1 Die Outlook Arbeitsumgebung
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E-Mail-Konto einrichten

Die Ubertragung von E-Mails erfolgt (iber 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 erfolgt
beispielsweise mittels IMAP oder POP3.

Um E-Mails empfangen und versenden zu kdnnen, bendtigt 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 Uber 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.

2  Beim ersten Starten von Outlook o6ffnet sich der Start-Assistent. Dieser hilft Ih-
nen, ein E-Mail-Konto einzurichten. Unter Umstanden miissen Sie hierbei den 25-
stelligen Produkt-Key eingeben. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten
und wechseln Sie zur nachsten Seite (ber die Schaltflaiche Weiter.

3 Im Fenster Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos aktivieren Sie die Option
Ja, um fortzufahren.
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Im Fenster Konto hinzufiigen, 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.
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Nachdem Sie Uber die Schaltfliche Weiter zum néachsten Fenster gewechselt
sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt und Sie kénnen 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, kénnen Sie durch Aktivie-
rung des Kontrollkdstchens vor Kontoeinstellungen dndern eigene Einstellungen
vornehmen.
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7  Beieinem E-Mail-Konto ohne Exchange Server, wiirden die Einstellungen je nach
Provider so oder so ahnlich aussehen:

Die Einstellung fiir ein | Konte sedern »
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= Wabhlen 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.

E-Mail im Offlinemodus: 6 Monate
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= Uberdie Schaltfliche Weitere Einstellungen werden Informationen fiir den Post-
ausgangsserver hinzugefiigt. Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver
und aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor Der Postausgangsserver (SMTP) er-
fordert Authentifizierung. Meist gelten fur ihn die gleichen Anmeldeinformati-
onen wie fiir den Posteingangsserver.
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= Wechseln Sie dann zum Register Erweitert. Heute arbeiten die meisten Provi-
der mit verschliisselter E-Mail-Ubertragung. Hier priifen Sie die Einstellungen
und andern sie gegebenenfalls gemal den Vorgaben lhres Providers ab.

= Bestdtigen Sie das Fenster Uiber die Schaltflache OK und schlieBen Sie den Pro-
zess Uber die Schaltflache Weiter und Fertig stellen ab.

8  Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, missen Sie im fol-
genden Fenster lhren Namen und lhre Initialen Uber die Schaltfliche OK
bestatigen. 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 Verfi-
gung. Welche Dienste Ihnen zum Abrufen lhrer E-Mails angeboten werden, hdngt 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 konnen 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 unterstitzt dies nicht mehr, sondern ladt die E-Mail
nun vollstandig herunter. Mit einem IMAP-Konto kénnen weder Kalendereintra-

21



2 E-Mails erhalten und versenden

2 . 1 Aufbau des Funktionsbereichs E-Mail

Nach dem Offnen von Outlook wird standardméBig der Inhalt des E-Mail-Ordners Postein-
gang angezeigt. Sie wechseln in den Funktionsbereich E-Mail Gber die Schaltfliche E-Mail
in der Navigationsleiste.
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Der Lesebereich kann ein-/ ausgeschaltet und seine Position verdndert werden. Wahlen
Sie hierzu im Menuband 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 auszuwahlen, 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 vorlibergehend alle noch nicht gesendeten
E-Mails. Eine E-Mail wird nicht gesendet, wenn Sie offline arbeiten, d. h. ohne
Verbindung zum Internet.

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

Im Ordner Entwiirfe speichern Sie E-Mails fiir eine spatere Weiterbearbeitung
und Versendung.

Unerwiinschte E-Mails werden beim Empfang automatisch in den Ordner Junk-
E-Mail verschoben, z. B. Werbepost.
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Aufbau des Funktionsbereichs E-Mail 2

Funktionsbereich E-Mail - Andere Darstellung

Aufgrund der verschiedensten Moglichkeiten, Elemente der Programmoberfliche
auszuschalten, zu minimieren oder die Grof8e durch Ziehen mit der Maus zu veran-
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.
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Die Abfolge der E-Mail-Ordner Posteingang, Entwiirfe, Gesendete Elemente etc. kann Postausgang
individuell festgelegt werden. Ziehen Sie den Ordner im Ordnerbereich mit der Maus RES-Feeds
einfach an die gewiinschte Position. Der Ordner wird an der schwarzen Linie eingefiigt. Suchordner
Anordnung der E-Mails im Ordner
StandardmaBig 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 Ubersichtlichkeit zu erhéhen, erfolgt die Ansicht in Gruppen, z. B.
Heute, Gestern etc.
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2 E-Mails erhalten und versenden

Anderes Kriterium fiir die Anordnung wahlen
Durch Anklicken der Spaltentiberschrift Nach Datum erhalten Sie andere Sortier-
moglichkeiten. Alternativ kdnnen Sie die Anordnung auch @ndern Uber Ansicht
» Gruppe Anordnung » Anordnen nach.
Um die dltesten Nachrichten des Ordners zuerst anzuzeigen, klicken Sie auf Neu-
estes Element. Dadurch wechseln Sie zu Altestes Element.
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Eine Anderung der Anordnung ist meist niitzlich bei der Suche nach bestimmten
Nachrichten. So werden E-Mails bei der Auswahl Von nach Absender sortiert an-
gezeigt. Wenn Sie die Sortierung Anlagen wahlen, werden zuerst alle Nachrich-
ten angezeigt, die eine Anlage erhalten, dann alle ohne Dateianhang.
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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 zuriickzukehren.

.0 Die Anderung der Anordnung gilt fiir den ausgewéhlten Ordner und wird beim Beenden
I}

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

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 Schaltflache Dateivorschau. Fir
manche Dateien ist keine Vorschau moglich.

