichern

Enthält eine E-Mail mehrere Anlagedateien, empfiehlt es sich, alle Anlagen gemein-
sam abzuspeichern. Markieren Sie eine Anlage und klicken Sie im Register Anlagen-
tools - Anlagen auf die Schaltfläche Alle Anlagen speichern. Das Dialogfenster Alle 
Anlagen speichern wird angezeigt. Hier können mit der Strg-Taste und Anklicken der 
gewünschten Datei, auch einzelne Anlagen aus der Auswahl entfernen. Klicken Sie 
dann auf OK und wählen Sie den Speicherort aus. Schließen Sie das Fenster über die 
gleichnamige Schaltfläche. 

PDF-Datei als Anlage

E-Mail Anlage bear-
beiten
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2.5 Signaturen verwenden

Bestandteile einer E-Mail, wie z.  B. Grußformel, Name, Firma, Anschrift etc. müssen 
nicht für jede E-Mail erneut eingeben werden. Diese Informationen werden als Signa-
tur hinterlegt und automatisch in jede neue E-Mail eingefügt.

Neben einer einfachen Textsignatur steht Ihnen in Outlook auch das Feature „Visiten-
karte“ zur Verfügung. Eine Visitenkarte enthält ebenfalls Kontaktinformationen und 
wird im Funktionsbereich Personen erstellt. Versenden Sie eine Visitenkarte per E-Mail, 
um dem Empfänger die Speicherung Ihrer Kontaktinformationen zu erleichtern. Die 
Textsignatur dagegen dient zur Anzeige notwendiger und wiederkehrender Inhalte 
im Nachrichtentext Ihrer E-Mail. 

Signatur erstellen

Öffnen Sie ein neues Nachrichtenformular und klicken Sie auf Nachricht  Gruppe Ein-
fügen  Signatur  Signaturen. Das Dialogfenster Signaturen und Briefpapier wird ge-
öffnet. Alternativ wählen Sie das Register Datei und klicken Sie hier auf Optionen und 
dann auf E-Mail. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Signaturen.

1 Klicken Sie die Schaltfläche Neu an und geben Sie einen Namen für die Signatur 
ein, z.  B. intern oder extern. Bestätigen Sie über die Schaltfläche OK. Die neue 
Signatur wird jetzt im Abschnitt Signatur zum Bearbeiten auswählen aufgeführt. 

2 Tragen Sie nun im Abschnitt Signatur bearbeiten eine Grußformel, ihren Namen, 
die Firmenanschrift etc. ein und formatieren sie den Text. Bestätigen Sie die Ein-
gabe über die Schaltfläche OK. 

Visitenkarte siehe 
Lektion 3

Neues Nachrichtenfor-
mular mit Signatur

Video!
bildnerverlag.de/314_02
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3 Bei Standardsignatur auswählen legen Sie fest, welche Signatur standardmä-
ßig in einer neuen E-Mail und beim Antworten auf oder Weiterleiten von einer 
Nachricht angezeigt wird. Ein Wechsel zwischen verschiedenen Signaturen ist 
unabhängig davon möglich. Außerdem kann jede Signatur in der E-Mail wie Text 
gelöscht werden. 

Da Outlook ja mit mehreren E-Mail-Konten verbunden werden kann, wechseln 
Sie gegebenenfalls bei E-Mail-Konto zum nächsten und bestimmen auch für die-
ses Konto, welche Signatur standardmäßig angezeigt werden soll. 

Weitere Signaturen anlegen und bearbeiten

Outlook bietet die Möglichkeit, mehrere Signaturen anzulegen und je nach Art der 
E-Mail-Nachricht zwischen den Signaturen zu wechseln. So können Sie eine Signatur in-
tern anlegen, für E-Mails an Kollegen oder eine Signatur Erstkontakt, die verwendet wird 
um Neukunden weitere Informationen, wie z. B. eine Visitenkarte zukommen zu lassen. 

Rufen Sie, wie oben beschrieben das Dialogfenster Signaturen und Briefpapier auf. Le-
gen Sie über die Schaltfläche Neu eine weitere Signatur an, z. B. intern, und geben Sie 
im Abschnitt Signatur bearbeiten einen neuen Text ein. Wählen Sie unter Standardsig-
natur auswählen für Neue Nachrichten und gegebenenfalls für Antworten/Weiterleitun-
gen die Signatur aus, die Sie häufiger benutzen. Diese wird dann standardmäßig im 
Nachrichtenformular angezeigt. 

Erste Signatur wurde 
gespeichert
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Über die Schaltfl äche Löschen entfernen Sie die markierte Signatur. Änderungen am 
Text der Signatur nehmen Sie im Bereich Signatur bearbeiten vor und bestätigen die 
Änderung mit Ok. 

