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- Vorwort

Willkommen bei Microsoft Outlook 2010!

In diesem Buch werden alle Neuerungen und Maoglichkeiten von Outlook 2010 aus Praxissicht
beschrieben. Dabei wird insbesondere auf die Belange und Sichtweisen von Anwendern eingegan-
gen, die sowohl zu Hause als auch in Unternehmen mit Outlook arbeiten.

Ich selbst arbeite seit Jahren mit Outlook privat und im Unternehmen und freue mich, dieses Buch
schreiben zu diirfen. Sie erfahren hier, wie sich mit Outlook effizient E-Mails schreiben und verschi-
cken lassen, wie Sie die neuen QuickSteps und Unterhaltungen nutzen oder wie Sie E-Mails archi-
vieren. Auch die Zusammenarbeit mit Exchange Server 2010, der neue Business Contact Manager
2010 und die Erstellung von Formularen sind ein wichtiger Teil des Buchs.

Ein grofles Thema in diesem Buch ist die Sicherheit in Outlook 2010. Wir gehen in einem eigenen
Kapitel sehr detailliert darauf ein und zeigen Ihnen, wie Sie mit Freeware Ihren Computer und Out-
look frei von Viren halten und wie Sie E-Mails verschliisseln und digital signieren.

Ebenso wird die Aufgabenverwaltung sowie die verbesserte Verwaltung Threr Termine erldutert und
wir gehen ausfiihrlich darauf ein, wie Sie Outlook-Daten, E-Mails und Kontakte mit den wichtigs-
ten Providern synchronisieren und auch iPhones nutzen kénnen, um mit Outlook zu arbeiten. In
diesem Zusammenhang ist auch die Synchronisierung mit Handys und Windows Mobile-Geridten
interessant. Auch das Thema Datensicherung bleibt nicht auen vor, sondern wird ebenfalls sehr
ausfiihrlich anhand von Praxisbeispielen behandelt.

Um Thnen die Arbeit zu Hause und im Biiro zu erleichtern, finden Sie im Buch eine Vielzahl schnell
umsetzbarer Tipps und Tricks fiir die Praxis sowie Hinweise auf kostenlose Zusatztools fiir Outlook
2010. Anwender in Unternehmen werden sicherlich die detaillierten Anleitungen zur Anbindung
von Outlook 2010 an Exchange Server 2010, die Verwaltung von Besprechungen und die Verbin-
dung von Outlook tiber das Internet zu Exchange mit Outlook Anywhere niitzlich finden.

Bedanken mdochte ich mich an dieser Stelle bei Florian Helmchen von Microsoft Press und meinem
Fachlektor Georg Weiherer fiir deren tatkriftige Unterstiitzung wihrend der Erstellung des Buchs
sowie beim gesamten Team von mediaService fiir die sprachliche Bearbeitung und optische Umset-
zung. Auch dem Unternehmen Dell schulde ich Dank fiir die Uberlassung einer umfangreichen
Testumgebung, auf der ich Outlook 2010 und Exchange Server 2010 testen konnte.

Ich hoffe, Thnen macht das Lesen dieses Buchs genauso viel Spafi, wie ich beim Schreiben hatte.

Herzlichst Thr

Thomas Joos
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Neuerungen und Einstieg
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m Neuerungen und Einstieg

In der neuen Version Outlook 2010 bringt Outlook einige interessante Neuerungen mit, die Anwen-
dern die Arbeit deutlich erleichtert. Die Oberflidche hat Microsoft weiter verbessert und die Konfigu-
ration erleichtert. Outlook 2010 bietet weiterhin effiziente Verwaltung von E-Mails per Anbindung
an Exchange-Server, oder iiber die Anbindung an IMAP4 oder POP3-Postficher. Auch die Verbin-
dung mit MAPI iiber den Outlook Hotmail-Connector ist in Outlook 2010 problemlos méglich.

In diesem Kapitel gehen wir auf Neuerungen und wichtige Grundlagen zu Outlook ein. Office 2010
und auch Outlook 2010 stehen erstmals auch als 64-Bit-Software zur Verfiigung.

TIPP Outlook 2010 ist fiir die Zusammenarbeit mit Exchange Server 2010 optimiert und
ist die einzige Outlook-Version, die alle Funktionen in Exchange Server 2010 unterstiitzt, zum
Beispiel das neue Onlinearchiv.

Abbildg. 1.1 Die neue Outlook 2010-Oberflache
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Fur Anwender in Exchange-Umgebungen ist interessant zu wissen, dass sich mit
Outlook 2010 jetzt mehrere MAPI-Konten gleichzeitig anbinden lassen. Dies bedeutet, dass die
Verbindung zu mehreren Exchange-Postfachern gleichzeitig mdéglich ist, ohne den Weg lber das
Offnen von zusatzlichen Postfiachern gehen zu missen. AuBerdem lassen sich parallel noch meh-
rere IMAP, POP3 und Windows Live-Konten betreiben.

Auch wenn Microsoft viele Verbesserungen vorgenommen hat, finden sich Anwender prompt
zurecht und erreichen in der neuen Oberfliche schnell alle wichtigen Bereiche. Microsoft hat dazu
die bereits mit Office 2007 (dort noch unter der Bezeichnung »Multifunktionsleiste«) eingefiihrte



Abbildg. 1.2

Abbildg. 1.3

Abbildg. 1.4

Meniiband-Oberfliche (Ribbon) auch in Outlook integriert und weiter verbessert. Das Meniiband
ersetzt die traditionellen Mentis und Symbolleisten durch ein modernes und tibersichtliches Layout
von Befehlen, die in Registerkarten angeordnet sind.

In Office 2010 verfiigt jede Anwendung {iber ein Meniiband. Dieses ist anpassbar, sodass Sie diese
entsprechend Threr Arbeitsweise optimal anpassen konnen. Im oberen Bereich finden Sie verschie-
dene Registerkarten. Einstellungen finden Sie nicht mehr iiber die Office-Schaltfliche, sondern iiber
die Registerkarte Datei. In Outlook ist diese Registerkarte dauerhaft farblich hervorgehoben.

Das Meniband ermdglicht eine effiziente Steuerung von Outlook 2010
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Generell sind im Hauptfenster und den Formularen alle Befehle in logische Gruppen aufgeteilt, die
durch die verschiedenen Registerkarten voneinander getrennt sind.

Gruppierte Befehle tiber die Registerkarten
0]l 9 =

Datei

Start
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TIPP Outlook &ndert die Ansicht der Registerkarten auch dynamisch. Klicken Sie zum

Beispiel in den Aufgabenbereich und markieren einen Termin, blendet Outlook Termintools ein,
beim Markieren von Aufgaben, sehen Sie die Aufgabentools.

Dynamische Anpassung des Menibands
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Im folgenden Abschnitt zeigen wir Thnen die Neuerungen in Outlook 2010 in einer tibersichtlichen
Zusammenfassung und in welchen Editionen von Office 2010 Sie die verschiedenen Produkte wie-
derfinden.

Uber das Meniiband erreichen Sie auch die neuen QuickSteps, mit denen Sie Aufgaben automatisie-
ren kénnen. Wir kommen in diesem Kapitel noch auf diese QuickSteps niher zu sprechen, und in
Kapitel 2 zeigen wir Thnen, wie Sie ein QuickStep erstellen.
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m Neuerungen und Einstieg

Microsoft Office 2010-Editionen
im Uberblick

Abbildg. 1.5

Outlook 2010 ist Bestandteil der verschiedenen Office-Editionen. Wollen Sie Outlook einsetzen,
miissen Sie beim Kauf von Office 2010 daher zunichst darauf achten, welche Edition Sie erwerben.
Outlook 2010 ist Bestandteil fast aller Editionen, aufler von Microsoft Office Home and Student
2010. Business Contact Manager, das Vertriebsunterstiitzungstool in Outlook 2010, ist allerdings
nur Bestandteil der Edition Office Professional Plus. Business Contact Manager 2010 liegt in einer
neuen Version vor, die wir im Kapitel 8 behandeln.

Die neue Oberflache von Business Contact Manager 2010
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In der folgenden Tabelle erhalten Sie einen Uberblick zu den einzelnen Editionen von Office 2010
und welche Produkte enthalten sind.

m Wollen Sie nur Outlook 2010 einsetzen, kénnen Sie das Produkt auch als Einzel-
version ohne andere Microsoft Office-Produkte erwerben.




Microsoft Office 2010-Editionen im Uberblick

Tabelle 1.1 Microsoft Office 2010-Editionen im Uberblick

Editionen von | Office Profes- | Office Profes- |Microsoft Microsoft Microsoft E

Microsoft sional Plus sional 2010 Office Home Office Stan- Office Home N

Office 2010 / 2010 (nur and Business dard 2010 and Student §

Enthaltene mit Volumen- 2010 2010 =

Produkte lizenz) 5]
=

Excel 2010 v v v v v >

Outlook 2010 v - £
[¥T)

Business Contact v - - - -

Manager 2010

PowerPoint 2010 v

Word 2010 v

Access 2010 v - - -

Infopath 2010 v = = = -

Communicator 4 - - - -

2010

Publisher 2010 v - -

OneNote 2010 v v v v v

Office Web v - - v -

Applications

Funktionen far 4 - - - -

Enterprise

Content

Management

SharePoint 4 - - - -

Workspace 2010

(Nachfolger von

Microsoft Office

Groove 2007)

Die neuen Webanwendungen in Office 2010 bieten die Moglichkeit, dass mehrere Teammitglieder
iiber eine browserbasierte Oberfliche gemeinsam an Officedokumenten arbeiten konnen. Der
Zugriff kann auch von Smartphones und tiber das Internet erfolgen. Webanwendungen lassen sich
mit Microsoft Internet Explorer, Safari und Firefox verwenden. Die Basis der Anwendungen ist
SharePoint 2010 oder ein Windows Live-Konto.

m Die beiden Produkte Microsoft Visio 2010 und Microsoft Project 2010 arbeiten
zwar eng mit den einzelnen Office-Produkten zusammen, sind aber kein Bestandteil einer Suite.

Mit neuen und verbesserten Bildbearbeitungseffekten und Videobearbeitungs- und Formatierungs-
funktionen, wie Zuschneiden, Ausblenden und Spiegelungen, kénnen Sie mit allen Office-Anwen-
dungen professionelle und ansprechende Dokumente erstellen.
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m Neuerungen und Einstieg

Abbildg. 1.6 Outlook ermdglicht die Bildbearbeitung direkt ohne Zusatzwerkzeuge
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Mit Microsoft OneNote 2010 kénnen Sie iiber ein Notizbuch Dokumente und Anderungen nach-
verfolgen, organisieren und freigeben. Mit der neuen Versionsverfolgung oder dem Hervorheben
und Verkniipfen von Notizen konnen Sie leichter Informationen verwalten.