PDF-Datei als Anlage
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Wenn die Anlage markiert ist, wird das kontextbezogene Register Anlagentools - Anlagen
eingeblendet, das alle Befehle zur Weiterverarbeitung der Anlagendatei enthalt. Alter-
nativ klicken Sie auf das DropDown-Menii der Anlage und wahlen den entsprechenden
Befehl aus. Um eine Anlage zu 6ffnen, kdnnen Sie die Datei auch doppelt anklicken.
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Anlagen konnen nur geoffnet oder in der Vorschau betrachtet werden, wenn das ent-
sprechende Programm auf dem Computer installiert ist. Erhalten Sie beispielsweise eine
Excel-Datei (.xIsx), benotigen Sie das Programm Microsoft Excel, um die Datei zu 6ffnen.
[y ———— " Mehrere Anlagen gleichzeitig abspeichern

Enthalt 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 Schaltfliche Alle Anlagen speichern. Das Dialogfenster Alle
Anlagen speichern wird angezeigt. Hier kdnnen mit der Strg-Taste und Anklicken der
gewlinschten Datei, auch einzelne Anlagen aus der Auswahl entfernen. Klicken Sie

dann auf OK und wahlen Sie den Speicherort aus. SchlieBen Sie das Fenster lGber die
gleichnamige Schaltflache.
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Signaturen verwenden 2

2.5 Signaturen verwenden

Bestandteile einer E-Mail, wie z. B. Gruf3formel, Name, Firma, Anschrift etc. missen
nicht fir jede E-Mail erneut eingeben werden. Diese Informationen werden als Signa-
tur hinterlegt und automatisch in jede neue E-Mail eingefiigt.

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

Offnen Sie ein neues Nachrichtenformular und klicken Sie auf Nachricht » Gruppe Ein-
fligen ¥ Signatur ¥ Signaturen. Das Dialogfenster Signaturen und Briefpapier wird ge-
offnet. Alternativ wahlen Sie das Register Datei und klicken Sie hier auf Optionen und
dann auf E-Mail. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Signaturen.

1 Klicken Sie die Schaltflaiche Neu an und geben Sie einen Namen fiir die Signatur
ein, z. B. intern oder extern. Bestatigen Sie Uber die Schaltfliche OK. Die neue
Signatur wird jetzt im Abschnitt Signatur zum Bearbeiten auswdhlen aufgefiihrt.

2 Tragen Sie nun im Abschnitt Signatur bearbeiten eine Gruf3formel, ihren Namen,
die Firmenanschrift etc. ein und formatieren sie den Text. Bestatigen Sie die Ein-
gabe Uber die Schaltflache OK.

Visitenkarte siehe
Lektion 3

Neues Nachrichtenfor-
mular mit Signatur

bildnerverlag.de/314_02
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2 E-Mails erhalten und versenden

3 Bei Standardsignatur auswdhlen legen Sie fest, welche Signatur standardma-
Big in einer neuen E-Mail und beim Antworten auf oder Weiterleiten von einer
Nachricht angezeigt wird. Ein Wechsel zwischen verschiedenen Signaturen ist
unabhangig davon maéglich. AuBBerdem kann jede Signatur in der E-Mail wie Text
geldscht werden.

Da Outlook ja mit mehreren E-Mail-Konten verbunden werden kann, wechseln
Sie gegebenenfalls bei E-Mail-Konto zum ndchsten und bestimmen auch fir die-
ses Konto, welche Signatur standardmaflig angezeigt werden soll.
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| E-Mad-Signatur  Peidnliches Briefpapher
Signsiue Jum BemiBaitin sunvibien Standsdsgnatur Suwikhien
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Weitere Signaturen anlegen und bearbeiten

Outlook bietet die Mdglichkeit, mehrere Signaturen anzulegen und je nach Art der
E-Mail-Nachricht zwischen den Signaturen zu wechseln. So kdnnen Sie eine Signatur in-
tern anlegen, fiir 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 Uber die Schaltfliche Neu eine weitere Signatur an, z. B. intern, und geben Sie
im Abschnitt Signatur bearbeiten einen neuen Text ein. Wahlen Sie unter Standardsig-
natur auswdhlen far Neue Nachrichten und gegebenenfalls fir Antworten/Weiterleitun-
gen die Signatur aus, die Sie haufiger benutzen. Diese wird dann standardmaRig im
Nachrichtenformular angezeigt.
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Mehrere Signaturen

Sigraturen urd Brief papeer [
verwenden
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Uber die Schaltfliche L&schen entfernen Sie die markierte Signatur. Anderungen am
Text der Signatur nehmen Sie im Bereich Signatur bearbeiten vor und bestétigen die
Anderung mit Ok.

Zwischen Signaturen wechseln

Wenn Sie in einem neuen Nachrichtenformular die Signatur wechseln mochten, kli-
cken Sie auf Nachricht » Gruppe Einfiigen » Signatur. Alle festgelegten Signaturen er-

scheinen und kénnen ausgewahlt werden.
Schneller Wechsel zwi-
schen Signaturen

== RO

Gbrapriben  andigen  srdigen s | = & Wubtigled meilng

Tmmchenatiage G et Mamen Bird Gsgam rifam wgan 5 -

webirn

Tt
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3 E-Mails ordnen und verwalten

4  Klicken Sie auf die Schaltflache Bedingung und wahlen Sie im Dialogfenster Filtern
Uber die Schaltflache Von die Person aus, deren Mails farbig formatiert werden
sollen. Bestatigen Sie alle Fenster mit OK. Alle E-Mails von Eva Scheuer werden ab
jetzt im Ordner Posteingang in der Schriftfarbe griin dargestellt.

Fehlerquellen

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

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

Bedingte Formatierung loschen
Wahlen Sie den E-Mail-Ordner aus, fir den die bedingte Formatierung erstellt
wurde.