Zwischen Signaturen wechseln

Wenn Sie in einem neuen Nachrichtenformular die Signatur wechseln möchten, kli-
cken Sie auf Nachricht  Gruppe Einfügen  Signatur. Alle festgelegten Signaturen er-
scheinen und können ausgewählt werden.

Mehrere Signaturen 
verwenden

Signatur auswählen, die 
standardmäßig ange-
zeigt werden soll

Schneller Wechsel zwi-
schen Signaturen
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4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Bedingung und wählen Sie im Dialogfenster Filtern 
über die Schaltfläche Von die Person aus, deren Mails farbig formatiert werden 
sollen. Bestätigen Sie alle Fenster mit OK. Alle E-Mails von Eva Scheuer werden ab 
jetzt im Ordner Posteingang in der Schriftfarbe grün dargestellt. 

 Fehlerquellen 

Stimmen E-Mail-Ordner und Bedingung nicht überein, wird keine bedingte Formatierung 
übernommen, d.  h. im Ordner Gesendete Elemente können Sie nicht vereinbaren, dass alle 
E-Mails, die Ihnen von einer bestimmten Person übersandt wurden, speziell formatiert werden. 

Die bedingte Formatierung wird immer für eine spezielle Ansicht vereinbart. In diesem 
Beispiel ist die aktuelle Ansicht Kompakt. Die im Folgenden festgelegte bedingte Forma-
tierung gilt also nur für die Ansicht Kompakt. Wechseln Sie zu einer anderen Ansicht, z. B. 
Einzeln, wird die bedingte Formatierung nicht angezeigt. 

Bedingte Formatierung löschen

 Wählen Sie den E-Mail-Ordner aus, für den die bedingte Formatierung erstellt 
wurde.

 Klicken Sie auf Ansicht  Gruppe Aktuelle Ansicht  Ansichtseinstellungen und kli-
cken Sie dann auf die Schaltfläche Bedingte Formatierung.

 Markieren Sie die Regel, die Sie löschen möchten und klicken Sie auf die Schalt-
fläche Löschen. Bestätigen Sie alle Fenster mit OK. 

Falls Sie die Bedingte Formatierung zu einem späteren Zeitpunkt wieder verwenden 
möchten, löschen Sie die Regel nicht, sondern entfernen nur das Häkchen vor der Re-
gel. 
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3.5 QuickSteps: Mehrere Aktionen zusammenfassen

QuickSteps fassen Routinearbeitsschritte zusammen und ermöglichen eine schnelle 
Anwendung mit einem Mausklick. Beispielsweise können durch einen QuickStep die 
Bearbeitungsschritte „Antworten auf die markierte E-Mail“ und „Löschen der ursprüng-
lichen Nachricht nach Versendung“ zusammengefasst werden. 

Für gängige Bearbeitungen existieren bereits QuickSteps. Sie finden die-
se im Register Start, Gruppe QuickSteps. Zeigen Sie mit der Maus auf ei-
nen QuickStep, um Informationen zu dessen Funktion zu erhalten. Durch 
Anklicken von Weitere zeigen Sie alle verfügbaren QuickStep-Inhalte an.

QuickSteps Funktionsbeschreibung

Verschieben in:? Verschiebt die ausgewählte E-Mail in einen Ordner*, nachdem sie als gelesen 

markiert wurde.

An Vorgesetzte(n) Leitet die ausgewählte E-Mail an die vorgesetzte Person* weiter.

Team-E-Mail Erstellt eine neue E-Mail an Ihr Team*.

Erledigt Markiert die ausgewählte E-Mail als erledigt, verschiebt sie in einen Ordner* und 

markiert sie als gelesen.

Antworten und löschen Antwortet dem Absender und löscht die ursprüngliche E-Mail

QuickSteps ausführen

 Um einen QuickStep auszuführen, markieren Sie zunächst die E-Mail und klicken 
dann auf den gewünschten QuickStep. Einige der vorhandenen QuickSteps sind 
schon funktionstüchtig, z. B. Antworten und löschen. 

 Andere benötigen zusätzliche Informationen, die beim ersten Anklicken abge-
fragt werden, z. B. An Vorgesetzte(n). Mit diesem QuickStep wird eine E-Mail an 
eine oder mehrere Personen weitergeleitet.

 Nach Anklicken des QuickSteps An Vorgesetzte(n) wird das Dialogfenster Erstes 
Einrichten angezeigt. 

* Welcher Ordner, wel-
che Personen hierbei 
verwendet werden, 
wird jeweils bei der ers-
ten Verwendung eines 
QuickSteps hinterlegt.

Video!
bildnerverlag.de/314_04

Standard-QuickStep 
einrichten
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 Tragen Sie einen Namen für den QuickStep ein. Dieser wird nachher im Regis-
ter Start, Gruppe QuickSteps anstelle von An Vorgesetzte(n) angezeigt.