Abbildg. .7 OneNote 2010 arbeitet auch mit Outlook zusammen

ichtig - Microsoft OneNote
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Archivierung, Unterhaltungen und QuickSteps — Die Neuerungen

Systemvoraussetzungen fiir
Microsoft Office 2010 und Outlook 2010

Die einzelnen Office-Produkte haben die gleichen Systemvoraussetzungen zur Installation. Die hier
beschriebenen Systemvoraussetzungen gelten also auch fiir Outlook 2010. Sie konnen Outlook 2010
zusammen mit Exchange Server 2010 einsetzen, aber auch mit den Vorgingerversionen. Der Einsatz
von QOutlook 2010 ist aber auch mit anderen Mailservern oder einer Verbindung ins Internet még-
lich. Neben dem MAPI-Protokoll zur Anbindung an Exchange beherrscht auch Outlook 2010 die
Maoglichkeit E-Mails per POP3 und IMAP4 zu lesen und iiber SMTP zu senden.
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m Outlook 2010 gibt es, wie alle anderen Office 2010-Produkte, als 32-Bit- und als
64-Bit-Version. Die 32-Bit-Versionen lassen sich unter Windows Vista und Windows 7 auch auf
den 64-Bit-Versionen installieren. Wollen Sie Outlook 2010 x64 einsetzen, bendtigen Sie aber auf
dem Client Windows 7 x64 oder Windows Vista (ab SP1) x64.

m  Prozessor 500-Megahertz (MHz)-Prozessor; Outlook 2010 mit Business Contact Manager
benotigt 1 Gigahertz (GHz)

m  Speicher 256 Megabyte (MB) RAM, 512 MB empfohlen fiir Grafikfunktionen, Instant Search,
Outlook 2010 mit Business Contact Manager und fortgeschrittene Funktionen

m Festplatte 3,5 Gigabyte (GB) verfiigbarer Speicherplatz
m Display Monitor mit Auflosung von 1024 x 768 oder dariiber

m Betriebssystem Windows XP mit Service Pack (SP) 3 (nur 32 Bit) oder Windows Vista mit SP1
(32 Bit und 64 Bit), Windows 7 (32 Bit und 64 Bit), Windows Server 2003 R2 (ab SP2, 32 Bit und
64 Bit) mit Microsoft XML Core Services 6.0, Windows Server 2008 oder spiter (32 oder 64 Bit)
und Windows Server 2008 R2. Auch die Installation auf Terminalservern (ab Windows Server
2008 R2 als Remotedesktop-Sitzungshost bezeichnet) ist moglich.

m Grafik Die Grafik-Hardwarebeschleunigung benétigt eine DirectX 9.0c-fihige Grafkkarte mit
64 MB Videospeicher oder mehr.

m Internet Internet Explorer 7.0 oder spiter; die Internet-Funktionalitit erfordert eine Internet-
verbindung. Windows Live ID: Bestimmte Onlinefunktionen erfordern eine Windows Live ID.

Archivierung, Unterhaltungen
und QuickSteps — Die Neuerungen

Ein zentraler Kernpunkt der neuen Office-Version ist die Zusammenarbeit in Teams. Hier stellt
Outlook einen zentralen Bereich zur Kommunikation im Team dar. Office 2010 und auch Outlook
2010 nutzt die Dateiformate der Vorgingerversion Office 2007 und Outlook 2007 weiter. Aus den
Vorgingerversionen vorhandene .pst-Dateien lassen sich problemlos in Outlook 2010 integrieren.
Die enthaltenen E-Mails, Termine, Kontakte und auch Kategorien sowie andere Einstellungen tiber-
nimmt Outlook 2010 klaglos.

Die neue Outlook-Version ist auch der offizielle Client fiir Exchange Server 2010, ldsst sich aber
auch ohne diesen Server betreiben und per POP3 und IMAP anbinden. Einer der Vorteile beim Ein-
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satz von Outlook 2010, zusammen mit Exchange Server 2010, ist die Moglichkeit, Archive direkt auf
dem Server zu lagern. Zwar konnen Sie weiterhin auch .pst-Dateien als Archive verwenden, aber in
Unternehmen auch die Datenbanken des Servers. Diese Moglichkeit hat Outlook 2007 nicht.

Abbildg. 1.8 Outlook 2010 unterstiitzt Onlinearchive, zusammen mit Exchange Server 2010

4 thomas,joos@contoso,.com
=
(7 Entwiirfe [4]
@ Gesendete Elemente

@ Geldschte Elemente

(g Junk-E-Mail
3 Mewsfeed
[[3 Postausgang

[ Rss-Feeds
L@ suchordner
O ete O

Onlinearchiv - Thomas Jaos

@ Geldschte Elemente

m Werkauf

Beim Lesen von E-Mails fillt sehr schnell auf, dass Outlook 2010 E-Mails zum gleichen Thema in
Unterhaltungen tibersichtlich zusammenfasst. Anwender kénnen eine komplette Unterhaltung auf
einmal 16schen. Jede Unterhaltung ldsst sich aufblittern und die darin enthaltenen E-Mails anzei-
gen. Das steigert deutlich die Ubersichtlichkeit.

E-Mails fasst Outlook zu Unterhaltungen zusammen

Abbildg. 1.9
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Abbildg. 1.10

Abbildg. 1.11

Archivierung, Unterhaltungen und QuickSteps — Die Neuerungen

Enthailt eine Unterhaltung noch ungelesene Nachrichten, kennzeichnet Outlook die ganze Unterhal-
tung als ungelesen und zeigt die Anzahl der noch ungelesenen Nachrichten an.

Wem die Unterhaltungsansicht nicht gefallt, kann diese leicht auf der Register-
karte Ansicht durch Deaktivieren der Option Als Unterhaltungen anzeigen deaktivieren. Anschlie-
Bend koénnen Sie auswéhlen, ob die Einstellung fiir den aktuellen Ordner oder fiir alle Ordner
gelten soll. Markieren Sie den ersten Eintrag der Unterhaltung und |6schen diesen, entfernt Out-
look alle E-Mails in allen Ordnern, die zu dieser Unterhaltung gehéren.

Outlook zeigt die noch ungelesenen Nachrichten an

4 Heute \‘
L] test (]}

thomas joos@live.de 11:36 :

Einzelne Unterhaltungen lassen sich ignorieren, sodass Outlook weitere E-Mails zu diesem Thema
und auch neue dazu eingehende E-Mails nicht mehr anzeigt. Dazu konnen Anwender bequem {tiber
das Kontextmenii der Unterhaltung die entsprechende Option auswihlen. Empfingt Outlook
E-Mails zu ignorierten Unterhaltungen, werden diese automatisch in den Ordner Geldschte Elemente
verschoben.

Wihlen Sie die Option Unterhaltung aufriumen, 1dscht Outlook automatisch E-Mails der Unterhal-
tung, die doppelt vorhanden sind. So konnen Sie einzelnen E-Mails wesentlich effizienter und
schneller folgen.

Verwalten von Unterhaltungen in Outlook 2010

4 _ntlank 2000.Ruch

......... = Offmen
53 Kopieren
@ Schnelldruck
Q Weiterleiten
[=d Als gelesen markieren
@ Als ungelesen markieren
9 Kategorisieren 4
08,2009
Y Zur Nachverfolgung 13
bjekte 0
i 3
f; OQuickSteps 08,2009
% Begen Y L opjerte
25 verschieben 3 B

Ignorieren 04.11.2009

Unterhaltung aufrdumen
03.11.2009

S

Laschen

Die Funktion ist intelligent genug, nur die Mails zu l6schen, die wirklich doppelt vorhanden sind. In
den Einstellungen von Outlook kénnen Sie die Einstellungen fiir die Funktion anpassen.

Die Anzeige von E-Mails konnen Sie in Outlook 2010 stufenlos zoomen. Dazu steht im unteren
rechten Bereich des Fensters der gleiche Schieberegler zur Verfigung, wie bei den anderen Office-
Programmen.
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m Neuerungen und Einstieg

Abbildg. 112 In Outlook 2010 kdnnen Sie im Vorschaubereich zoomen
B 100% (=———F)
Wollen Sie nach E-Mails suchen und geben den Suchbegriff in die Sofortsuche ein, 6ffnet Outlook
automatisch die Suchtools im Meniiband (sieche Kapitel 4). Uber die Suchtools koénnen Sie die
Abfrage verfeinern und wesentlich effizienter nach E-Mails suchen als in Outlook 2007.
Abbildg. 113 Uber die Suchtools finden Sie wesentlich schneller E-Mails als in Outlook 2007
L= :
DRETI  Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht AddIns Konferenzdiens Suchen
3 Aktueller Ordner W] B Diese Woy® Gekennzeichnet 3 =
@ [ Alle Unterordner @ @ Q - Gesev n~ ¥ wichtig @ %
E-Ma\lj}l:imente T8 Alle Outlook-Elemente Ll An:‘aagten HE S = U’ﬁﬁ‘z!" oF Weitere ~ Zélfﬁtv:er;g;ngge'te Suchvtoo\s :csr:-\licenseen
Bereich Verfeil Optionen SchlieBen
4 Favoriten 4
B . e : "/ ADMX Central Store
[ Posteingang - thomas.joos@hotmail.de e = Blumhagel, Stefan <Stefan.Blumhagel@rot
E Posteingang - Datendate Ven: Eln Gesendet:  Di27.04.2010 13:46
03 Archiv BEE”E EIn | Am *Thomas Joos'; Marc Herbrik'; 'Kroll, Marco'
N ADMX Central Store
E ::;::::: onlekt a Gl S e Vielleicht ganz interessant fiar euch @
Investitionen 2010
%) EEEEAECL Schaal 1208 httn:/iblog icewolf chifarchive /2010/02/11 /cant
TIPP Eine weitere Neuerung in Outlook 2010 ist die Méglichkeit, dass Sie fiir jedes ein-
gerichtete E-Mail-Konto eine eigene .pst-Datei verwenden kdnnen, um so eine effizientere Ord-
nerstruktur zu erstellen. Sie konnen allerdings auch fiur alle Konten eine einzelne .pst-Datei erstel-
len. Diese Mdglichkeit erhalten Sie Gber den Assistenten zur Erstellung von neuen Konten. Hier
kdnnen Sie auswéhlen, welche Aktion Sie durchfiihren wollen.
Abbildg. .14 Outlook 2010 unterstiitzt mehrere .pst-Dateien

Internet-E-Mail-Einstellungen

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind néitig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen

Thr Name: Tamara Bergtold
E-Mail-Adresse:

Serverinformationen

Kontotyp: POP3
Posteingangsserver: ellol

Postausgangsserver (SMTP): |delin1
Anmeldeinformationen
Benutzername:

Kennwort:

== 5
=
&
2
€]

Kennwort speichern

(5PA) erforderlich

|| Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

Konteeinstellungen testen

Wir empfehlen Thnen, das Kento nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
Schaltflache unten Kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).

Kontoeinstellungen testen ...

Kontoeinstellungen

chaltfiache “Weijt=

Neue Nachrichten dbermitteln in:

durch Klicken auf die

@) Neue Outlook-Datendatei
(©) Vorhandene Outlook-Datendatei

| Durchsuchen

Weitere Einstellungen

<zuick || weiter > | [ Abbrechen |




Abbildg. 1.15

Archivierung, Unterhaltungen und QuickSteps — Die Neuerungen

Uber verschiedene Registerkarten erreichen Sie die Einstellungen und Funktionen in Outlook 2010.
Uber die Registerkarte Datei finden Sie alle allgemeinen Einstellungen und die Verwaltung der ein-
zelnen Konten. Auch hier bietet Outlook 2010 wesentlich mehr Moglichkeiten als noch Outlook
2007, vor allem wenn Sie mehrere Konten verwalten. Sie konnen Konten verschiedener Anbieter
zentral verwalten und auch mehrere Exchange-Konten gleichzeitig einrichten.

Bisher konnten Sie zwar in Outlook zusitzliche Postficher 6ffnen, in Outlook 2010 konnen Sie aber
gleich parallel mehrere Exchange-Konten einrichten und effizient verwenden. Die komplexe Proze-
dur, die bisher notwendig war, entfillt. Sie konnen in einem Profil auch mehrere Exchange-Konten,
POP3-Konten und auch IMAP4-Verbindungen parallel betreiben.
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m Erstellen Sie in Outlook 2010 mehrere Exchange-Konten, speichert Outlook
gesendete E-Mails automatisch in dem Postfachordner, Gber den Sie die E-Mail gesendet haben.

Verwalten mehrerer E-Mailkonten in Outlook 2010

|Q-|| A

w Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst

.i\", Speichern unter

Kontoinformationen
@g Anlagen speichern

thomas.joos@online.ms -
Informationen 4 V:u POP/SMTP
thomas@joosweb.net

Offnen :w IMAP/SMTP

thomas.joos@online.ms
Drucken H POP/SMTP

. thomas.joos@hotmail.de
Hilfe
ﬂ POP/SMTP
I:j Eoioney l{.'i Konto hinzufdgen..,

E Beenden

Postfach aufrdumen

= Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geldschte Elemente” und Archivierung.

)

Tools zum
Aufraumen =

Regeln und Benachrichtigungen

@J Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen
kdnnen Sie eingehende E-Mail-Nachrichten
Regeln und organisieren und Aktualisierungen empfangen,
Benachrichtigungen verwalten wenn Elemente hinzugefigt, gedndert oder entfernt
werden.