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

Markieren Sie die Regel, die Sie |6schen mochten und klicken Sie auf die Schalt-
flache Loschen. Bestdtigen Sie alle Fenster mit OK.

| Bedengte Formatierung x

| Pageln tisr diese Angicht:

[] ngetesene Machnchten Hinzutigen
] angeletene Gruppenkaphzedien —
k| Eingereicht aber nicht gesendet |
k] Abgelmudens E-Mail ﬂ[@
k| et allige E-Mail

l] Machrichten in snderen Ordnem
1] Dolument im ‘Webiitepostiach, fir da
T T |

Math sb-en

. Fach untEn
Eigentchatten der megewihiten Regel
Hamt: Eva wird grin
Sehriftast... 11 P, Segoe LA
Bedangung.
| e

Falls Sie die Bedingte Formatierung zu einem spateren Zeitpunkt wieder verwenden
mochten, 16schen Sie die Regel nicht, sondern entfernen nur das Hakchen vor der Re-
gel.
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QuickSteps: Mehrere Aktionen zusammenfassen 3

3.5 QuickSteps: Mehrere Aktionen zusammenfassen

QuickSteps fassen Routinearbeitsschritte zusammen und ermdéglichen eine schnelle
Anwendung mit einem Mausklick. Beispielsweise kdnnen durch einen QuickStep die
Bearbeitungsschritte,,Antworten auf die markierte E-Mail” und,,Léschen der urspriing-
lichen Nachricht nach Versendung” zusammengefasst werden.

Fur gangige 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 verfligbaren QuickStep-Inhalte an.

m Funktionsbeschreibung

Verschieben in:?

An Vorgesetzte(n)
Team-E-Mail

Erledigt

Antworten und ldschen

QuickSteps ausfiihren

Verschiebt die ausgewdhlte E-Mail in einen Ordner*, nachdem sie als gelesen

markiert wurde.
Leitet die ausgewahlte E-Mail an die vorgesetzte Person* weiter.

Erstellt eine neue E-Mail an Ihr Team*.

¥ Yerschuebhen irc T E'.. An Vorgesetzieln)
3 Toarr-E-Mad v Erledigt -

=] Antworten und. ¥ MNeu eritellen th‘

CukSteps =

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

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

markiert sie als gelesen.

Antwortet dem Absender und ldscht die urspriingliche E-Mail

Video!

Um einen QuickStep auszufiihren, markieren Sie zunéchst die E-Mail und klicken  bildnerverlag.de/314_04

dann auf den gewtinschten QuickStep. Einige der vorhandenen QuickSteps sind

schon funktionstiichtig, z. B. Antworten und I6schen.

Andere bendétigen zusatzliche 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.

Erstes Binnichien

sty Dnrichies

AbA dervem Quickilep wwd i situell surprmdhite [ AApd Fachncht an der unten

ParLaen

i OEr Bt gPEsi

L Elrken Sie sul "Opbanes’, um paritzichen Tes

&80 #m b
Soppey Qusik g mijsven Serie

Wrtupaben. im Anichiui B die Erteliung

nuihd gl Bngegeen werden.
[~ Mamg ERVEhprtEen
=
Adtionen
B wesniasten | =]
Sotenen sarechen

T Standard-QuickStep
einrichten
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3 E-Mails ordnen und verwalten

= Tragen Sie einen Namen fiir den QuickStep ein. Dieser wird nachher im Regis-

e G ter Start, Gruppe QuickSteps anstelle von An Vorgesetzte(n) angezeigt.
L T ot

Erites Eirfimaen
B S CQustiSie wind et akbutl lutgewahe E-Mal-Nacnhent b8 S unie

g [l 1. Kickpn Tap ind "Oiptidnan’, wn fusitsichan Ted
i der Betreffosle oder im Hahrichiend et angugeen. b dnschins sn ge Drcteilung
" LR

QuickStep benennen

digsed Dusciineps meien Jiese bl AT EIP R DR
pra—

[ weteneten | ag. | | N
Cptitnn [Coonicnen | | snbirenan

= Klicken Sie auf die Schaltflache An, um aus dem Adressbuch eine oder meh-

rere E-Mail-Adressen auszuwahlen. Beenden Sie die Bearbeitung Uber die
Schaltflache 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, ;:::‘ﬂ';::”” 3’::;:1’”'““""’
[6schen oder erstellen Sie neue QuickSteps. Ebenso & answerenund . ¢ tes entelien
andern Sie die Anzeigenreihenfolge Uber die blauen Heuer CuickStep '
Pfeile. Sie rufen das Dialogfenster durch Anklicken (B _cvickieps vervaten. )

des Gruppensymbols = von QuickSteps auf. -

QuickSteps verwalten

ChuckSteps venwaiten T = 3
:I =H;4_% - QuickStep markieren
.._a.__l..l-\.'._.'.-‘.-.-';::.'a\— : 'I|
¢ ALY | Ektionan: B8 Veriresben if Kommarte
] Gafiker_extem Hi Machricht kstegorisierery Blaue
EY  Teaen-E-Mail < Kitegorie
=) A gelesen matieren
"f Eedigl | Distenkombination: Keine
|55 At o e ezt - Anzeigereihenfolge verdndern
! L neuen QuickStep erstellen
L ! c || QuickStep bearbeiten oder
| [ Bewbelen | | Dupliciiren Letchen |6schen
& _;. B =
st Standasd supuckaetien [ ] | abeseown
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Neuen QuickStep erstellen

QuickSteps: Mehrere Aktionen zusammenfassen 3

Kategorisierung siehe

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 lhren Wiinschen entspricht, z. B. Kategorisieren
und verschieben..., wahlen Sie diesen aus. Vergeben Sie einen Namen fiir den QuickStep
und in diesem Beispiel einen Zielordner und eine Kategorisierung. Der Zielordner ., .. QuickStep erstel-

muss zuvor erstellt werden (siehe Seite 92).

0 Venschisben i T 15, Guafiler_extern

3 Tear-E-hiall W Edlachgl

5 Antworten eed o f Neu erstelien
Bewer Quickten. B e Qrdnes verschiben_

Q Chuickibeps veraalion ... ]

Kategeritieren wed verighieben.