 Klicken Sie auf die Schaltfl äche An, um aus dem Adressbuch eine oder meh-
rere E-Mail-Adressen auszuwählen. Beenden Sie die Bearbeitung über die 
Schaltfl äche Speichern. 

Durch Anklicken des QuickSteps wird ein Nachrichtenfenster zur Weiterleitung 
der markierten E-Mail angezeigt. Die festgelegte E-Mail-Adresse ist eingetragen.

QuickSteps  verwalten

Im Dialogfenster QuickSteps verwalten bearbeiten, 
löschen oder erstellen Sie neue QuickSteps. Ebenso 
ändern Sie die Anzeigenreihenfolge über die blauen 
Pfeile. Sie rufen das Dialogfenster durch Anklicken 
des Gruppensymbols  von QuickSteps auf. 

QuickStep benennen

QuickStep markieren

Anzeigereihenfolge verändern

neuen QuickStep erstellen

QuickStep bearbeiten oder 
löschen

QuickSteps verwalten
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Neuen QuickStep erstellen 

E-Mail mit einer Kategorie versehen und in einen Ordner verschieben

Klicken Sie in der Gruppe QuickSteps auf Weitere und zeigen Sie auf Neuer QuickStep. 
Falls einer der angebotenen Befehle Ihren Wünschen entspricht, z. B. Kategorisieren 
und verschieben..., wählen Sie diesen aus. Vergeben Sie einen Namen für den QuickStep 
und in diesem Beispiel einen Zielordner und eine Kategorisierung. Der Zielordner 
muss zuvor erstellt werden (siehe Seite 92 ).

E-Mail beantworten und in einen Ordner verschieben

Im oberen Beispiel waren die einzelnen Befehle schon vorbereitet. Über Benutzerdefi -
niert erstellen Sie einen ganz eigenen QuickStep, z. B. Antworten auf eine E-Mail und 
Verschieben der Nachricht in einen Ordner: 

Vergeben Sie wieder einen Namen für den QuickStep und wählen Sie über den Drop-
down-Pfeil die erste Aktion aus. Eine zusätzliche Aktion fügen Sie über die Schaltfl äche 
Aktion hinzufügen an. Falls Sie eine Aktion wieder entfernen möchten klicken Sie auf 
das Symbol hinter der Aktion.

Kategorisierung siehe 

Neuen QuickStep erstel-
len und einrichten

Erste Aktion auswählen

Aktion Antworten spe-
zifi zieren mit Optionen 
anzeigen

Aktion ggf. löschen

Nächste Aktion hinzu-
fügen

Benutzerdefi nierten 
QuickStep erstellen
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3.6 E-Mails in Ordner mittels Regeln verschieben

Neuer Ordner erstellen

Sie möchten spezielle E-Mails gerne in gesonderten  Ordnern anzeigen, z. B. Reklama-
tionen von Kunden oder E-Mails an die Personalabteilung etc. Die Ordner Posteingang 
und Gesendete Elemente können durch Unterordner gegliedert und so übersichtlicher 
gestaltet werden. Die einzelnen E-Mails müssen allerdings von Hand in die Unterord-
ner verschoben werden, wobei Regeln diesen Vorgang automatisieren können.

  Neuen Ordner erstellen - über das Kontextmenü

Beispiel: Erstellung eines Unterordners „Reklamation“ im Posteingang:

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Ordnerbereich auf Posteingang und 
wählen Sie im Kontextmenü Neuer Ordner aus.

 Im Ordnerbereich wird unter Posteingang eine neue leere Zeile sichtbar. Hier 
müssen Sie nur den Namen des neuen Ordners eingeben, sonst verschwindet 
die Zeile - und damit der Ordner - wied er.

Neuen Ordner erstellen - über das Menüband

Beispiel: Erstellung eines Ordners „Testergebnisse“ direkt im Postfach:

 Markieren Sie Ihr Postfach (Ihre E-Mail-Adresse im Ordnerbereich). Verwenden 
Sie den Befehl Ordner  Gruppe Neu   Neuer Ordner.

Erstellen eines eigenen 
Ordners im Postfach

Postfach markieren

Ordnername eintragen
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3 Sie erhalten eine Aufstellung der Ordner, die als Adressbücher verwendet wer-
den. Die globale Adressliste kann nicht bearbeitet werden, daher ist sie hier nicht 
aufgeführt.

4 Aktivieren Sie im Abschnitt Namen ordnen die Auswahl Wie „Speichern unter“ und 
schließen Sie die Fenster. Diese Änderung bezieht sich auf alle in diesem Fenster 
angezeigten Adressbücher.

Damit die Änderungen wirksam werden, müssen Sie Outlook schließen. Beim erneuten 
Öffnen werden die Einträge des Adressbuchs gemäß den Einstellungen im Feld Speichern 
unter  (Feld des Kontaktformulars) angeordnet, z. B. nach Nachnamen sortiert angezeigt. 