Eine weitere neue Funktion ist die Moglichkeit, sich direkt mit Outlook mit verschiedenen sozialen Netz-
werken zu verbinden. Microsoft bietet hierzu die Anbindung an Facebook, Windows Live, MySpace,
Xing und LinkedIn. Microsoft plant weitere Netzwerke hinzuzufiigen. Der Vorteil ist, dass Outlook Infor-
mationen zu Kontakten und E-Mails aus den sozialen Netzwerken abrufen und anzeigen kann.

Outlook 2010 zeigt im unteren Bereich des Lesebereiches den Personenbereich an. Hier sehen Sie
mehr Informationen zu den Absendern der E-Mails. In diesem Bereich erhalten Sie verschiedene
Informationen, hauptsichlich tiber die Kontakte in Outlook oder der Verbindung mit sozialen
Netzwerken wie Xing oder Facebook.
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Abbildg. 1.16

Abbildg. 1.17

Outlook 2010 kann sich auch mit sozialen Netzwerken verbinden

Thomas Joos Autor
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Haben Sie einen Kontakt mit der E-Mail-Adresse des Absenders angelegt und ein Foto fiir den Kon-
takt gespeichert, zeigt Outlook auch das Foto im Personenbereich an. AuBlerdem sehen Sie den
Namen und die Position im Unternehmen, wenn diese im Kontakt hinterlegt ist. Rechts neben dem
Foto haben Sie verschiedene Symbole, iiber die Sie Informationen zum Kontakt anzeigen kénnen.
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TIPP Neben den Bordmitteln in Outlook 2010 kénnen Sie auch mit kostenlosen Zusatz-
tools eine Verbindung zu Facebook aufbauen. Das Tool OutSync von der Seite http.//cid-
9691929e119dc195.skydrive.live.com/self.aspx/OutSync/OutSync.msi kann Fotos lhrer Facebook-
Kontakte mit Outlook synchronisieren. Mit Fblook von der Seite http.//www.techhit.com/down-
load/FBLook_setup.exe kénnen Sie den Accountstatus und Informationen von Freunden ber

Outlook anzeigen lassen.

QuickSteps fuir E-Mails zur schnelleren Arbeit verwenden
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Abbildg. 1.18

Archivierung, Unterhaltungen und QuickSteps — Die Neuerungen

Ebenfalls neu in Outlook 2010 sind QuickSteps. Mit dieser Funktion konnen Sie hiufig verwendete
Aufgaben, die mehrere Schritte umfassen, in einzelne Aufgaben zusammenzufassen. Uber das Kon-
textmenii zu Objekten, wie zum Beispiel E-Mails, konnen Sie diese zusammengefassten QuickSteps
starten. Dadurch lassen sich E-Mails in Ordner verschieben, neue E-Mail-Nachrichten erstellen und
zahlreiche weitere Aufgaben durchfiihren.

QuickSteps stehen auch im Meniiband zur Verfiigung, sodass Sie neben den selbst erstellten Quick-

Steps auch vorgefertigte verwenden konnen. Die standardmifig vorhandenen QuickSteps lassen
sich auflerdem leicht an die eigenen Anforderungen anpassen.

Uber das Meniiband rufen Sie QuickSteps auf, verwalten diese und legen neue an
|B Verschieben in: 7 Q An Vorgesetzte(n) _b]" ‘f\ |N_| |]
&4 Team-E-Mail & Erledigt Ld ﬁ sod @ I

Q Antworten und ... 7 Neu erstellen Verschieéf@egveln COneMote | Ungelesen/gelesen Kateg

QuickSteps Kate

Beschreibung:

Verschieben in: ? 33 Verschieben in: ?

An Vorgesetzte(n)
Aktionen: |B In Ordner verschieben

B Als gelesen markieren
Erledigt Tastenkombination: Keine

Antworten und léschen QuickInfo: Verschiebt die ausgewshlte E-Mail in
einen Ordner, nachdem sie als
gelesen markiert wurde.,

21 Team-E-Mail

Bearbeiten | [ Dupiieren | [ Loschen

[+] [#) [eus)

o) (neimn)
11:03

1o

Auch wenn Sie Outlook 2010 ohne Exchange-Server einsetzen, konnen Sie anderen Anwendern
Thren Kalender 6ffentlich zuginglich machen oder bequem per E-Mail versenden. So kénnen sich
die Empfinger der E-Mail ein Bild machen, wann Sie fiir bestimmte Termine Zeit haben. Zusam-
men mit Exchange Server 2010 lisst sich in Outlook 2010 eine neue Ansicht verwenden, mit der Sie
mehrere Kalender nebeneinander darstellen konnen, um Besprechungen besser zu planen.

33

)
i
=)
N
=
©
=
-
S
(=]
=

=3
=
=4
wv
=
(Y7}
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Abbildg. 1.19  Kalender lassen sich in Outlook 2010 freigeben und per E-Mail versenden

':ﬂ j [ﬁ % Kontakt suchen ~
EE' = s ¥ [E} Adressbuch

t | Kalender Kalendergruppen | Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
offnen = & E-Mail senden freigeben verdffentlichen =
| Kalender verwalten Freigeben | Suchen
g

Kalend®r uber E-Mail senden

Optio
T @ Geben Sie die einzuschliefenden Kalenderinformationen an. '"'"'
i Machverfc
Kalender: [Kalender v] Wichtigke
&£ U Wichtigk
Datumsbereich: [Heute v] IR
Kategari
Mi 17.03.2010
@online. ;
Detail: Nur Verfiigbarkeit

Zeit wird angezeigt als Frei”, "Gebucht”, "Mit
Vorbehalt” oder “Abwesend™,

Mur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen  Arbeitszeit festiegen

(o< | [ bbrechen |

Erhalten Sie eine Besprechungsanfrage fiir einen Termin, blendet Outlook im Lesebereich automa-
tisch einen Ausschnitt des aktuellen Kalenders ein. Die notwendigen Schaltflichen fiir die Absage
und Zusage sehen Sie ebenfalls im Lesebereich. Auf diese Weise konnen Sie Besprechungsanfragen
wesentlich effizienter beantworten und verwalten als unter Outlook 2007.

Abbildg. 1.20  Outlook zeigt einen Ausschnitt des aktuellen Kalenders an, wenn Sie eine Besprechungsanfrage
erhalten

+" Zusagen - | 2 Mit Vorbehalt + | ¥ Ablehnen - | H  Andere Zeit vorschlagen ~ | ﬁ Kalender...

Einkauf

Thomas Joos <thomas@joosweb.net =
@ Bitte um Antwort,
Erforderlich:  thomas.joos@web.de

Zeit: Freitag, 16, April 2010 11:00-11:30
Ort:
Freitag, 16. April <
10 0o ‘

11 00 [4 Einkauf; Thomas Joos [

12 0o

Natiirlich handelt es sich bei Outlook 2010 nicht nur um ein einfaches E-Mail-Programm, sondern
auch um eine effiziente Software zur Terminplanung. Klicken Sie auf den Meniipunkt Kalender,



Abbildg. 1.21

Archivierung, Unterhaltungen und QuickSteps — Die Neuerungen

kénnen Sie tiber das Meniiband die Ansichten des Kalenders anpassen. Neu ist an dieser Stelle die
Planungsansicht, mit der Sie mehrere Kalender nebeneinander anzeigen lassen konnen. Ebenfalls
eine interessante Moglichkeit ist die Funktion, den Text von E-Mails oder auch Terminen einfach an
den Office-Notizblock OneNote zu iibergeben. Diese Funktion ist vor allem fiir Besprechungsproto-
kolle sinnvoll.

Verwenden der Planungsansicht des Outlook-Kalenders
TS
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst

& R B B Bl

Meuer Meue Meue Heute Machste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat (Planungsansicht| Kalender Kalendergruppen
Termin Besprechung Elemente = 7 Tage B offnen = &
MNeu Gehe zu [F] Anordnen Kalender verwalten
/] April 2010 » J
Mo Di MiDo Fr Sa So 4 » 16, April 2010
293031 1 2 3 A
5 6 7 8 91011 |09°° I 1000 “1100

12 13 14 15[16]17 18
1920 21 22 3 24 25
26 27 2 2930 1 2
3456789

Freitag, 16, April 2010

Kalender

4 [l Meine Kalender
Kalender 11000
Kalender - Archivordner
Thomass Kalender - thomas.joos@hotmail.
Geburtstagskalender
Deutsche Feiertage
Thomass Kalender - Archivordner

Thomass Kalender

In der Kalenderansicht konnen Sie tiber das Kontextmenii von Kalendergruppen auch Ansichts-
gruppen erstellen. Offnen Sie auf diese Weise Kalender im Netzwerk, eigene Kalender oder Kalender
in einer Exchange-Infrastruktur, konnen Sie an dieser Stelle die Ansicht sehr gut und effizient sortie-
ren. Uber das Kontextmenii einer Gruppe kénnen Sie zusitzliche Kalender 6ffnen.

Sie kénnen per Drag & Drop Kalender zwischen Ansichtsgruppen verschieben. Je nachdem, welche
Gruppen und welche Kalender innerhalb der Gruppe Sie aktivieren, zeigt Outlook diese nebenein-
ander an. Uber die Schaltfliche Uberlagerung konnen Sie die Kalender auch iibereinander legen, mit
der neuen Planungsansicht untereinander anzeigen.
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Abbildg. 1.22

Kalendergruppen erstellen und anzeigen
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Outlook 2010 bietet fiir neue E-Mails auch Bearbeitungstools fiir Grafiken und Bildbearbeitung.
E-Mails lassen sich so auch ohne Word und PowerPoint ansprechend visualisieren. Sie konnen Gra-
fiken, Design und Formate genauso einfiigen und formatieren wie Screenshots.

Abbildg. 1.23  Outlook 2010 bietet zahlreiche Méglichkeiten, um Grafiken und Bilder einzufligen und zu bearbeiten
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Archivierung, Unterhaltungen und QuickSteps — Die Neuerungen

Eine neue Funktion in Windows 7 sind die Sprunglisten, die Sie {iber das Kontextmenti von Symbo-
len in der neuen Taskleiste aufrufen konnen. Outlook 2010 bietet tiber diese Sprungliste haufig ver-
wendete Optionen, die auch dann zur Verfiigung stehen, wenn Outlook nicht gestartet ist. Uber die
Sprungliste erstellen Sie neue E-Mails, Termine oder Aufgaben. Auch andere Funktionen sind még-
lich. Outlook 2007 unterstiitzt diese Sprunglisten nicht.

Abbildg. 1.24  Outlook 2010 unterstiitzt die Sprunglisten in Windows 7
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&3 Neue E-Mail-Nachricht
[ Neuer Termin

E MNeue Besprechung
|85 Meuer Kontakt

[ Meue Aufgabe

@] Microsoft Outlook 2010

o Dieses Programm von der Taskleiste l5sen

m Schreiben Anwender innerhalb der Organisation eine E-Mail an andere Anwender,
bei denen der Abwesenheitsassistent aktiviert ist, blendet Outlook 2010 eine Informationsleiste
ein, die den Absender darauf hinweist, dass Empfanger der E-Mails nicht erreichbar sind. Outlook
Uberprift bei der Namenseingabe, ob der Name im Adressbuch aufgeldst werden kann, erkennt
aktivierte Abwesenheitsassistenten und informiert Absender entsprechend. Outlook blendet sol-
che Informationen generell immer in der Kopfzeile von E-Mails ein. Hier erhalten Sie Informatio-
nen, wann Sie auf eine E-Mail geantwortet haben, wann eine Aufgabe féllig ist, wenn Sie E-Mails
an sehr viele Empfanger senden, und flr viele weitere Bereiche.

Abbildg. 1.25  Anzeigen von Informationen in der Kopfzeile
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m Neuerungen und Einstieg

Abbildg. 1.26

Auch Aufgaben zeigen Informationen in der Kopfzeile an
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Weitere interessante Neuerungen
auf den zweiten Blick

Abbildg. 1.27

In diesem Abschnitt gehen wir auf Neuerungen ein, die nicht sofort auffallen, aber die Arbeit mit
Outlook wesentlich erleichtert. Ein Beispiel dafiir ist, dass Outlook standardmafig fiir alle E-Mail-
Konten ein eigene Datendatei anlegt. Ebenfalls neu ist die Mglichkeit, das Meniiband iiber den
kleinen Pfeil am rechten Rand auszublenden.