Eerebeichrsn und venschahen.
Hiesre E-Melail an.

Pieterieden an

Hewe Besprechung..,

Berntzerdafmind..

<~ FDDvEeE

E-Mail beantworten und in einen Ordner verschieben

Im oberen Beispiel waren die einzelnen Befehle schon vorbereitet. Uber 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 fiir den QuickStep und wahlen Sie Giber den Drop-

len und einrichten

Ersties Einrichten T x

Lribes Linrichben

m Anashiuss an die ErvieBung Seres CubrkSbeps mussen dert informut-ioen nicht
eyt egegabm weiden.

1 I

Bg ' B und weg

ERTgEn

% in Cedner venshisdan
Bli Cstegonpann und cengeiam
Lernzesimanes wl varichegben
Phaye B in

feiterisiten an_

Bl DO »

bl

Pimn Barprochung
Faneezsidelaer ]

~

down-Pfeil die erste Aktion aus. Eine zusatzliche Aktion fligen Sie iber die Schaltflache
Aktion hinzufiigen an. Falls Sie eine Aktion wieder entfernen méchten klicken Sie auf ey tzerdefinierten

das Symbol hinter der Aktion. QuickStep erstellen
(hnh Hey Benpaden T x Cnsgeliep baarkahm 7 =
=3 ) g
Lol [neimiisn [gl| etimmaten
Wi et sl Bidetes R, @4 s L S HRm, e pd Saan Paagim 5ig wndan dichizrgn bansy, de B g savdn sabes, aera S
Erste Aktion auswahlen — A
3 hrtmfim 'w*_"x. L -:I » =
Aktion Antworten spe- ® Catsneamusum ¥ C S| =
zifizieren mit Optionen - i Bl M_::ﬂnm il
2wy —— v X B _
anzeigen o S Beirat: Wi aBetraits m
T - | v W | e e
TR T Redrung . v
hitean taangtegm Tt
:_-ﬂm For i i i By )
Aktion ggf. l6schen I fixio
[ hsin 1 Rspba e BN §psgn,
Néchste Aktion hinzu- °
. ®| | msen mgigm -
fugen s
=] T =]
Saschindo Tt Sorim el mid il pmon gl mien S Vs g ok ddr Eeactinfa-Tark: Eniah Vil i) g, s A0 Lisgigrgpts sl di0
ChenHep twigl DIt Erig
Peetag ilmim dstamthn b
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3 E-Mails ordnen und verwalten

o

a4

3.6  E-Mailsin Ordner mittels Regeln verschieben

Neuer Ordner erstellen

Sie mochten 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 konnen durch Unterordner gegliedert und so tbersichtlicher
gestaltet werden. Die einzelnen E-Mails mussen allerdings von Hand in die Unterord-
ner verschoben werden, wobei Regeln diesen Vorgang automatisieren kénnen.

franz.ecker@muster...
Posteingang 1 Neuen Ordner erstellen - iiber das Kontextmenii

Rekd Beispiel: Erstellung eines Unterordners ,Reklamation” im Posteingang:
Endwadirfe [1]

Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Ordnerbereich auf Posteingang und
wahlen Sie im Kontextmeni Neuer Ordner aus.

Gesendete Blements
Gehtschie EBlemente 10

Rl Im Ordnerbereich wird unter Posteingang eine neue leere Zeile sichtbar. Hier
PO missen Sie nur den Namen des neuen Ordners eingeben, sonst verschwindet
RES-Feeds

die Zeile - und damit der Ordner - wieder.
Suchardmer

Neuen Ordner erstellen - iiber das Meniiband

Beispiel: Erstellung eines Ordners ,Testergebnisse” direkt im Postfach:
Meer Markieren Sie Ihr Postfach (lhre E-Mail-Adresse im Ordnerbereich). Verwenden
e Sie den Befehl Ordner » Gruppe Neu » Neuer Ordner.

Erstellen eines eigenen .
Ordners im Postfach Meuen Ordner erstellen x

Ordnername eintragen Entwirteti

92

Hame
Testergebniise

Crdner erinadlt Elemante des Trpe
E-Mail und bereitgesteine Elements -
. Ordner soll angelegl werden wnter
mm—— itk RS b T AR D RS
Postfach markieren ——g« ; :“3 e A
4 Peateingang o Ormentliche Qrdner) FranzEdcer@mustedioma o
Fetlamatsan

Gesendete Elemente

Gedaschie Elemente

Jank-E-Mail

Potaungang |« »
F55-Feeds '

Tuichedadner | E Abbrechen |



4 Kontakte verwalten

3 Sie erhalten eine Aufstellung der Ordner, die als Adressbiicher verwendet wer-

den. Die globale Adressliste kann nicht bearbeitet werden, daher ist sie hier nicht
aufgefihrt.

4 Aktivieren Sie im Abschnitt Namen ordnen die Auswahl Wie ,Speichern unter”und
schlieBen Sie die Fenster. Diese Anderung bezieht sich auf alle in diesem Fenster
angezeigten Adressbiicher.

Adpressbuch nach‘ v T _ 1
Nachnamen sortiert e e A A T i
8 L e e = | S emmissrgnen, Ao it ot e Reprteran
Gl :.--.....LI " | g dases e

entate b b Bemabiveaiom

-
Dl ke sl =

Aer B B
s g gnes

T
- [t |

Offnen werden die Eintrdge des Adressbuchs gemaR den Einstellungen im Feld Speichern

.” Damit die Anderungen wirksam werden, miissen Sie Outlook schlieRen. Beim erneuten
Y) unter (Feld des Kontaktformulars) angeordnet, z. B. nach Nachnamen sortiert angezeigt.
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Kontakte anzeigen, bearbeiten und I6schen 4

4.3 Kontakte anzeigen, bearbeiten und loschen

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

Ansicht Personen
Ansicht Visitenkarte

D M Mitadp i e Py £ R S — et
n T Frau Maria Hubd
+Mams Konisiis = e B & M Erntsicie - [T
5 Bkt s i .
[— . &®- Rt - frost-stes
EORLAET TN - y
Reaie §
Eaeran [atriirang . —
£ ipd s
s
e Pt B s
it
= heiriay
B E A & i A S e HE AR~ g
— n IE=——11 = = e

S ooy CEV W i PR

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.