Adressbuch nach 
Nachnamen sortiert 
anzeigen



123

 Kontakte anzeigen, bearbeiten und löschen 4

4.3 Kontakte anzeigen, bearbeiten und löschen

Die  Anzeige und  Bearbeitung der einzelnen Kontakte ist abhängig von der gewählten 
Ansicht. In der Regel werden Sie in der Standardansicht Personen arbeiten, aber auch 
die Ansicht Visitenkarte hat Vorteile. 

In der Ansicht Personen arbeiten

Die Ansicht Personen besteht aus dem Anzeigebereich, welcher die gespeicherten 
Kontakte als einfache Liste darstellt und dem Lesebereich, der eine Auswahl an Infor-
mationen zum markierten Kontakt bietet.  

Durch Anklicken von Kontakt, Notizen, Organisation oder  Mitgliedschaft auf der Kon-
taktkarte wechseln Sie zu den anderen Seiten und zeigen weitere Inhalte an. Organi-
sation und Mitgliedschaft werden nur auf den Kontaktkarten ihrer Kollegen angezeigt, 
also nur bei Personen, die zum Unternehmen gehören und nur wenn mit Microsoft 
Exchange Server gearbeitet wird. Auf dem Register Organisation sind die Kollegen in-

Ansicht Personen
Ansicht Visitenkarte

Chat-Nachricht, Tele-
fonat, Videotelefonat, 
E-Mail-Nachricht

Kontaktliste: Kontakt 
markieren

Auf der Kontaktkarte 
sehen Sie die hinterleg-
ten Informationen

Ansicht Personen
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nerhalb der Abteilung und die Vorgesetzten vermerkt. Bei Mitgliedschaft sind alle  glo-
balen Kontaktgruppen (Kontaktgruppen, die am Exchange Server erstellt wurden) auf-
geführt, denen die Person angehört. Um an eine der Kontaktgruppen eine E-Mail zu 
versenden, zeigen Sie mit der Maus auf die Kontaktgruppe und klicken Sie dann auf die 
Schaltfl äche für E-Mail. 

Im Bereich Notizen werden Dateien, die in das Kontaktformular eingefügt wurden, nicht 
angezeigt. 

Kontakt schnell erreichen

Über die Schaltfl ächen der Kontaktkarte können Sie schnell eine Person erreichen: 
Senden Sie eine E-Mail an den ausgewählten Kontakt , rufen Sie den Kontakt an 
, chatten Sie mit der Person  oder initiieren Sie ein Videotelefonat . Die Schalt-
fl ächen sind nur aktiv, wenn die tech nischen Voraussetzungen vorliegen bzw. die ent-
sprechenden Informationen (Telefonnummer, E-Mail etc.) im Kontaktformular hinter-
legt sind. Existieren Alternativen, z. B. mehrere E-Mail-Adressen, Telefonnummern etc., 
dann wird hinter der Schaltfl äche ein Pfeil zur Auswahl angezeigt.

Wenn Sie an Ihrem Rechner  Skype verwenden, können Sie über Outlook sowohl eine 
Chatnachricht als auch einen Anruf anstoßen. In beiden Fällen öff net sich Skype. Aller-
dings sind die Symbole nur aktiv, wenn Skype ausgeführt wird. Ebenso kann Outlook 
natürlich auch mit Ihrer Telefonanlage verbunden werden. 

Versenden einer E-Mail 
an die Kontaktgruppe 
Abteilungsleiter

Notizen, Mitgliedschaf-
ten etc. anzeigen

Bild links: Nur die 
E-Mail-Funktion ist aktiv

Bild Mitte: Der Kontakt 
ist gerade offl  ine

Bild rechts: Der Kontakt 
ist online

Kontaktkarte
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Bearbeitung von Kontakten

Wenn Sie einen Kontakt in der Ansicht Personen bearbeiten möchten, gehen Sie wie 
folgt vor: 

 Alternative 1: Klicken Sie in der Kontaktliste doppelt auf den Kontakt. Die Kon-
taktkarte öffnet sich in einem eigenen Fenster im Bearbeitungsmodus.  

 Alternative 2: Klicken Sie im Lesebereich die Schaltfläche Bearbeiten an. Dann ist 
die Bearbeitung direkt im Lesebereich möglich.

Im Bearbeitungsmodus kann der eingegebene Text überschrieben oder berichtigt 
werden. Durch Anklicken des Plus-Symbols fügen Sie der gewählten Kategorie ein 
neues Element hinzu, z. B. eine weitere Telefonnummer, das Geburtsdatum etc. 

Sichern Sie Ihre Änderungen durch Anklicken von Speichern oder verlassen Sie den 
Bearbeitungsmodus ohne etwas zu ändern mit Abbrechen. Wurde der Kontakt mittels 
Alternative 1 geöffnet und bearbeitet, wird nach dem Beenden des Bearbeitungsmo-
dus die Kontaktkarte angezeigt. Diese muss nicht geschlossen werden. Sobald Sie ein 
anderes Element im Outlook-Fenster auswählen, wird die Kontaktkarte ausgeblendet. 