Die Registerkarten zeigt Outlook dann weiterhin an. Klicken Sie auf eine der Registerkarten, zeigt
Outlook kurz das Meniiband an, damit Sie Befehle auswihlen kénnen. Nach einigen Sekunden
blendet Outlook das Meniiband dann wieder automatisch aus. Dieser Pfeil zum Aus- und Einblen-
den steht an verschiedenen Stellen zur Verfiigung, auch fiir den Navigationsbereich am linken Rand
und den Aufgaben- und Terminbereich am rechten Rand.

Ausblenden des Meniibands

R - - e e

> @
5] |Kontakt suchen - ;
¥ | [@ Adressbuch
ren M ,;
4
rien Suchen 4

Meniiband minimieren (Strg+F1)
2010

3 Fr 54 Murdie Registerkartennamen im
L - Menidband anzeigen,

Wesentlich verbessert ist die IMAP-Anbindung in Outlook 2010 (siehe auch Kapitel 2, 3 und 4). Sie
konnen bei der Einrichtung von neuen E-Mail-Konten eine automatische Anbindung per IMAP
konfigurieren, indem Sie nur die E-Mail-Adresse und das Kennwort eingeben. Loschen Sie E-Mails,
streicht Outlook diese nicht mehr durch, sondern blendet sie aus der Anzeige aus, sodass die Uber-
sicht nicht verloren geht. Wollen Sie zum Beispiel von mehreren Rechnern oder von einem Compu-
ter und mobilen Endgeriten wie Handys oder Smartphones auf E-Mails zugreifen, kommen Sie im
privaten Bereich um IMAP nicht herum.

Outlook 2010 versucht bei der automatischen Einrichtung immer eine Verbindung per IMAP einzu-
richten. Wollen Sie aber POP3 nutzen, miissen Sie die Einrichtung manuell vornehmen wie im



Abbildg. 1.28

Weitere interessante Neuerungen auf den zweiten Blick

Kapitel 2 besprochen. Nur wenn der Provider keinen IMAP-Server zur Verfiigung stellt, versucht
Outlook eine POP3-Verbindung. Wollen Sie sich mit einem Windows Live- oder Hotmail-Konto
verbinden, verwendet Outlook das noch bessere MAPI-Protokoll. Wie bei IMAP verbleiben hier die
Mails auf dem Server und werden lediglich synchronisiert. Im Gegensatz zu IMAP beherrscht MAPI
auch das Synchronisieren von Kontakten, Aufgaben und Kalendereintriigen, ein echter Pluspunkt
von Windows Live und Hotmail.

Outlook 2010 kann sich automatisch mit IMAP-Konten verbinden

Neues Konto hi_ u

I
Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
+"  Netzwerkverbindung herstellen
«"  Suche nach thomas.joos@web.de-Servereinstellungen
«"  Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Ihr IMAP-E-Mail-onto wurde erfolgreich konfiguriert.

[ servereinstellungen manuel konfigurieren [ Weiteres Konto hinzufiigen... ]

< Zuriick [Ferb’g shellen] [ Abbrechen ]

Im unteren Bereich von Outlook sehen Sie auch Informationen zu den sozialen Netzwerken mit
denen Sie sich verbunden haben. Outlook 2010 bietet die Moglichkeit, den Client direkt mit Xing,
Facebook, MySpace, LinkedIn, Windows Live und anderen Netzwerken zu verbinden. Der Vorteil
dabei ist, dass Sie Informationen zu Kontakten anzeigen konnen, die nicht in Outlook gespeichert,
aber tiber das Internet durch die verschiedenen sozialen Netzwerke verfiigbar sind. Fiir diese Anbin-
dung klicken Sie auf den entsprechenden Link im Bereich fiir soziale Netzwerke und starten den
Assistenten fiir die Anbindung.

Bei grofieren Postfichern ist die neue Funktion Ordner aufrdumen im Kontextmentii der verschiede-
nen Ordner interessant. Hierbei verschiebt der Assistent automatisch redundante E-Mails in den
Ordner Geloschte Elemente. Sie konnen diese Elemente dann vollstindig loschen lassen oder ein-
zelne E-Mails wiederherstellen, wenn Sie diese doch aufbewahren wollen.
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m Neuerungen und Einstieg

Abbildg.1.29  Aufraumen von Ordnern in Outlook 2010
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StandardmiBig speichert Outlook 2010 .pst-Dateien nicht mehr in verschachtelten Ordnern im
Benutzerprofil, sondern im Verzeichnis Outlook-Dateien des Dokumente-Ordners von Profilen:

C:\Users\<Benutzername>\Documents\Qutlook-Dateien

Antworten Sie auf E-Mails, verwendet Outlook das E-Mail-Konto und die darin hinterlegte E-Mail-
Adresse, zu der die E-Mail gesendet wurde. Sie kénnen das Konto aber iiber das Feld Von anpassen.
Bei neuen E-Mails verwendet Outlook das Standardkonto.

Abbildg. 130 Auswahlen des E-Mail-Kontos zum Senden
0|59 |- —
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Weitere E-Mail-Adresse. ..
3 Mewsfeed
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Abbildg. 1.31

Abbildg. 1.32

Weitere interessante Neuerungen auf den zweiten Blick

Setzen Sie Outlook 2010 zusammen mit Exchange Server 2010 ein, erhalten Anwender einen Warn-
hinweis, wenn Sie eine E-Mail an sehr viele Anwender gleichzeitig versenden. Solche Tipps gibt Out-
look regelmifig, wenn der Client bemerkt, dass eine E-Mail an einen Verteiler mit groler Mitglie-
derzahl geht. Mit Windows 7 kann Outlook auch das Symbol anpassen, wenn eine neue E-Mail
eingeht. Der bekannte Briefumschlag ist aber weiter vorhanden.

Outlook zeigt den Briefumschlag auch beim Outlook-Symbol in der Taskleiste von Windows 7 an

Posteingang - tho...

Neu in Outlook 2010 ist die Moglichkeit, tiber das Kontextmenti einer Grafik in einer E-Mail diese
auf der Festplatte zu speichern, wie mit einem Webbrowser. Wahlen Sie dazu im Kontextmenti der
Grafik die Option Als Grafik speichern aus.

Im Gegensatz zu Outlook 2007 zeigt die Aufgabenleiste in Outlook 2010 jetzt auch zuverldssig ganz-
tigige Ereignisse an. Auflerdem hat Microsoft die Aufgabenleiste in Outlook 2010 wesentlich diskre-
ter gestaltet, sodass nicht jeder alle Informationen der Leiste sehen kann, wenn Sie mal nicht am
Platz sind. Uber den Link Optionen konnen Sie genauer einstellen, was in der Aufgabenleiste enthal-
ten sein soll. Hier konnen Sie zum Beispiel konfigurieren, dass ganztigige Ereignisse erscheinen,
aber die Details privater Elemente nicht angezeigt werden. Outlook 2007 konnte weder die ganztigi-
gen Ereignisse anzeigen, noch die Details privater Elemente ausblenden.

Konfigurieren der neuen Optionen in der Aufgabenleiste

IS =

Optionen der Aufgabenleiste | RS |

Datumsnavigator anzeigen

Anzahl von Monatszeilen: 1

Termine anzeigen
Ganztagige Ereignisse anzeigen
Details privater Elemente anzeigen

Aufgabenliste anzeigen

[ oK ] [ Abbrechen ]

In den Optionen lassen sich allerdings nicht mehr die Anzahl der anzuzeigenden Termine festlegen.
Uber die horizontale Trennlinie zwischen Aufgabenbereich und Kalender kénnen Sie dafiir jetzt die
Grofle der beiden Bereiche individuell anpassen.
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m Neuerungen und Einstieg

Abbildg. 1.3 Anpassen der GroBe des Aufgaben- und des Terminbereichs
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Im Gegensatz zu seinen Vorgingerversionen speichert Outlook 2010 die Adressvorschlige nicht
mehr in .nk2-Dateien, sondern bei den Kontakten im neuen Bereich Vorgeschlagene Kontakte. Setzen
Sie Exchange Server 2010 ein, konnen Anwender diese jetzt auch auf jedem Rechner verwenden mit
denen Sie sich mit Exchange verbindet, nicht mehr nur am lokalen Computer. Der Ordner Vorge-
schlagene Kontakte ist Bestandteil der Datendatei des entsprechenden Kontos. Outlook 2010 kann
.nk2-Dateien von Outlook 2003 und Outlook 2007 problemlos iibernehmen, wenn sich diese im
Verzeichnis \Users\<Benutzername>\AppData\Local\Microsoft\Outlook befinden.

Abbildg. 1.34  Outlook 2010 setzt auf vorgeschlagene Kontakte, nicht mehr auf .nk2-Dateien
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Abbildg. 1.35

Weitere interessante Neuerungen auf den zweiten Blick

Der Ordner AppData ist standardmiflig versteckt. Damit Sie diesen sehen, miissen Sie ihn im Win-
dows-Explorer tiber Organisieren/Ordner- und Suchoptionen auf der Registerkarte Ansicht durch
Aktivieren der Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Verzeichnisse anzeigen im Bereich Ver-
steckte Dateien und Ordner erst einblenden. Auf der Seite http://www.nirsoft.net/utils/
outlook_nk2_autocomplete.html finden Sie ein Tool, mit dem Sie den Inhalt der .nks-Dateien von
Outlook 2003/2007 direkt bearbeiten kénnen.

Klicken Sie doppelt auf eine E-Mail-Adresse in der Kopfzeile des Lesebereichs auf einer E-Mail, zeigt
Outlook 2010 Informationen zur Adresse an, wenn diese in den Kontakten von Outlook angelegt ist
(siehe Kapitel 7). Uber diese Schnellinformationen kénnen Sie das Kontaktefenster des Kontakts
6ffnen, das alle Informationen enthélt oder auch eine Besprechung planen.

Im oberen Bereich konnen Sie mit verschiedenen Symbolen eine neue E-Mail an den Kontakt sen-
den, eine Instant-Messaging-Nachricht schreiben, oder anrufen, wenn entsprechende Daten im
Kontakt hinterlegt sind. Outlook zeigt auflerdem das Foto des Kontakts an, wenn Sie eines hinterlegt
haben, und zeigt die Position an, wenn diese im Kontakt gepflegt ist.

Sie koénnen Uber die erweiterten Informationen von Kontakten im Kopfteil der
E-Mail auch Telefonate oder Sofortunterhaltungen starten. Dazu missen Sie die Telefoniefunk-
tion in Outlook konfigurieren (siehe Kapitel 7). Fir Unterhaltungen per Instant Messaging bend-
tigen Sie entweder den Windows Live Messenger oder den Office Communicator 2007 R2.

Outlook zeigt Informationen zum Kontakt per Doppelkllck auf eine E-Mail-Adresse in der Kopfzeile an

Uberprufung Ihres IT- Admmlstrator Brﬂtrags 05/10

@ Die unndtigen Zeilenumbriiche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt,
Gesendet:  Mi14.04.2010 11:30 Thomas JOOIS O

An thomas @joosweb.net F Autor
i Nachricht | [} 547-49_1TA_0 \

|:| - A
Hallo Herr Joos, Abteilung
anbeilhr gelayouteter Beitrag Bure itte um kurze Rickmeldung,
ob aus Ihrer Sicht inhaltlich alle Arbeit s Montag Abend (19.04.)
Bescheid. Maobil
Privat
Mit freundlichen GraBen
E-Mail
Lars Nitsch Kalender Besprechung planen
Redakteur / Editor IT-Adminis{ Ort
Kontakt 6ffnen
Kontakt

m In Zusammenarbeit mit Exchange Server 2010 hat Microsoft auch deutliche Ver-
besserungen im Bereich Unified Messaging eingebaut. Erhalten Anwender eine Voicemail in das
Postfach zugestellt, zeigt Outlook eine Textvorschau als E-Mail-Text der Voicemail an.