_
(ol e i x T Brpranbamy g 1. Vercheime - L L] st - P brirgeemes - ?
e = W I L P T M rmaigung + Atk
iy S T 8 . i s O Duabisis ) Pl Epnink: iffvei P
ars ifutes  Cammseres  Siderls bmakh' Spmes Fgiam P ol —
ahiging Eoniskie | NERE Y mEat fiTg < B
Mo T ~ 3
. n Ve R Frau Maria Huber |
T - *\ﬂﬂ\"fl' Hongliaps [l Gk
- a Frau ki Finkl w L w &) Besasiens =
“ Frau haria Huber EONTART  RCTEIN

i
Katereies Clatermnprany anzeigen

AA Lagerverwaliung

“ thiumnml ) RS

fama

y ﬂ et Ardnedd My E-Madd seeuien Flokes Driofl Dooiet
e : [ — —
o GEE At
M Herr Thaemia Rewies o [
I et RSL! Fptnie
B m s i ﬂ- S LR
Pumsy B e L TP e L R T CT-roR w I

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 gehéren und nur wenn mit Microsoft
Exchange Server gearbeitet wird. Auf dem Register Organisation sind die Kollegen in-

L]
L=
ey

Ansicht Personen

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

Kontaktliste: Kontakt
markieren

Auf der Kontaktkarte
sehen Sie die hinterleg-
ten Informationen
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4 Kontakte verwalten

Notizen, Mitgliedschaf-
ten etc. anzeigen

Versenden einer E-Mail
an die Kontaktgruppe
Abteilungsleiter

nerhalb der Abteilung und die Vorgesetzten vermerkt. Bei Mitgliedschaft sind alle glo-
balen Kontaktgruppen (Kontaktgruppen, die am Exchange Server erstellt wurden) auf-
gefiihrt, denen die Person angehdrt. Um an eine der Kontaktgruppen eine E-Mail zu
versenden, zeigen Sie mit der Maus auf die Kontaktgruppe und klicken Sie dann auf die
Schaltflache fir E-Mail.

ﬁ Herr Andreas Mayer
-

Fre i e nbciuibien 3 Stunden

A ® ﬁ Herr Andreas Mayer
-

Fewd fr che nbchiten 3 Stunden
EONTAKT MOTIZIEN | OROAMISATEON = MITGLIEDSIHAFT

Attnitangrieser ﬁ‘ .--_'._-. B . . Abteilungsieiter

AN lsert |
!

KOMNTAKT | | 3‘} o
Aledunynisiter

Wittt SB5 Adewreiliitert

Kontaktkarte

“ Frau Maria Huber
" )~

ETAET DTN

T T v——

T Mul wrwkm

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

Bild Mitte: Der Kontakt
ist gerade offline

Bild rechts: Der Kontakt
ist online
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‘Windows SES Adminatraton

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

Kontakt schnell erreichen

Uber die Schaltflichen der Kontaktkarte kénnen Sie schnell eine Person erreichen:
Senden Sie eine E-Mail an den ausgewahlten Kontakt @, rufen Sie den Kontakt an @
, chatten Sie mit der Person @ oder initiieren Sie ein Videotelefonat @ Die Schalt-
flachen sind nur aktiv, wenn die technischen 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 Schaltflache ein Pfeil zur Auswahl angezeigt.

Frau Maria Huber Frau Mana Huber
b o ey -
fix
[ o—— - = D® E® I E—— v = = Niwbams -

NORARET  SCTEIN [T s

i ww [ sirhurta Jevie Bty Mitaroe Teittone

Fep=it it |

IgiEr ey U A rionry it

Wenn Sie an lhrem Rechner Skype verwenden, kénnen Sie iber Outlook sowohl eine
Chatnachricht als auch einen Anruf ansto3en. In beiden Féllen 6ffnet sich Skype. Aller-
dings sind die Symbole nur aktiv, wenn Skype ausgefiihrt wird. Ebenso kann Outlook
natirlich auch mit Ihrer Telefonanlage verbunden werden.



Kontakte anzeigen, bearbeiten und I6schen 4

Bearbeitung von Kontakten

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

Alternative 1: Klicken Sie in der Kontaktliste doppelt auf den Kontakt. Die Kon-
taktkarte 6ffnet sich in einem eigenen Fenster im Bearbeitungsmodus.

Alternative 2: Klicken Sie im Lesebereich die Schaltflache Bearbeiten an. Dann ist
die Bearbeitung direkt im Lesebereich mdglich.

Frau Maria Huber

Getchifsiibrersn, Huber Dinuck OrmbH

Kontaktkarte im Bear-
beitungsmodus

Bearbeitung im Lese-
bereich

Im Bearbeitungsmodus kann der eingegebene Text Uberschrieben oder berichtigt =~ @A
werden. Durch Anklicken des Plus-Symbols fiigen Sie der gewéhlten Kategorie ein g
neues Element hinzu, z. B. eine weitere Telefonnummer, das Geburtsdatum etc.

Weikers Adieiie

Sichern Sie Ihre Anderungen durch Anklicken von Speichern oder verlassen Sie den
Bearbeitungsmodus ohne etwas zu andern mit Abbrechen. Wurde der Kontakt mittels
Alternative 1 gedffnet 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 auswahlen, wird die Kontaktkarte ausgeblendet.