Im Kontaktformular tragen Sie die Telefonnummer des Büros unter Geschäftlich ein. Diese 
wird auf der Visitenkarte als Arbeit bezeichnet. 

Kontaktkarte im Bear-
beitungsmodus

Bearbeitung im Lese-
bereich



155

 Termine festlegen und bearbeiten 5

5.3 Termine festlegen und bearbeiten

Schnelle Handhabung am Beispiel der Anordnung Arbeitswoche

1 Klicken Sie im Datumsnavigator auf das Datum, dem ein neuer Termin hinzuge-
fügt werden soll. Die entsprechende Woche wird angezeigt. 

2 Die Kalender-Ansicht ist in Uhrzeiten unterteilt. Grundsätzlich stehen Ihnen für 
jede Stunde zwei Bereiche zur Verfügung, die es ermöglichen, Termine im Halb-
stundentakt einzutragen. Klicken Sie auf der Höhe der entsprechenden Uhrzeit 
in die Zelle und geben Sie eine Bezeichnung für Ihren Termin ein. Der Termin 
„Vorbesprechung Messe“ beginnt im Beispiel unten um 09:00 Uhr und endet um 
09:30 Uhr. 

3 Wichtige weitere Einstellungen können Sie bei dieser Form der Terminfestlegung 
über die Registerkarte Kalendertool – Termin vornehmen. Dieses kontextbezoge-
ne Register wird eingeblendet, sobald Sie den Termin markieren. Die Befehle 
entsprechen denen im Terminformular, welches Sie im folgenden Abschnitt ken-
nenlernen.

Terminvorschau

Im Kalender wird in der Regel von einem Termin sehr we-
nig zu sehen sein. Bewegen Sie die Maus jedoch über den 
Termin, ohne auf ihn zu klicken, erscheint eine Terminvor-
schau. Diese enthält detaillierter Informationen und blen-
det automatisch ab, wenn Sie die Maus bewegen. 

In der Terminvorschau ist schön zu sehen, dass für diese 
Art der Termineingabe nicht viele Informationen hinterlegt werden können. Beispiels-
weise fehlt der Besprechungsort. Falls mehr Informationen hinterlegt werden müssen, 
sollten Sie ein Terminformular verwenden. 

Feld anklicken, um 
Termin einzutragen

eingetragener Termin;  
Anzeige Register 
Termin
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Detaillierte Termineingabe

 Möchten Sie genauere Angaben zu einem Termin speichern, sollten Sie zur Ein-
gabe ein Terminformular öffnen. Klicken Sie auf Start  Gruppe Neu  Neuer Ter-
min.

 Sie können das Formular auch mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zel-
le des Kalenders öffnen. Dadurch werden Datum und die Uhrzeit in das Termin-
formular übernommen.

 In der Ansicht Monat öffnen Sie durch einen Doppelklick auf eine Zelle ein Ereig-
nisformular, d. h. der Termin wird zunächst als ganztägig angezeigt. 

Terminformular ausfüllen

 Tragen Sie die einzelnen Informationen in die Felder ein. Zum Wechseln zwi-
schen den Feldern können Sie die Tabulator-Tasten verwenden. Betreff und Ort 
erscheinen in der Kalenderübersicht.

 In das Feld Notizen können Sie weitere beliebige Informationen eintragen. Sie 
können hier auch größere Mengen an Text eingeben, den Text formatieren und 
alles einfügen, was Sie auch in eine E-Mail einfügen können, inklusive Dateien. 

 Für Datum und Uhrzeit stehen Ihnen die Spezialfelder mit Kalenderblatt bzw. Lis-
te zur Verfügung. Natürlich können Sie Datum und Uhrzeit auch über die Tastatur 
eingeben (siehe nächste Seite).

 Sie beenden die Termineingabe mit Termin  Speichern & schließen. 

Im Beispiel wurde für den Termin als zusätzliche Information „Rede vorbereiten“ einge-
tragen. Dies sollte unbedingt auch als Aufgabe festgelegt werden. Die Informationen im 
Notizenbereich des Terminformulars werden nur dort angezeigt und können leicht verges-
sen werden. 

Aufgaben siehe  
Kapitel 6

Terminformular aus-
füllen



157

 Termine festlegen und bearbeiten 5

Für die Eingabe von Datum und Uhrzeit stehen Ihnen verschiedene zulässige Schreib-
weisen zur Verfügung.

Eingabemöglichkeiten

Datum 1-9-14 oder 1/9/14 wird umgewandelt in Fr 01.09.2017

Sie können auch Worte eingeben: morgen, übermorgen, in 3 Wochen, St. Martin.