Uber die Schaltfliche Zuordnen im Kontaktefenster 6ffnet sich ein Fenster im Webbrowser zum
Microsoft-Dienst Bing Maps. Hieriiber konnen Sie sich auf einer Karte anzeigen lassen, wo sich
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m Neuerungen und Einstieg

Abbildg. 1.36

Abbildg. 1.37

diese Adresse befindet. Dazu muss der Computer natiirlich tiber eine Internetverbindung verfiigen,
die Anzeige ist nicht offline moglich. Zwar konnen Sie auch bei Outlook 2007 eine Landkarte anzei-

gen, allerdings ist die Schaltfliche in Outlook 2010 auch fiir Anwender schneller zu finden, welche
die Funktion nicht kennen.

Anzeigen einer Karte fiir den Standort des Kontakts

B H9 ™+ %5 Thamas Joos - Kontakt =
kst || Kontakt | Einfilgen  Text formatieren [lberpriifen
| q IgY speichern und newer Kantakt - 2 E-Mail-Nachricht ggﬂ @] n L@ B3 kategorisiersn ~ li_"?
l%".}Welterlelten = % Besprechung 5 ¥ Machwerfolgung ~ —
speichern Laschen Anzeigen . Adressbuch  Mamen Optionen | Datensatz Aktualisieren
2 sehlieen (] oneniote - | B weitere - Uherprifen T erstellen- | (5 Privet
Aktiohen Kommunizieren MNamen Bilro Kategarien Aktualisieren
Marme. ., |Thumas]uus ‘ Thomas Joos
Firma: | ‘ Geschaftsflhrer
Pasition: |Geschaftsfuhrer ‘ thomas@joosweb.net
+ thomas.joos@web.de
Speichern unter: |Jnu5, Thomas ‘ - thomasjoos@online.ms
Internet Bad Wimpfen
[ E-Mail... - | thomas@ionsweb net ‘
Anzeigen als: |Thumas Joos fthomas@joosweb net] ‘ .
Notizen
Wiebseite: [ |
IM-Adresse: [ |
Telefonnummern
Geschardlich., |~ | | |
Privat... -3 | ‘
Fax geschaftl.. | ~ | ‘
Mobiltelefon... kd | ‘
Adressen
Geschaftlich.., - | |Bad Wimpfen
Dies ist die - Egj
Postanschrift —__—— 3 BarEe

Termine zeigt Outlook auch im E-Mail-Bereich an. Sie konnen den Kalenderbereich tiber den klei-
nen Pfeil ein- oder ausblenden. Aulerdem koénnen Sie den Bereich nach oben und unten vergro-
Bern. Klicken Sie auf einen Termin in der E-Mail-Ansicht, konnen Sie iiber die Registerkarte Kalen-
dertools verschiedene Einstellungen fiir den Termin vornehmen.

Verbesserte Kalenderverwaltung lber den E-Mail-Bereich
O35 9 1=

Kontakte - thomas,jooscontoso.com - Microsoft Outlook
 Datei Start Senden/Empfangen ardner Ansicht Terminserie

] g [ g ) ; A Privat
F 4 x o —. _N !- % = Anzeigen als; [] Frei - '{\ l Eﬁ i
; - L o | ¥ wichtigkeit: hoch
Offnien Loschen Weitetleiten OneMote  Teilnehmer | &0 Erjnperung: 15 Minuten ~ |Serientyp | Mit Datensatz | Kategorisieren T et Rl
- - - einladen = verknipfen - B wichtigkeit: niedrig
Aktionen Teilnehmer Cptionen Eliro Kategorien

Beim Lesen einer E-Mail konnen Sie eine Besprechung mit allen Nachrichtenempfingern planen.
Dazu klicken Sie auf das neue Symbol Besprechung.



Zusammenfassung

Abbildg. 1.38  Planen von Besprechungen als Antwort-E-Mail
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Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben wir Thnen einen Uberblick iiber die neuen Funktionen in Outlook 2010
gegeben und sind kurz auf die Systemvoraussetzungen und die einzelnen Editionen von Office 2010
eingegangen. Auch einige Tricks fiir die Umsetzung der neuen Funktionen wie zum Beispiel die
QuickSteps und die Unterhaltungsansicht konnten Sie bereits in diesem ersten Kapitel finden. Im
nichsten Kapitel zeigen wir Thnen, wie Sie von Vorgiangerversionen auf Outlook 2010 migrieren

oder von anderen Anwendungen wie Thunderbird oder Windows Live auf Outlook umstellen kén-
nen.
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Kapitel 2

Installation
und erste Schritte

In diesem Kapitel:
Aktualisieren von Vorabversionen von Outlook 2010

auf die endguiltige Verkaufsversion 48
Outlook 2010 installieren, reparieren oder deinstallieren 49
Von Vorgangerversionen auf Outlook 2010 aktualisieren 54
Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail migrieren 58
Office in Windows-Update einbinden 68
Erster Start und die Einrichtung von Outlook 2010 77
Das neue Outlook-Feeling — Erste Schritte 93
Profile — Outlook mit mehreren Benutzern verwenden 109
Office 2010 automatisiert installieren 113
Startoptionen zur Fehlerbehebung von Outlook 2010 123
Tastenkombinationen nutzen 125
Zusammenfassung 127

47



m Installation und erste Schritte

In diesem Kapitel zeigen wir Thnen die Installation von Outlook 2010, wie Sie das Produkt aktivie-
ren und anpassen, sowie erste Schritte zum Umgang. Generell ist die Installation, wie bereits bei den
Vorgingerprodukten, nicht sonderlich problematisch.

Aktualisieren von Vorabversionen
von Outlook 2010 auf die
endgiiltige Verkaufsversion

Setzen Sie die Betaversion von Microsoft Office 2010 ein, kénnen Sie nicht direkt auf die fertige Ver-
kaufsversion aktualisieren, auch die Aktualisierung zum Release Candidate (RC) ist nicht moglich.
Nur der Release Candidate von Office 2010 lisst eine direkte Aktualisierung auf die endgiiltige Ver-
kaufsversion von Office 2010 zu, allerdings ist auch das nicht empfohlen. Deinstallieren Sie alle Vor-
versionen am besten und installieren Sie dann Office 2010 neu. Sichern Sie vorher am besten alle
Daten. Wie das geht, zeigen wir Ihnen in Kapitel 14. Alle Konten und Profile iibernimmt Outlook,
auch wenn Sie vorher den RC oder die Betaversion deinstalliert haben. Vor der Aktualisierung ist es
auf jeden Fall sinnvoll, eine Sicherung durchzufithren. Sie miissen nach der Installation aber erneut
eine Aktivierung durchfiithren. Haben Sie im ersten Fenster der Installation die automatische Akti-
vierung ausgewihlt, aktiviert Office das Produkt automatisch im Hintergrund.

Wollen Sie von der Betaversion auf die endgiiltige Verkaufsversion aktualisieren, sollten Sie zunéchst

bei POP3-Konten die .pst-Dateien sowie die E-Mail-Konten sichern. Nach der Sicherung miissen Sie

die Betaversion deinstallieren. Die Einstellungen der E-Mail-Konten speichert Outlook nicht in der

Outlook-Datendatei. Das bedeutet, dass Sie bei jeder neuen Installation von Outlook die E-Mail-

Konten und Profile neu einrichten und die Favoritenordner neu erstellen miissen. Hier gibt es aber

einen einfachen Weg, diese Sicherung iiber die Registry durchzufiihren, da Outlook 2010 alle Infor-

mationen zu den Profilen in der Registry speichert. Zur Wiederherstellung miissen Sie dann
anschlieBend nur auf die exportierte Registrierungsdatei doppelklicken und alle E-Mail-Einstellun-
gen sind wieder vorhanden. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Offnen Sie den Registrierungs-Editor, indem Sie regedit im Suchfeld des Startmeniis eingeben
und bestitigen.

2. Navigieren Sie zu HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows NT\CurrentVer-
sion\Windows Messaging Subsystem\Profiles.

3. Sie sehen unterhalb des Schliissels Profiles jedes Profil als eigenen Schliissel. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Profil, das Sie exportieren wollen, und wihlen Sie im Menti den Ein-
trag Exportieren aus.

4. Legen Sie einen Speicherplatz fiir die .reg-Datei fest und klicken Sie auf Speichern.

Wollen Sie nach einer Neuinstallation von Outlook 2010 die Profile wiederherstellen, reicht ein
Doppelklick auf diese .reg-Datei. Eine mithsame Neueinrichtung kénnen Sie sich sparen. Achten Sie
aber darauf, dass die Einstellungen in der Registrierungsdatei alle vorhandenen Einstellungen in
Outlook loschen. Sichern Sie zusitzlich noch die .pst-Dateien, brauchen Sie nach einer erneuten
Installation von Outlook nur die .pst-Dateien an den urspriinglichen Ort zu kopieren und die .reg-
Datei importieren zu lassen. Anschlieflend ist Outlook wieder ordnungsgemif eingestellt.


http://office.microsoft.com/de-de/products/HA101686761031.aspx
http://technet.microsoft.com/de-de/library/cc179179.aspx
http://technet.microsoft.com/de-de/library/cc179179.aspx

Outlook 2010 installieren, reparieren oder deinstallieren

Outlook 2010 installieren, reparieren
oder deinstallieren

In diesem Abschnitt gehen wir darauf ein, wie Sie Outlook 2010 installieren, eine Installation repa-
rieren, oder das Produkt deinstallieren. Zur Installation legen Sie die Office 2010-DVD in das Lauf-
werk ein. Die Installation oder Deinstallation und auch die Reparatur unterstiitzen aber auch den
Start von einem anderen Datentridger. Aus diesem Grund konnen Sie auch eine Sicherheitskopie
Threr DVD auf Festplatte kopieren, um defekten Datentridgern vorzubeugen.
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m Wie bereits bei den Vorgéangerversionen, lasst sich Office 2010 nach der Installa-
tion an Windows-Update anbinden. Das bedeutet, dass das Betriebssystem zukiinftig nicht nur
Aktualisierungen fir Windows herunterladt, sondern auch Patches fir die Office-Programme. Da
Microsoft auch den Junk-Mail-Filter regelmaBig aktualisiert, sollten Sie beim ersten Start der
Office-Programme diese Integration auswahlen und nach der Installation nach Updates suchen
lassen und diese installieren. Diese Integration sollten Sie bei einer Neuinstallation und bei der
Aktualisierung zu Office 2010 durchfiihren.

Outlook 2010 x64 oder Office 2010 x64
installieren

Wollen Sie die 64-Bit-Version von Office 2010 installieren, sollten Sie die Installation vom Datentra-
ger direkt starten. Das Autostartmenti des Office 2010-Datentrigers installiert oft die 32-Bit-Version
automatisch, auch wenn Sie auf dem Computer Windows Vista x64 oder Windows 7 x64 betreiben.
Um sicherzugehen, dass Sie die x64-Version von Office 2010 installieren, gehen Sie folgendermafien
vor:

1. Wechseln Sie auf dem Office 2010-Datentriager zum Ordner x64.

2. Doppelklicken Sie auf Setup.exe.

Microsoft empfiehlt aktuell allerdings, die Installation der 32-Bit-Version, da einige Bereiche in der
64-Bit-Version nicht funktionieren:

m Bibliothek fiir ActiveX-Steuerelemente ComCtl. In der Bibliothek liegen einige Steuerelemente,
welche Office-Programme benétigen.

m SharePoint-Listensteuerelemente funktionieren nicht.
m  3D-PivotChart-Ansichten in Excel.