Im Kontaktformular tragen Sie die Telefonnummer des Biiros unter Geschdiftlich ein. Diese ’7
wird auf der Visitenkarte als Arbeit bezeichnet. b
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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- T o0 Ml a0
fligt werden soll. Die entsprechende Woche wird angezeigt. wekLg

2  Die Kalender-Ansicht ist in Uhrzeiten unterteilt. Grundsétzlich stehen lhnen fir
jede Stunde zwei Bereiche zur Verfligung, die es ermdglichen, Termine im Halb-
stundentakt einzutragen. Klicken Sie auf der H6he der entsprechenden Uhrzeit -
in die Zelle und geben Sie eine Bezeichnung fiir lhren Termin ein. Der Termin
Norbesprechung Messe” beginnt im Beispiel unten um 09:00 Uhr und endetum 4 anklicken, um

09:30 Uhr. Termin einzutragen

3 Wichtige weitere Einstellungen kdnnen Sie bei dieser Form der Terminfestlegung
Uber 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.
eingetragener Termin;
- Anzeige Register
> 3 o 2 BommsmBeeny- O 0 Termin
(e Liurtes, Wbttt | Dpriciungentn T | oy [§ M+ Sy gt
. e . e
Bl R ST— Halrpire
A D E D 620, Mle 2017
a0 WADWT AL DaWTIAS SATTWOCH DA AL pTel
[ I B IR RR [’ T [ ] L] L]
e 1
B’ 3
s 04 ey o

Terminvorschau

Im Kalender wird in der Regel von einem Termin sehr we-

nig zu sehen sein. Bewegen Sie die Maus jedoch tber den B
Termin, ohne aufihn zu klicken, erscheint eine Terminvor- [oeeowgmen 1] Begim 0012017 G50
schau. Diese enthalt detaillierter Informationen und blen- ey QRIILY,
det automatisch ab, wenn Sie die Maus bewegen. Eriemereng: 15 Miouten

In der Terminvorschau ist schon zu sehen, dass fur diese

Art der Termineingabe nicht viele Informationen hinterlegt werden kénnen. Beispiels-
weise fehlt der Besprechungsort. Falls mehr Informationen hinterlegt werden mussen,
sollten Sie ein Terminformular verwenden.
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5 Terminplanung im Griff

Terminformular aus-
fiillen

Aufgaben siehe
Kapitel 6

156

Detaillierte Termineingabe

Mochten Sie genauere Angaben zu einem Termin speichern, sollten Sie zur Ein-
gabe ein Terminformular 6ffnen. Klicken Sie auf Start » Gruppe Neu » Neuer Ter-
min.

Sie kdnnen das Formular auch mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zel-
le des Kalenders 6ffnen. Dadurch werden Datum und die Uhrzeit in das Termin-
formular Gbernommen.

In der Ansicht Monat 6ffnen Sie durch einen Doppelklick auf eine Zelle ein Ereig-
nisformular, d. h. der Termin wird zundchst als ganztagig angezeigt.

Terminformular ausfiillen

*;.: x e | = = m;; 5:: o [T TS HI :
= Lo . !

Sprches Losihes Oy . B i Fampres bumgueadipan Tadesberys rpre— [ ——

b kg an Uriptrimainj -, E L

it Ae grgee et Bp it tng Be it S et liieh et bl Cptasen 5 Vamgie -

i g T

F— W AT &8 nm o [ Gt ™
P ARER BHT B [ 'E
IR0 1 M) A
Lt et it g me
irs [1208 1 Stundel
(AN L5 Shundn]
(08 {3 Stunduny
* Geschank we von Lot peka®l |0 o A
e verbaieiee] ok 0 St ]

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

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

Fir Datum und Uhrzeit stehen Ihnen die Spezialfelder mit Kalenderblatt bzw. Lis-
te zur Verfiigung. Natirlich kdnnen Sie Datum und Uhrzeit auch (iber die Tastatur
eingeben (siehe ndchste Seite).

Sie beenden die Termineingabe mit Termin » Speichern & schliel3en.

Im Beispiel wurde fiir den Termin als zusatzliche Information ,Rede vorbereiten” einge-
tragen. Dies sollte unbedingt auch als Aufgabe festgelegt werden. Die Informationen im
Notizenbereich des Terminformulars werden nur dort angezeigt und kdnnen leicht verges-
sen werden.



Termine festlegen und bearbeiten 5

Fir die Eingabe von Datum und Uhrzeit stehen Ihnen verschiedene zuldssige Schreib-
weisen zur Verfligung.

_ Eingabemaglichkeiten

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

Sie kdnnen auch Worte eingeben: morgen, ibermorgen, in 3 Wochen, St. Martin.

Wenn Sie das Jahr weglassen, wird von Outlook in der Regel das aktuelle Jahr automatisch erganzt.
Uhrzeit 1045 wird umgewandelt in 10:45

Uhrzeiten konnen auch ohne Doppelpunkt eingegeben werden.

Terminkonflikte

Uberschneidet 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.
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Termine andern, verschieben und loschen

Dauer eines Termins
mit der Maus verdn-
dern

Termininformationen nachtraglich andern

Klicken Sie doppelt auf den Termin, den Sie aktualisieren mochten.
Das Terminformular 6ffnet sich; berichtigen Sie die Informationen
und schlieen Sie das Terminformular UGber die Schaltflache Spei-
chern & schlief3en. ¢ » 6-10.Marz 2017

. . . . . .. . " - MONTAG
Verandert sich nur die Dauer eines Termins, so konnen Sie zur An- 3|

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 gedriickter Maustaste nach unten oder oben. Damit 09 [OeRERchang e 1
verlangern bzw. verkiirzen Sie den Termin.
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5 Terminplanung im Griff

Termin mit der Maus
verschieben

Termin verschieben

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

Um einen Termin zu I6schen, markieren Sie diesen und |6schen ihn Gber Kalendertools
- Termin » Gruppe Aktionen » Loschen. Sie kdnnen den Termin auch mit der rechten
Maustaste anklicken und im Kontextmenl Ldschen auswahlen. Auch die Entf-Taste
[6scht einen markierten Termin. Der geloschte Termin wird in den Ordner Geldschte
Elemente verschoben.