Wenn Sie das Jahr weglassen, wird von Outlook in der Regel das aktuelle Jahr automatisch ergänzt.

Uhrzeit 1045 wird umgewandelt in 10:45 

Uhrzeiten können auch ohne Doppelpunkt eingegeben werden.

Terminkonflikte

Überschneidet sich der Termin mit einem bereits bestehenden, so werden Sie mit ei-
ner Infoleiste im Terminformular darauf aufmerksam gemacht. Dennoch kann der Ter-
min gespeichert werden und wird zusammen mit dem anderen angezeigt.

Termine ändern, verschieben und löschen

Termininformationen nachträglich ändern

Klicken Sie doppelt auf den Termin, den Sie aktualisieren möchten. 
Das Terminformular öffnet sich; berichtigen Sie die Informationen 
und schließen Sie das Terminformular über die Schaltfläche Spei-
chern & schließen. 

Verändert sich nur die Dauer eines Termins, so können Sie zur Än-
derung dieser Information auf das Terminformular verzichten. Bewe-
gen Sie den Mauszeiger im Kalender an den unteren oder oberen 
Rand des Termins, bis ein schwarzer Doppelpfeil erscheint. Ziehen 
Sie den Rand bei gedrückter Maustaste nach unten oder oben. Damit 
verlängern bzw. verkürzen Sie den Termin.

Infoleiste im Terminfor-
mular

Anzeige paralleler Ter-
mine im Kalender

Dauer eines Termins 
mit der Maus verän-
dern
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Termin verschieben

Zum Verschieben eines Termins, bewegen Sie den Mauszeiger auf den Termin und ver-
schieben ihn bei gedrückter linker Maustaste auf eine andere Uhrzeit oder ein anderes 
Datum. Sie können den Termin auch über ein Datum im Datumsnavigator (im Ordner-
bereich, nicht in der Aufgabenleiste) ziehen und dort fallen lassen.

Termin löschen

Um einen Termin zu löschen, markieren Sie diesen und löschen ihn über Kalendertools 
- Termin  Gruppe Aktionen  Löschen. Sie können den Termin auch mit der rechten 
Maustaste anklicken und im Kontextmenü Löschen auswählen. Auch die Entf-Taste 
löscht einen markierten Termin. Der gelöschte Termin wird in den Ordner Gelöschte 
Elemente verschoben.

Erinnerung

Sofern Sie Outlook geöffnet haben, blendet automatisch eine Erinne-
rung für anstehende Termine ein. Die Frist beträgt standardmäßig 15 
Minuten vor Beginn eines Termins und 0,5 Tage vor einem Ereignis. 

Im Fenster Erinnerungen kann auch an mehrere Termine gleichzeitig 
erinnert werden. Oftmals handelt es sich dabei um alte Terminerin-
nerungen, die Sie nicht deaktiviert haben. Meldungen können hier 
auch für (über-)fällige Aufgaben und Aufgabenelemente, die aus der 
Nachverfolgung von E-Mails entstanden sind, erscheinen. Für Aufga-
ben und bei Erstellung der Nachverfolgung muss explizit eine Erin-
nerung hinzugefügt werden. Hier gibt es keine Standardeinstellung, 
die automatisch 15 Minuten vor Beginn erinnert.

Termin mit der Maus 
verschieben
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Freigabeeinladung für den persönlichen Outlook-Kalender

1 Verfügen Sie über mehrere Kalender, wählen Sie zunächst den Kalender aus, den 
Sie freigeben möchten. Deaktivieren Sie die Kontrollkästchen bei allen anderen 
Kalendern, die Sie nicht freigeben möchten. 

2 Klicken Sie auf Start  Gruppe Freigeben  Kalender freigeben. Das Formular Frei-
gabeeinladung öffnet sich. 

3 Über die Schaltfläche An wählen Sie die Empfänger aus, die eine Freigabeeinla-
dung für Ihren Kalender erhalten sollen.

4 Anhand des Kalendernamens im Betreff können Sie nochmals überprüfen, dass 
die Freigabeberechtigung für den korrekten Kalender erteilt wird. 

5 Möchten Sie im Gegenzug eine Freigabeberechtigung für den Kalender des 
Empfängers erhalten, so aktivieren Sie das Kontrollkästchen vor Berechtigung 
zum Anzeigen von Kalender des Empfängers anfordern.

6 Über das Listenfeld bei Details stellen Sie ein, wie viel Informationen der andere 
Ihrem Kalender entnehmen soll, z. B. Anzeige des Betreffs (Termindetails) oder 
nur frei, gebucht etc. 

7 Klicken Sie auf die Schaltfläche Senden und bestätigen Sie das folgende Dialog-
fenster über die Schaltfläche Ja. 

Noch hat keiner der Empfänger das Recht, einen Termin in Ihren Kalender einzutragen. 
Falls gewünscht, muss das gesondert eingestellt werden. 