Der Einsatz der 64-Bit-Version ist nur dann sinnvoll, wenn Sie mit mindestens 4 GB Arbeitsspeicher,
besser mit 8 GB arbeiten und sehr grole Office-Dokumente bearbeiten miissen. Die 64-Bit-Version
von Outlook 2010 bendétigen Sie bei der Zusammenarbeit Exchange Server 2010 fiir bestimmte
Funktionen zum Importieren und Exportieren von Daten. Eine hiufig verwendete Methode, Inhalte
aus Exchange-Datenbanken zu migrieren, besteht darin, die Inhalte der Postficher in .pst-Dateien
zu exportieren. Zum Beispiel konnen Sie diese Daten zur Wiederherstellung oder bei Migrationen
in andere Exchange-Organisationen verwenden.
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Abbildg. 2.1

Seit dem Service Pack 1 fiir Exchange Server 2007 lassen sich diese Vorginge bequem {iber die
Exchange-Verwaltungsshell ausfiihren und auch in Exchange Server 2010 ist das problemlos mog-
lich. Das Zusatztool exmerge benétigen Sie nicht mehr. Zusitzlich miissen Sie bei Exchange Server
2007 noch Outlook 2007 auf dem Server installieren, bei Exchange Server 2010 benétigen Sie Out-
look 2010 in der 64-Bit-Version. Alternativ konnen Sie auch auf einer Arbeitsstation die PowerShell,
Outlook 2010 x64 und die Exchange-Verwaltungstools installieren. Handelt es sich bei dem Compu-
ter, auf dem Sie den Export-Vorgang durchfiihren, nicht um den Exchange-Server selbst, muss die-
ser dennoch Mitglied der gleichen Active Directory-Gesamtstruktur sein. Auflerdem miissen Sie
sich am Computer mit einem Konto anmelden, das in der Exchange-Organisation umfassende
Administratorrechte hat. Der Vorgang beim Export ist denkbar einfach. Wie das geht, zeigen wir
Thnen in Kapitel 17.

Office 2010 mit Outlook neu installieren

Zur Installation von Office 2010 starten Sie per Doppelklick das Installationsprogramm. Bei akti-
vierter Benutzerkontensteuerung in Windows Vista und Windows 7 miissen Sie die Installation
zunichst bestitigen.

Bestatigung der Benutzerkontensteuerung aktivieren

@ Benutzerkontensteuerung @

Mdchten Sie zulassen, dass durch das folgende

Programm Anderungen an diesem Computer
vorgenommen werden?

Programmname: Microsoft Setup Bootstrapper
:l*J Verifizierter Herausgeber: Microsoft Corporation
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer
lﬁ:\:’;." Details anzeigen Ja ] [ Nein

Anzeigezeitpunkt fir die Benachrichtigungen dndern

Im nichsten Schritt geben Sie die Seriennummer ein. Bei einer korrekten Seriennummer konnen Sie
die Installation fortsetzen. Bestitigen Sie als Néchstes die Lizenzbedingungen. Klicken Sie im néchs-
ten Fenster auf Jetzt installieren, fithrt der Assistent eine Standardinstallation durch und integriert
alle enthaltenen Programme auf dem Rechner, aber nicht alle Funktionen. AufSerdem verwendet der
Assistent den Standardinstallationspfad.
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Abbildg.2.2  Starten der Installation von Office 2010

&, Gewiinschte Installation auswahlen

Wahlen Sie den bevorzugten Installationstyp fiir Microsoft Office Professional Plus
2010 aus.
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‘ Jetzt installieren ‘

Wollen Sie die zu installierenden Features anpassen, wihlen Sie die Schaltfliche Anpassen. Im fol-
genden Fenster konnen Sie zusitzliche Funktionen installieren bzw. Programme oder bestimmte
Funktionen von der Installation ausschliefen und so die Installation exakt an Ihre Bediirfnisse
anpassen. Sind alle Unterbereiche eines Baums installiert, wird der iibergeordnete Bereich weifd
angezeigt. Sind noch PFeatures zur Installation verfiigbar, stellt der Assistent diesen grau dar. Uber
das kleine + Zeichen sehen Sie, welche untergeordneten Features zu dem Baum gehoren. Klicken Sie
einen Bereich mit der linken Maustaste an, stehen Ihnen vier Méglichkeiten zur Verfiigung:

m  Von Arbeitsplatz ausfithren Bei der Auswahl dieser Option installiert Office 2010 die ausge-
wihlte Funktion auf dem Computer.

= Alle von Arbeitsplatz ausfithren  Bei dieser Auswahl installiert der Assistent alle untergeordne-
ten Punkte dieser Funktion auf dem Computer.

m  Beider ersten Verwendung installiert  Bei dieser Auswahl installiert der Assistent die Funktion
nicht, integriert aber die Funktion als Installationsdatei. Sobald ein Anwender diese Funktion
iiber eine Verkniipfung nutzen mochte, fithrt der Assistent automatisch die Installation durch.

m  Nicht verfiigbar Bei Auswahl dieser Option wird die Funktion vom Computer entfernt und
kann entsprechend nicht verwendet werden. Sollte die Funktion spiter doch benotigt werden,
lisst sich diese Einstellung durch erneuten Aufruf des Setupprogramms jederzeit wieder riick-
gingig machen.
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Abbildg. 2.3

Abbildg. 2.4

Anpassen der zu installierenden Features

Ir jonsoptionen |r‘ ispei _tlnm.,_' |

Ausfiihrung von Microsoft Office-Programmen anpassen 0

E|@ '| Microsoft Office

= | Gemeinsam genutzte Office-Features

~ | Microsoft Access

~ | Microsoft InfoPath

=
=
&= v | Microsoft Excel
=

Alle von 'Arbeitsplatz’ ausfithren

Bei der ersten Verwendung instaliert

= | Microsoft SharePoint Workspace

x| Mirraenft Vicin Viswear

=
=1
% Nicht verfigbar
=
=

Verwenden Sie InfoPath zum Entwerfen, Insgesamt erforderlicher Speicherplatz auf Laufwerk: 2,28
Freigeben und Fertigstellen elektronischer
Formulare. verfiigbarer Speicherplatz auf Laufwerk: 30,58 GB

|
|

Auf der Registerkarte Dateispeicherort konnen Sie den Pfad anpassen, in den Office 2010 installiert
werden soll. Hier erhalten Sie auch umfassende Informationen wie viel Speicherplatz auf dem jewei-
ligen Laufwerk noch frei ist und wie viel Speicherplatz die Office-Installation benétigt.

Auswahlen des Dateispeicherortes

Installationsoptionen | Dateispeicherort ‘nm..._ |
% Dateispeicherort auswahlen e

Microsoft Office Professional Flus 2010 wird auf dem Computer installiert, Wenn Sie dieses
Produkt in einem anderen Speicherort installieren méchten, Kicken Sie auf die Schaltflache
‘Durchsuchen’, und wihlen Sie dann den Speicherort aus.

|”,::\Program Files\Microzaft Office |

Erforderlicher Speicherplatz fir Lokalinstallationsquelle: 712 MB
Erforderlicher Speicherplatz fir Programmdateien: 1,59 GB
Insgesamt erforderlicher Speicherplatz auf Laufwerk: 2,28 GB
verfiigharer Speicherplatz auf Laufwerk: 30,58 GB




Abbildg. 2.5

Abbildg. 2.6

Outlook 2010 installieren, reparieren oder deinstallieren

Auf der Registerkarte Benutzerinformationen legen Sie den Namen, das Unternehmen und die Initi-
alen des Anwenders fest. Auf Basis dieser Informationen hinterlegen die einzelnen Office-Pro-
gramme die entsprechenden Informationen zu den jeweiligen Office-Dokumenten.

Angeben der Benutzerinformationen

5" Microsoft Office Professional Plus 20 |

Instzllationsoptionen I Daheispeidqergtl Benutzerinformationen |

)
i
=)
N
=

©
=
=

S
(=]

ieg in

Einst,

Informationen eingeben

Geben Sie Thren vollstandigen Namen, Ihre Initialen und die Organisation ein.

| Mit diesen Informationen wird der Benutzer von Microsoft Office-Programmen identifiziert,
der Anderungen an einem freigegebenen Office-Dokument vornimmt.

Organisation: |Cam:cso\ |

Jetzt instalieren

In Windows 7 kénnen Sie auf der Registerkarte Details in den Eigenschaften von Office-Dateien
diese Informationen aufrufen. Hier kénnen Sie auch eigene Daten hinterlegen und tiber diese Anga-
ben mithilfe der Windows-Suche Dateien finden.

Anzeigen der Informationen zu einem Dokument in Windows 7

- -
14 Eigenschaften von Kapitel 01 - Neuerungen und Einst..‘l. = |

[ Algemein | Sicherheit | Details | Vorgangerversionen |

Eigenschaft Wert -
Beschreibung

Tiel Formatvorage Microsef...

Thema

m

Ursprung

Autoren Thomas Joos

Zuletzt gespeichert von Thomas Joos

Versionsnummer

Programmname Microsoft Office Word

Fima mediaService, Siegen
Dokumentverwalter

Inhalt erstelt 17.03.201010:10

Letzte Speicherung 18032010 16:20

Zuletzt gedruckt

Gesamtbearbetungszeit 00:00:00 =

Eigenschaften und personliche Informationen entfemen

0K | [ Abbrechen | | Dbemenmen
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Abbildg. 2.7

Haben Sie alle notwendigen Konfigurationen vorgenommen, klicken Sie auf die Schaltfliche Jetzt
installieren. Anschlieffend richtet der Installations-Assistent Office 2010 mit den ausgewihlten
Optionen auf dem Computer ein. Falls nach der Installation der Computer neu gestartet werden
muss, erhalten Sie dariiber eine entsprechende Information angezeigt.

Nach der erfolgreichen Installation finden Sie alle Programme in der Programmgruppe Alle Pro-
gramme/Microsoft Office vor. Sie konnen per Drag & Drop einzelne Programme auch direkt an die
Taskleiste von Windows 7 anheften, da die Office 2010-Programme, und somit auch Outlook 2010,
die neue Sprunglistenfunktion unterstiitzen.

Integrieren von Outlook in die Taskleiste von Windows 7

@] Windows DVD Maker |
 Windows Media Center .
@ Windows Media Player thomasl
£ Windows Update
=) Windows-Fax und -5can Dokumente
<o XP5-Viewer
. Autostart
. Microsoft Deployment Toolkit
. Microsoft Office
Microsoft Access 2010
[&] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
| O] Microsoft Outlook 2010
|E Microsn‘ PowerPoint 2010
|E| Microsoﬁ‘ublisher 2010
@ Microsoft§harePoint Workspace 201 Standardprogramme

(W] Microsoft §ord 2010
. Microsoft e 2010-Tools Hilfe und Support

4 Zuriich

Bilder
Musik
Spiele

Computer

Systemsteuerung

Gerdte und Drucker

Program -: t_? ’ Herunterfahren | ¥
N

# Anheften an Taskleist

Von Vorgangerversionen auf Outlook 2010
aktualisieren

Der Installations-Assistent von Office 2010 erkennt, wenn eine Office-Version auf dem Computer
vorhanden ist und schlédgt die Aktualisierung vor.

Deinstallieren Sie die Vorgangerversion von Outlook 2010, sollten Sie vorher Ihre
Daten, Profile und Signaturen sichern. In Kapitel 14 gehen wir auf die Sicherung von Outlook
2010 ein. Die meisten Bereiche fir die Sicherung sind auch fiir Outlook 2007 und Outlook 2003
gliltig, sodass Sie hier die wichtigsten Bereiche sichern kdnnen. Vor der Deinstallation des Vor-
gdngerproduktes sollten Sie daher zundchst das Kapitel 14 durcharbeiten.




Abbildg. 2.8

Von Vorgéngerversionen auf Outlook 2010 aktualisieren

Outlook 2007 auf Outlook 2010 aktualisieren

Sie starten die Installation wie bei einem Computer ohne Office und klicken auf die Schaltfliche zur
Aktualisierung.