Erinnerung

1 Brosrarursgiant
Steverberater

Bara Frite

Sofern Sie Outlook gedffnet haben, blendet automatisch eine Erinne-
rung fiir anstehende Termine ein. Die Frist betragt standardmaBig 15
Minuten vor Beginn eines Termins und 0,5 Tage vor einem Ereignis.

A Eatadn e e WwT
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Trgaur e

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 kénnen hier
e auch fir (ber-)féllige Aufgaben und Aufgabenelemente, die aus der
Nachverfolgung von E-Mails entstanden sind, erscheinen. Fiir Aufga-
ben und bei Erstellung der Nachverfolgung muss explizit eine Erin-
nerung hinzugefiigt werden. Hier gibt es keine Standardeinstellung,
die automatisch 15 Minuten vor Beginn erinnert.

ahe Lonsakn



Kalender anderen Personen zur Verfiigung stellen

Freigabeeinladung fiir den personlichen Outlook-Kalender

1 Verfligen Sie Gber mehrere Kalender, wahlen Sie zunadchst den Kalender aus, den
Sie freigeben mochten. Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen bei allen anderen
Kalendern, die Sie nicht freigeben mochten.

2 Klicken Sie auf Start » Gruppe Freigeben » Kalender freigeben. Das Formular Frei-
gabeeinladung 6ffnet sich.

=

Standard-Kalender

L} By P Madweerieigung =
A Q
P 1 Wichligheit hach
Dsien  Eleenent Signastur Team
e e & Wichligint: riaing
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o Lepdinger fum LASOEEn Mict Sidnen s G LIERAE B4tediigen
Dutal | kg Detady
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= Astrean Waye - Kabende
=y Merassh Enchange-Kalonse
Hallo fulia,

jetet siehst D in meirem Kalender, welche Termine ich genau habe. Dann wird die Planung leichier.

3 Uber die Schaltfliche An wihlen Sie die Empfianger aus, die eine Freigabeeinla-
dung fiir Ihren Kalender erhalten sollen.

4 Anhand des Kalendernamens im Betreff kénnen Sie nochmals tiberprifen, dass
die Freigabeberechtigung fiir den korrekten Kalender erteilt wird.

5  Mochten Sie im Gegenzug eine Freigabeberechtigung fiir den Kalender des
Empfangers erhalten, so aktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor Berechtigung
zum Anzeigen von Kalender des Empféingers anfordern.

6 Uber 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 Schaltflache Senden und bestatigen Sie das folgende Dialog-
fenster Uber die Schaltflache Ja.

Noch hat keiner der Empfanger das Recht, einen Termin in lhren Kalender einzutragen. y
Falls gewiinscht, muss das gesondert eingestellt werden. ),

5

Freigabeeinladung fiir
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5 Terminplanung im Griff

Freigabeeinladung fiir
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 fiir 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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Freigabeeinladung fiir einen weiteren Kalender

Beispiel: Sie haben einen Kalender Besprechungsraum erstellt. Dieser dient der Koor-
dinierung der Raumbelegung und soll fiir alle Mitarbeiter freigegeben werden. Die
Freigabeeinladung ermdglicht Ihnen, bei einem zusatzlich erstellten Kalender auto-
matisch weitere Rechte einzurdumen. Durch Setzen des Hakchens erlauben Sie den
Empfangern, Termine in den Kalender einzutragen und zu I6schen.

g X Caliba [Teutht = 11 - KN E ,{[ gf, B Dates anbigen - ™ Machwerfalgung - Q
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e Egtrelt Fresgabeciniamang kulis Finkd - Besprethungsraus

Senden
[ 7

Empringer komnen Elemends in Drdmern o Bp Talender heguligen, Bearbadon und Machen ]

TOetie Lption mitd i Bul LEpTarg s inrihan e CTganiisien Angeeenort

P Jua Finkd - Besprehungsriem
g  Mirasstt Exctuangs Kslender

Liete Kollegen,
disser Besprechungiraum ist nicht als Ressource angelegt.
Aufgrund seiner Grole ist er nur fir kleine Gruppen bis 3 Personen geeignel und soll nur im Notfall susgewshit werden.

Private Termine

Enthélt der freigegebene Kalender auch private Termine, sollten Sie diese als Privat
kennzeichnen. Personen, die eine Freigabe fur diesen Kalender erhalten haben, sehen
dann keine Details zum Termin. Um einen Termin als Privat zu kennzeichnen, markie-
ren Sie den Termin und wdhlen Termin » Gruppe Kategorien » Privat.
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Kalender anderen Personen zur Verfligung stellen 5

Kalenderberechtigung andern

Mit der Freigabe lhres Standardkalenders erteilen Sie einer Person oder einer Gruppe

in der Regel das Recht, lhren Kalender anzuzeigen. Soll ein Kollege auch Termine ein- .f-
tragen kdnnen, missen die Kalenderberechtigungen erweitert werden. Klicken Sie auf

Start » Gruppe Freigeben » Kalenderberechtigungen.

Im Dialogfenster Kalender: Eigenschaften wird das Register Berechtigungen angezeigt.
Hier kdnnen die Freigabeberechtigungen fiir lhren Kalender gedndert werden:

1 Zunachst mussen Sie den Namen der Person markieren, der Sie weitere Rechte
einrdumen mochten. Ist diese Person noch nicht in der Liste, kdnnen Sie sie mit
der Schaltfliche Hinzufiigen aufnehmen.