Freigabeeinladung für 
Standard-Kalender
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Freigabeeinladung für einen weiteren Kalender

Beispiel: Sie haben einen Kalender Besprechungsraum erstellt. Dieser dient der Koor-
dinierung der Raumbelegung und soll für alle Mitarbeiter freigegeben werden. Die 
Freigabeeinladung ermöglicht Ihnen, bei einem zusätzlich erstellten Kalender auto-
matisch weitere Rechte einzuräumen. Durch Setzen des Häkchens erlauben Sie den 
Empfängern, Termine in den Kalender einzutragen und zu löschen. 

Private Termine

  Enthält der freigegebene Kalender auch private Termine, sollten Sie diese als Privat 
kennzeichnen. Personen, die eine Freigabe für diesen Kalender erhalten haben, sehen 
dann keine Details zum Termin. Um einen Termin als Privat zu kennzeichnen, markie-
ren Sie den Termin und wählen Termin  Gruppe Kategorien  Privat. 

 Freigabeeinladung für 
weitere Kalender

Privater Termin

Ein als privat gekenn-
zeichneter Termin wird 
im eigenen Kalender 
mit Betreff  angezeigt. 
Derselbe Termin wird 
bei Kollegen, die eine 
Freigabe für den Kalen-
der erhalten haben nur 
als Privater Termin ohne 
weitere Einzelheiten an-
gezeigt. Private Termine 
sind von der Detailan-
zeige ausgenommen.
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 Kalenderberechtigung ändern

 Mit der Freigabe Ihres Standardkalenders erteilen Sie einer Person oder einer Gruppe 
in der Regel das Recht, Ihren Kalender anzuzeigen. Soll ein Kollege auch Termine ein-
tragen können, müssen die Kalenderberechtigungen erweitert werden. Klicken Sie auf 
Start  Gruppe Freigeben  Kalenderberechtigungen. 

Im Dialogfenster Kalender: Eigenschaften wird das Register Berechtigungen angezeigt. 
Hier können die Freigabeberechtigungen für Ihren Kalender geändert werden:

1 Zunächst müssen Sie den Namen der Person markieren, der Sie weitere Rechte 
einräumen möchten. Ist diese Person noch nicht in der Liste, können Sie sie mit 
der Schaltfl äche Hinzufügen aufnehmen.

2 Über das Listenfeld können Sie bei Berechtigungsstufe 
eine andere Stufe auswählen. Die Stufen sind hier nach 
Level sortiert. Besitzer gewährt maximale Rechte, Frei/
Gebucht-Zeit berechtigt lediglich zur Anzeige der Ver-
fügbarkeit. Mit der Berechtigungsstufe Autor ermögli-
chen Sie dem Kollegen beispielsweise Termine einzu-
tragen, diese zu bearbeiten und ggf. auch wieder zu 
löschen. Termine, die Sie festgelegt haben, können mit 
dieser Berechtigungsstufe nicht verändert werden.

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie die Rechte, die aufgrund der ausgewähl-
ten Berechtigungsstufe vergeben werden. Natürlich können Sie durch Anklicken 
der Kontrollkästchen die einzelnen Rechte individuell aktivieren bzw. deaktivie-
ren. Die Berechtigungsstufe wechselt dann auf Benutzerdefi niert. 

3 Bestätigen Sie die Einstellungen über die Schaltfl äche OK. 

Name markieren

Berechtigungsstufe auswählen

Individuelle Auswahl

Einstellen der Freigabe-
berechtigungen
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Kalenderberechtigung entziehen

Über die Schaltfläche Entfernen wird markierten Personen das Recht entzogen, Termi-
ne Ihres Kalenders einzusehen. Zwar wird Ihr Kalender bei der Person noch angezeigt, 
neue Termine aber nicht mehr eingetragen. 

Freigegebenen Kalender öffnen

Wurde Ihnen die Freigabe für einen fremden Kalender erteilt, erhalten Sie eine Freiga-
beeinladung via E-Mail übersandt. Die E-Mail enthält die Schaltfläche Kalender öffnen, 
über die Sie den freigegebenen Kalender Ihres Kollegen in Ihren Outlook-Funktions-
bereich Kalender integrieren. 

Besonderheit: Mit Freigabe eines Kalenders wird der Zugriff auf den Kalender des Empfängers erbeten

Wenn gleichzeitig mit der Freigabe eines Kalenders darum ersucht wird, auch Zugriff 
auf den Kalender des Empfängers zu erhalten (zusätzliche Auswahl von Berechtigung 
zum Anzeigen von Kalender des Empfängers anfordern), erhält der Empfänger mit der 
Freigabeeinladung auch eine Freigabeanfrage. Er muss dann zusätzlich den Zugriff 
auf seinen Kalender erlauben oder verwehren durch Anklicken von Erteilen bzw. Ver-
weigern im Lesebereich der E-Mail. 