Auf Office 2010 aktualisieren

| Micrasoft Office Professional Plus 20 =

' 2]
&, Gewiinschte Installation auswahlen

Wahlen Sie den bevorzugten Installationstyp fiir Microsoft Office Professional Plus

2010 aus.
Upgrade

Anpassen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Upgrade, entfernt der Assistent vorhandene Office-Programme und
ersetzt diese gegen die neue Version. Einstellungen in vorhandenen Outlook-Datendateien iiber-
nimmt Outlook 2010 problemlos ohne grofere Anderungen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Anpassen, konnen Sie festlegen, dass der Assistent vorhandene Pro-
gramme auf dem Computer beldsst. Dies hat den Vorteil, dass Sie parallel mit Programmen aus
Office 2007/2003 arbeiten kénnen und mit Programmen aus Office 2010. Achten Sie aber darauf,
dass Sie zwar .pst-Dateien dlterer Outlook-Versionen problemlos mit Outlook 2010 einsetzen kon-
nen, aber nur eine Outlook-Version gleichzeitig gestartet sein darf. Sie konnen auf der Seite auch die
Applikationen auswihlen, die der Assistent auf dem Rechner belassen soll, die anderen Programme
werden deinstalliert.

m Sie konnen die verschiedenen Versionen von Office-Programmen parallel betrei-
ben, allerdings empfiehlt Microsoft ausdricklich keine Installation von verschiedenen Outlook-
Versionen. Sie kdnnen auch Vorgangerversionen von Outlook 2010 auf dem Computer belassen
und alle anderen Programme auf Office 2010 aktualisieren. Wichtig ist nur, dass Sie sich entschei-
den, ob eine Vorgdngerversion von Outlook 2010 oder Outlook 2010 auf dem Computer instal-
liert sein soll. Sie kdnnen wahrend des Installationsvorgangs Uber Anpassen die Installation von
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Abbildg. 2.9

Outlook deaktivieren, indem Sie die Registerkarte Installationsoptionen aufrufen. Sie konnen auf
diese Weise alle beliebigen Programme der verschiedenen Versionen parallel installieren, ein-
zelne Programme aus der Installation herausnehmen oder nur ein Programm installieren.

Anpassen, welche Programmversionen der Installations-Assistent entfernen soll

Upgrade

Installationsoptionen I Dateispeicherart I Benutzerinformationen |

& = Friithere Versionen aktualisieren

Es wurde festgestellt, dass frihere Versionen von Microsoft Office auf dem Computer
installiert sind.

() Alle frilheren Versionen entfernen.
) Alle friheren Versionen behalten.
@ Mur die folgenden Anwendungen entfernen:
Microsoft Office Access
[F] Microsoft Office Excel
Microsoft Office Outlook
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Publisher
Microsoft Office Word

AutoVervollstindigen-Liste iibernehmen (.nk2)

Viele Anwender von Outlook greifen auf die Adressvorschlige zu, die Outlook ab Version 2000
Anwendern unterbreitet, sobald diese den ersten Buchstaben der E-Mail-Adresse auf der Tastatur
eingeben. Jeden Empfinger einer E-Mail, die Sie schreiben, nimmt Outlook dazu in einer speziellen
Datei mit der Endung .nk2 auf. Diese Dateien gibt es in Outlook 2010 allerdings nicht mehr. Die
Funktionalitit dieser Dateien hat Microsoft in den Ordner Vorgeschlagene Kontakte integriert, den
Sie in der Verwaltung der Kontakte sehen.

Der Ordner ist Bestandteil der Datendatei des jeweiligen Kontos und kann daher leicht zwischen
verschiedenen Rechnern mitwandern. Wollen Sie die .nk2-Dateien von Vorgingerversionen von
Outlook 2010 tibernehmen, haben Sie nur die Méglichkeit, direkt von der Vorgingerversion auf
Outlook 2010 zu aktualisieren. Bei einer Neuinstallation ist die Dateniibernahme nicht méglich.

Outlook 2010 kann .nk2-Dateien von Outlook 2003 und Outlook 2007 problemlos iibernehmen,
wenn sich diese im Verzeichnis \Users\<Benutzername>\AppData\Local\Microsoft\Outlook befin-
den. Der Ordner AppData ist standardmiflig ausgeblendet. Sie miissen diesen zunichst im Win-
dows-Explorer iiber Organisieren/Ordner- und Suchoptionen auf der Registerkarte Ansicht durch
Aktivieren der Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen im Bereich Versteckte
Dateien und Ordner einblenden. Auf der Seite http://www.nirsoft.net/utils/outlook_nk2_ autocom-
plete.html erhalten Sie ein Tool, mit dem Sie den Inhalt der .nk2-Dateien von Outlook 2003/2007
direkt bearbeiten konnen.



Abbildg. 2.10

Von Vorgéngerversionen auf Outlook 2010 aktualisieren

Ubernimmt Outlook die AutoVervollstindigen-Liste bei der Aktualisierung nicht, 6ffnen Sie mit
NK2Edit die Datei C:\Users\<Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\Outlook die Datei Out-
look.NK2. Outlook muss fiir die folgenden Vorginge geschlossen sein. Ab und zu benennt Outlook
2010 die Datei noch in Outlook.NK2.0ld. Benennen Sie die Datei dann einfach um. Markieren Sie mit
(Strg)+(A] alle Bintrige und kopieren Sie diese mit [Stro]+[C]. Offnen Sie mit NK2Edit die Datei
Stream_Autocomplete_0_. DAT im Verzeichnis C:\Users\<Benutzer-

name>Benutzername\AppData\Local\Microsoft\Outlook\RoamCache. Fugen Sie in die Datei mit
+(Vv] die zuvor kopierten Eintrige ein. Speichern Sie die Datei und starten Sie Outlook neu.

Outlook-Datendateien migrieren

Installieren Sie Outlook 2010 iiber eine bestehende Outlook 2007-Installation, iibernimmt Outlook
die Einstellungen normalerweise ohne Probleme. Wollen Sie aber eine neue Installation durchfiih-
ren und vorhandene Datendateien (.pst) nachtraglich integrieren, miissen Sie einiges beachten. Out-
look 2010 speichert Datendateien nicht mehr versteckt im Benutzerprofil, sondern im Verzeichnis
Outlook-Dateien im Ordner Dokumente des Profils. Wollen Sie Thre alte Datei weiterverwenden,

koénnen Sie diese in die neue Datei importieren. Wie das geht, zeigen wir Ihnen im nichsten
Abschnitt.

Anpassen des Posteingangs in eine Datendatei fir POP3-Konten

Konteceinstellungen - — | 2 |

E-Mail-Konten

Sie kéinnen ein Konto hinzufliigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail |Dahendateien I RS5Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I Versffentlichte Kalender | Adressbiicher

& New... ‘S% Reparieren... !5 Andern... @@ AlsStandard festiegen 3 Entfernen # &

Mame Typ
0 thomas @joosweb.net IMAP/SMTP (standardmafig von diesem Konto senden)
thomas. joos @hotmail. de MAPT
Live Meeting Transport MAPT
momas.j'oos@online.ms POP SMTP
(
]
[
]

Vom aus!a’hlhen Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

Ordner wechseln latei\F

in Datendatei 'C:\Users\thomas\DocumentsOutiook 1. pst'

Alternativ kénnen Sie auch die neue Datendatei l6schen und Ihre alte Datei an den gewiinschten
Speicherort kopieren. Outlook bemerkt beim nichsten Start, dass die Datei fehlt und fragt Sie nach
dem Speicherort der neuen Datei. Haben Sie Regeln angelegt, sind diese hdufig abhingig vom
Namen der Datendatei. Sie sollten diese im Dateisystem daher moglichst so benennen, wie der
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Name beim Erstellen der Regel war. Sie konnen fiir POP3-Konten einstellen, welche Datendatei
Outlook fuir den Posteingang verwenden soll. Dazu bietet Outlook eine Auswahl beim Erstellen
eines neuen Kontos an, oder Sie konnen die Auswahl nachtriglich dndern. Klicken Sie dazu in der
Registerkarte Datei im Meniiband auf Kontoeinstellungen. Markieren Sie anschliefend auf der Regis-
terkarte E-Mail des Dialogfelds Kontoeinstellungen das entsprechende POP3-Konto und klicken Sie
auf die Schaltfliche Ordner wechseln.

m In Outlook 2010 verwenden auch IMAP-Konten eine Datendatei. Diese dient aber
nur der Zwischenspeicherung von E-Mails, damit Sie diese auch offline lesen kdnnen. Die E-Mails
selbst verbleiben auf dem Server. Die Standarddatendatei von IMAP-Konten sollten Sie nicht
anpassen.

Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail
migrieren

Im folgenden Abschnitt gehen wir darauf ein, wie Sie E-Mails und Kontakte von Mozilla Thunder-
bird und Windows Live Mail auf Outlook migrieren. Setzen Sie das Vista-Programm Windows Mail
ein, kénnen Sie nach der Installation von Outlook 2010 Daten auf einfache Weise iibernehmen.

Von Thunderbird auf Outlook 2010 migrieren

E-Mail-Konten, die Sie mit Thunderbird betreiben, miissen Sie manuell in Outlook 2010 anlegen.
Notieren Sie sich daher zunidchst die Einstellungen unter Extras/Konteneinstellungen. Wichtig sind
der Name, die E-Mail-Adresse sowie die Servereinstellungen. Hier betrifft dies vor allem den Server-
namen und den Port. Achten Sie auch darauf, dass Sie das Kennwort fir den Zugang noch kennen.
Leider ist in Thunderbird keine Exportfunktion fiir ein Format vorhanden, das Outlook kennt.

m Fur Thunderbird gibt es in der aktuellen Version kein effizientes Mittel mit Bord-
werkzeugen, um Nachrichten professionell in ein fiir Outlook lesbares Format zu exportieren. Wir
zeigen lhnen Tools und Tricks, wie Sie E-Mails weitgehend unproblematisch, wenn auch etwas
aufwandig, aus Thunderbird exportieren kdnnen. Dabei kann es allerdings passieren, dass einige
E-Mails doppelt vorhanden und Sonderzeichen nicht mehr korrekt lesbar sind.

Eine Alternative ist das Versenden der Nachrichten (ber das Internet. Setzen Sie IMAP ein und
sind die Nachrichten in Thunderbird auf dem IMAP-Server gespeichert, haben Sie dagegen keine
Probleme. In diesem Fall richten Sie in Outlook das IMAP-Konto ein und kénnen sofort auf die
Nachrichten zugreifen. Probleme gibt es nur bei lokal archivierten E-Mails oder POP3-Konten.




Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail migrieren

Abbildg. 211 Daten der Server und der E-Mail-Konten fiir die Migration auslesen

. 2
(=]
o~

) i E

Kopien & Ordner Servertyp: g
Verfassen & Adressieren Server: W Port: 995 E Standard: 995 £
Junk-Filter S——— ;
Speicherplatz Benutzername:  tjoos@gmunet "g
e | ] 17y
Empfangsbestatigungen (MDN) Sicherheit und Authentifizierung £
S/MIME-Sicherheit : . ) wl
alokale Ordner Verbindungssicherheit:
Junk-Filter Sichere Authentifizierung verwenden
Speicherplatz
Postausgang-Server (SMTP) Server-Einstellungen

Beim Starten auf neue Machrichten prifen

Alle 1UE Minuten auf neue Nachrichten prifen

Meue Machrichten automatisch herunterladen

MNur die Kopfzeilen herunterladen

Machrichten auf dem Server belassen

Lasche Nachrichten vom Server nach 14 Tagen
MNachrichten vom Server laschen, wenn sie vom Posteingang gelascht werden
Papierkorb beim Verlassen leeren
Lokales Verzeichnis:
C:\Users\joost\AppData\Roaming\Thunderbird\Profiles\scenf7 | Verzeichnis wihlen...
Konten-Aktionen -
[ ok | [Abbrechen

Nachrichten mit Freeware archivieren

Mit der Freeware MailStore Home von der Seite http://www.mailstore.com konnen Sie nach der
Installation Nachrichten der verschiedenen Mail-Anwendungen leicht archivieren. Klicken Sie auf

der Startseite auf das installierte E-Mail-Programm, in diesem Fall Thunderbird, und wihlen Sie die
Archivierung aus.
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Abbildg. 212 Archivieren von E-Mails aus Thunderbird

" ——
7 MailStore Home - Freeware Version
i tntany

Archiv MailStore Home 4 W) Start

Suchen

. E-Mails archivieren u:j Microsoft Outiook G Google Mail
E‘ E: Eigenes Archiv ) = {2 Microsoft Exchange & IMAP-Postfach
B E?gu:::;k:rd fJoos@gmx.net Eitte wahlen Sie aus, woher @D AVM KEN!-Postfach ¢ POP3-Postfach
£ Gespeicherte Suchabfragen B E ST SR I ET &9 Mozila Thunderbird O E-Mail-Dateien
- - ﬂ Mozilla SeaMonkey Markenzeichen...
-
@ Windows Mail
=] Windows Live Mail
Angeordnet nach: Datum Meu nach alt
51 Thomas Joos 204200 .. |l speicherte Einstellungen (Profile)
WG: Security Engineer /03.05.-31.12... Profilname Ordner Léschen in Postfach
(=1 GMX Best Price 22.04.2010 ¥ B Moszilla Thunderbird default Alle E-Mail-Ordner. Entwiirfe, Junk, Templates und Papierk...  nie
Freie Auswahl: Kostenloses Luxus Tou. .10
(24 Plaxo-Team 20.04.2010

Willkommen bei Plaxo. Beginnen Sie mi...