2 Uber das Listenfeld kdnnen Sie bei Berechtigungsstufe ——

eine andere Stufe auswahlen. Die Stufen sind hier nach Lesan Eranzer
Level sortiert. Besitzer gewahrt maximale Rechte, Frei/ teine i'é.‘:““r;.‘:ff' A
T A W it r A
Gebucht-Zeit berechtigt lediglich zur Anzeige der Ver- et hiti g il TN Aee
. . . . - C.'fﬂ'ﬁ'“’“d*-z"ﬁauhtmmma Autor
fligbarkeit. Mit der Berechtigungsstufe Autor ermogli- Betrett, Ot
() Alg Doetails | Mitwirkender

chen Sie dem Kollegen beispielsweise Termine einzu- Frei/Gebucht-Zeit, Betreft, Ont
tragen, diese zu bearbeiten und ggf. auch wieder zu Andere HevGebot ey Conuait-tes
I6schen. Termine, die Sie festgelegt haben, kénnen mit
dieser Berechtigungsstufe nicht verandert werden.

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie die Rechte, die aufgrund der ausgewahl-
ten Berechtigungsstufe vergeben werden. Nattirlich kénnen Sie durch Anklicken
der Kontrollkastchen die einzelnen Rechte individuell aktivieren bzw. deaktivie-

ren. Die Berechtigungsstufe wechselt dann auf Benutzerdefiniert.

3  Bestatigen Sie die Einstellungen lber die Schaltfliche OK.
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Terminplanung im Griff

Kalenderberechtigung entziehen

Uber die Schaltfliche Entfernen wird markierten Personen das Recht entzogen, Termi-

ne lhres Kalenders einzusehen. Zwar wird lhr Kalender bei der Person noch angezeigt,
neue Termine aber nicht mehr eingetragen.

Freigegebenen Kalender 6ffnen

Wurde Ihnen die Freigabe fiir einen fremden Kalender erteilt, erhalten Sie eine Freiga-
beeinladung via E-Mail Gibersandt. Die E-Mail enthalt die Schaltflache Kalender 6ffnen,

Uber die Sie den freigegebenen Kalender lhres Kollegen in Ihren Outlook-Funktions-
bereich Kalender integrieren.
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Besonderheit: Mit Freigabe eines Kalenders wird der Zugriff auf den Kalender des Empfangers erbeten

Wenn gleichzeitig mit der Freigabe eines Kalenders darum ersucht wird, auch Zugriff
auf den Kalender des Empfangers zu erhalten (zusatzliche Auswahl von Berechtigung
zum Anzeigen von Kalender des Empfcingers anfordern), erhdlt der Empfanger mit der
Freigabeeinladung auch eine Freigabeanfrage. Er muss dann zusatzlich den Zugriff

auf seinen Kalender erlauben oder verwehren durch Anklicken von Erteilen bzw. Ver-
weigern im Lesebereich der E-Mail.



Notizen verwalten 6

Notizen bearbeiten und loschen

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die Notiz, die Sie bearbeiten mdchten.

Eine markierte Notiz wird durch Anklicken von Start » Loschen entfernt. Nattrlich
kénnen Sie die Notiz auch mit der Entf-Taste [6schen. Geloschte Notizen werden
in den Ordner Geldschte Elemente verschoben.

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

Notizen erhalten Uber Start » Gruppe Kategorien » Kategorisieren eine andere Far-
ben. Nicht-kategorisierte Notizen werden immer in gelb dargestellt, was aller-
dings nicht der gelben Kategorie entspricht.
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StandardmaBig werden Notizen in der Ansicht Symbol dargestellt. Uber Start »
Gruppe Aktuelle Ansicht » Notizenliste bzw. Letzte 7 Tage wechseln Sie zu einer
anderen Darstellung. In der Ansicht
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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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6 Aufgaben und Notizen erstellen
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7 Outlook verwalten

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen

Outlook Elemente zu archivieren Outlook-Grundlagen

personliche Outlook-Ordner zu si-
chern

den Datenaustausch mit anderen
Programmen kennen

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

das Erstellen von Suchordnern zum
Auffinden von E-Mails b

-
i




7 Outlook verwalten

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

Bei intensiver Nutzung wachst der Inhalt Ihrer Outlook-Ordner, was besonders den
Programmstart immer langsamer und schwerfalliger macht. Elemente zu 16schen ist
eine Mdoglichkeit, diesem Problem entgegenzuwirken. Doch oftmals miissen E-Mails,
Termine oder Aufgaben zu Dokumentationszwecken aufbewahrt werden. Und nicht
zuletzt bestehen fiir eine Reihe von E-Mails gesetzliche Aufbewahrungspflichten.

Outlook bietet mit der Archivierungsfunktion eine Mdglichkeit, dltere Elemente zu
verschieben. Dabei wird die GroRe des Postfachs nicht reduziert, die archivierten Da-
ten werden nur in einen anderen Ordner verschoben. So behalten Sie den Zugriff auf
die archivierten Informationen liber das Outlook-Fenster. Outlook stellt lhnen zwei
Archivierungsmoglichkeiten zur Verfiigung: Die manuelle Archivierung und die Au-
toArchivierung.

AutoArchivierung

Gemal der Standardeinstellung flr die AutoArchivierung wird alle 14 Tage eine Ar-
chivierung der Ordner durchgefiihrt, 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 abhdngig vom Erstelldatum ist. Auch
der Ordner Posteingang wird nicht automatisch archiviert. Hier bleibt es dem Benutzer
Uberlassen, festzulegen, bis zu welchem Zeitpunkt er E-Mails vom Posteingang in den
Archivordner verschieben mochte.

AutoArchivierung starten

1  Falls noch keine Archivierung fiir Outlook durchgefiihrt wurde, wechseln Sie zur
Registerkarte Datei. Klicken Sie auf Informationen » Tools zum Aufrdumen » Post-
fachbereinigung.

2 Im Fenster Postfach aufrdumen klicken Sie auf die Schaltflache AutoArchivieren.