Freigabeeinladung im 
Posteingang

Darstellung freigegebe-
ner Kalender im Funk-
tionsbereich Kalender
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Notizen bearbeiten und löschen

 Mit einem Doppelklick öffnen Sie die Notiz, die Sie bearbeiten möchten. 

 Eine markierte Notiz wird durch Anklicken von Start  Löschen entfernt. Natürlich 
können Sie die Notiz auch mit der Entf-Taste löschen. Gelöschte Notizen werden 
in den Ordner Gelöschte Elemente verschoben. 

 Durch Ziehen mit der Maus können die Notizen beliebig im Anzeigebereich an-
geordnet werden. 

 Notizen erhalten über Start  Gruppe Kategorien  Kategorisieren eine andere Far-
ben. Nicht-kategorisierte Notizen werden immer in gelb dargestellt, was aller-
dings nicht der gelben Kategorie entspricht.

 Standardmäßig werden Notizen in der Ansicht Symbol dargestellt. Über Start  
Gruppe Aktuelle Ansicht  Notizenliste bzw. Letzte 7 Tage wechseln Sie zu einer 
anderen Darstellung. In der Ansicht 

Anzeige Notizen in der 
Ansicht Symbol

Die Notiz „Projekt 
Sonnenschein“ ist mit 
der Kategorie „gelb“ 
markiert. In der Ansicht 
Symbol ist zu nichtkate-
gorisierten Notizen kein 
Unterschied zu erken-
nen. Dazu sollten Sie in 
die Ansicht Notizenliste 
wechseln. 

Anzeige Notizen in der 
Ansicht Notizenliste
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7   Outlook verwalten

In diesem Kapitel lernen Sie...

 Outlook Elemente zu archivieren

 persönliche Outlook-Ordner zu si-
chern

 den Datenaustausch mit anderen 
Programmen kennen

 mit der Sofortsuche schnell E-Mails, 
Kontakte oder Termine zu fi nden

 das Erstellen von Suchordnern zum 
Auffi  nden von E-Mails

Das sollten Sie bereits wissen

 Outlook-Grundlagen
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7.1 Archivierung

Bei intensiver Nutzung wächst der Inhalt Ihrer Outlook-Ordner, was besonders den 
Programmstart immer langsamer und schwerfälliger macht. Elemente zu löschen ist 
eine Möglichkeit, diesem Problem entgegenzuwirken. Doch oftmals müssen E-Mails, 
Termine oder Aufgaben zu Dokumentationszwecken aufbewahrt werden. Und nicht 
zuletzt bestehen für eine Reihe von E-Mails gesetzliche Aufbewahrungspflichten. 

Outlook bietet mit der Archivierungsfunktion eine Möglichkeit, ältere Elemente zu 
verschieben. Dabei wird die Größe des Postfachs nicht reduziert, die archivierten Da-
ten werden nur in einen anderen Ordner verschoben. So behalten Sie den Zugriff auf 
die archivierten Informationen über das Outlook-Fenster. Outlook stellt Ihnen zwei 
Archivierungsmöglichkeiten zur Verfügung: Die manuelle Archivierung und die Au-
toArchivierung. 

AutoArchivierung

Gemäß der Standardeinstellung für die AutoArchivierung wird alle 14 Tage eine Ar-
chivierung der Ordner durchgeführt, auf die Sie durch eine Meldung aufmerksam ge-
macht werden.

Im Zuge der ersten AutoArchivierung werden Archivordner angelegt, die denselben 
Namen wie die Originale tragen. Sie sehen diese in der Regel im Ordnerbereich des 
Outlook-Moduls E-Mail. Falls nicht, klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Symbol 
Ordner, um die Ordnerliste anzuzeigen. In die Archivordner werden alle alten Elemente 
verschoben. Durch Anklicken der einzelnen Ordner wird deren Inhalt wie gewohnt 
angezeigt. 

Manche Ordner sind von der Archivierung ausgenommen, z.  B. der Ordner Kontak-
te, da die Verwendung von Kontaktdaten nicht abhängig vom Erstelldatum ist. Auch 
der Ordner Posteingang wird nicht automatisch archiviert. Hier bleibt es dem Benutzer 
überlassen, festzulegen, bis zu welchem Zeitpunkt er E-Mails vom Posteingang in den 
Archivordner verschieben möchte.

AutoArchivierung starten

1 Falls noch keine Archivierung für Outlook durchgeführt wurde, wechseln Sie zur 
Registerkarte Datei. Klicken Sie auf Informationen Tools zum Aufräumen  Post-
fachbereinigung. 

2 Im Fenster Postfach aufräumen klicken Sie auf die Schaltfläche AutoArchivieren. 

Die Archiv-Datei wird 
in der Regel im Ordner 
Dokument, Unterord-
ner Outlook-Dateien 
gespeichert.