(=1 GMX Wilkommensgeschenk  20.04.2010 w
Willkommensgeschenk

(5 Plaxo Validation 20042010
Thre E-Mail-Adresse bestatigen

(=4 GMX FreeMail 20.04.2010
Wichtige Infos zu Threm Tarif: GMX Fr...

4 GMx WOANW
Herziich willkommen bei GMX! w

Starten l [ Werkniipfung auf Desktop l l Eigenschaften ] [ Befehle -

Haben Sie die Nachrichten von Thunderbird archiviert, konnen Sie iiber das Kontextmenii des jeweili-
gen Ordners auf der linken oberen Seite den Mentipunkt Exportieren nach/Microsoft Outlook auswih-
len. Anschlieflend konnen Sie ein bestehendes Outlook-Profil auswihlen und die Daten migrieren.

Abbildg. 2.13  Exportieren von E-Mails von Thunderbird zu Outlook

—— -
[ MailStore Home - Freeware Version
| c—

Archiv

Efj Eigenes Archiv
: B3 Thunderbird tioos@gmx.net

[+ Microsoft Outiock

» - - —
Q E-Mails archivieren (B Microsot Exchange

..... ] Bitte wahlen Sie aus, woher GEH AVM KEN!-Postfach
3 Gespeiche Ansicht aktualisieren  F5 E-Mails archiviert werden sollen. €9 Mozilla Thunderbird
| Exportieren nach | Microsoft Outlook & Mozila SeaMorkey
x Léschen Exchange-Postfach @ Windous Mail
= windows Live Mail

Mozilla Thunderbird

M e————
Windows Mail

ir

Mail-Ordner. Entwirfe, Junk, Templ

Angeordnet nach: Datum | Meu nach alt
(=i Thomas Joos 23.04.2010 w
WGE: Security Engineer /03.05.-31.12.., Profilr]

(=1 GMX Best Price 2204200 o | @M
Freie Auswahl: Kostenloses Luxus Tou...10

IMAP-Postfach
Verzeichnis (Dateisystem)
E-Mail-Adresse via SMTP
CD/DVD

CCOBOOET

(=) Plaxo-Team 20.04.2010
Willkommen bei Plaxo. Beginnen Sie mi...

(=1 GMX Willkommensgeschenk  20.04.2010 w
Willkommensgeschenk

(=4 Plaxo Validation 20.04.2010 ..




Abbildg. 2.14

Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail migrieren

E-Mail-Nachrichten aus Thunderbird 2/3 exportieren

Um E-Mail-Nachrichten von Thunderbird 2 oder élteren Versionen zu exportieren, installieren Sie
das Add-On SmartSave Thunderbird Extension. Dieses finden Sie am schnellsten, wenn Sie iiber
Extras/Add-Ons die Verwaltung der Add-Ons aufrufen. Geben Sie im Suchfeld SmartSave ein und
lassen Sie die Erweiterung installieren. Nach der Installation miissen Sie Thunderbird neu starten.
Alternativ verwenden Sie fiir den Export das Tool IMAPSize. Wir zeigen Thnen im folgenden
Abschnitt beide Moglichkeiten.

m SmartSave Version 0.1.5.2 ist nicht kompatibel mit Thunderbird 3. Setzen Sie die
neue Version von Thunderbird ein, kénnen Sie mit diesem Tool keine Daten exportieren. In die-

sem Fall verwenden Sie das Tool IMAPSize von der Seite http.//www.broobles.com/imapsize/
index.php.

Installieren von SmartSave fiir den Export von Daten aus Thunderbird

&) Posteingang - Mezilla Thunderbird =3 2 |

Datei Bearbeiten Ansicht Nayigation Nachricht Extras Hilfe

(% Abrufen « | = Verfassen [ Adresshuch e [ 8. 1n atien kenten suchen 8
| %, Posteingang .
Gruppierte Ordner <4 p | EH | © Datum -~ B
(% Posteingang (5) * . 20042010 16:27
» [/ Papierkarb Erweiterungen  Themes  Plugins 200 D67,
& Postausgang + 20.04.2010 16:39
Ex foos@gmic.net SmartSave Azt ||| B0 L)

b H | okale Ordner

= 20.04.2010 17:13
= 22.04.2010 11:45

% SmartSave Thunderbird Extension Fri e

Now you can expert your messages in a smarter
< | way! You can export all folders and subfolder esaily
from your local folder or from your IMAP..

| ol - Mehr erfahren
tnaie
& Erweiterung | Zu Thunderbird hinzufagen...
-
-

Alle Ergebnisse ansehen

Installieren...

Ergebnisse laschen

Mozilla Thunderbird gehért ganz Thnen — Thre Sprache,
Thre Add-ons, Thre E-Mails.

5
F; Ungelesen:5  Gesamt: 6

E-Mails iiber SmartSave exportieren

Nach der Installation kénnen Sie E-Mail-Ordner iiber das Kontextmenti mit SmartSave exportieren.
Die E-Mails liegen dann im .eml-Format vor. Dieses Format ldsst sich noch nicht direkt in Outlook
importieren, Sie miissen dazu den Weg iiber Outlook Express, Windows Mail oder Windows Live
Mail gehen. Wie Sie dabei vorgehen, zeigen wir Thnen in den néchsten Schritten. Exportieren Sie mit
SmartSave alle E-Mails aus den verschiedenen Ordnern in .eml-Dateien.

61

)
i
=)
N
=
©
=
-
S
(=]
=

=3
=
=4
wv
=
(Y7}
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Abbildg. 2.15

Abbildg. 2.16

Migration von Daten mit SmartSave

&) Datentibernahme - Mozilla Thunderbi

Datei Bearbeiten Ansicht MNavigation Machricht Extras Hilfe

é] Abrufen - Iﬂ' ; A S S T |}
_I .|, Dateniibernahme |
Alle Ordner 4 P ||E D@ Betreff ¢
45 tjoos@gmx.net Wichtige Infos zu Threm Tarif: GMX FreeMail
é, Posteingang Herzlich willkommen bei GMX!
1] Papierkorb Thre E-Mail-Adresse bestitigen
48| gkale Ordner Willkommensgeschenk |
b %] Papierkorb W/illk bei Plaxo. Begi Sie mit der Erstellung Ih... '
r':*-, Postausgang Freie Auswahl: Kostenloses Luxus Touchscreen Handy + 1... '

In neuem Fenster 6ffnen
In neuem Tab &ffnen

Suchen...

MNeuer Unterordner...
Laschen

Umbenennen

Komprimieren

Ordner als gelesen markieren

Favoriten-Ordner ”

Eigenschaften... %
Export this folder with SmartSave

E-Mail-Nachrichten mit IMAPSize oder MBOX Email Extractor
exportieren

Leider ist SmartSave nicht kompatibel mit neueren Editionen von Thunderbird 3. Sie kénnen in
diesem Fall das Tool IMAPSize von der Seite http://www.broobles.com/imapsize/index.php installie-
ren. Mit diesem Tool konnen Sie ebenfalls die Nachrichten der verschiedenen Ordner in .eml-
Dateien exportieren. Nach der Installation starten Sie das Tool und klicken bei der Erstellung von
neuen Konten auf No. Klicken Sie auf Tools und wihlen Sie mbox2eml aus.

Starten von mbox2em/ fur den Nachrichtenexport in Thunderbird 3

File View

~ |2

Account

emlZmbox... @

emlZmboxes...

o

(2] Mailbox

mbox2eml...

Als Nichstes miissen Sie im oberen Bereich jeweils die Ordner im Dateisystem auswihlen, welche
die E-Mail-Daten enthalten. Diese liegen bei Thunderbird normalerweise im Verzeichnis

C:\Users\<Benutzername>\AppData\Roaming\Thunderbird\Profiles\<Profilname>\Mail\<Bezeich-
nung des E-Mail-Kontos>



Abbildg. 2.17

Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail migrieren

Manche Ordner, zum Beispiel, wenn Sie eigene Ordner erstellt haben, liegen im Verzeichnis Local
Folders. Auch diese miissen Sie Schritt fiir Schritt auswihlen und exportieren. Der Windows-Explo-
rer in Windows 7 blendet standardmifig viele wichtige Dateien aus, das gilt auch fiir das Verzeich-
nis AppData im Benutzerprofil. Fiir Profianwender kann es notwendig sein, dass alle Dateien, auch
die versteckten und die Systemdateien, angezeigt werden. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Offnen Sie den Windows-Explorer.

2. Klicken Sie auf Organisieren/Ordner- und Suchoptionen.

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht.
4

Deaktivieren Sie die Option Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden. In diesem Fall
werden auch die Endungen der Dateien angezeigt.

5. Deaktivieren Sie die Option Geschiitzte Systemdateien ausblenden und bestitigen Sie die Warn-
meldung mit Ja.

6. Aktivieren Sie die Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen im Abschnitt
Versteckte Dateien und Ordner.

7. Bestitigen Sie das Dialogfeld mit OK.

Sie konnen nach der Dateniibernahme die geschiitzten Systemdateien wieder ausblenden lassen,
damit erleichtern Sie sich die Ubersicht im Windows-Explorer. Wihlen Sie in mbox2eml bei Datei-
typ die Option All files aus und bestimmen Sie die einzelnen Ordner fiir den Export. Wichtig ist die
Datei Inbox. Wihlen Sie hier nicht die Dateien mit der Endung .msf aus, sondern diejenigen Dateien
ohne Endung. Legen Sie dann im unteren Bereich den Ordner fest, in den das Tool die E-Mails als
.eml-Datei exportieren soll. Klicken Sie nach der Auswahl auf Convert.

Auswéhlen der Datei fiir den Export und Start

| mboxZeml A u |

This dialog will help you convert mbox files to eml files.
‘fou can convert single or multiple mbox files at once.
To select multiple files, hold down the CTRL key while
selecting files in the file dialog. - 1

[ Select mbox files to convert ] Clear List ]

i C:\Users\joost\AppDatalRoaming\ThunderbirdPror = |

4 I »

Dots in mbox file represent folders separators

Select the destination folder for eml files. A subfolder
will be created for each mbox file specified above

Copsenerame =2 | [

3Nl e )

Nach einiger Zeit erhalten Sie die Information, dass das Tool die E-Mails exportiert hat. Im entspre-
chenden Verzeichnis finden Sie anschliefSend simtliche .eml-Dateien vor.
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Abbildg. 218 Anzeigen des Verzeichnisses mit den exportierten E-Mails

CIIR | > Computr > Lokl Dotenrge (C) » Dtenghemabme v obox -]
Organisieren + In Bibliothek aufnehmen = Freigeben fir « Meuer Ordner
50 Favoriten blame
Ml Desktop |i| =_150-8853-1_Q Freie_Auswahl_Kostenloses_Luxus_Touchscreen_Handy_+_100_F_=_5_20100423_135552_088.eml|
4 Downloads |i| =_150-8859-1_Q Freie_Auswahl|_Kostenloses_Luxus_Touchscreen_Handy_+ 100_F_=_11_20100423_135602_001.eml|
%‘ﬂ Zuletzt besucht Iil =_150-8859-1_0 Freie_Auswahl|_Kostenloses_Luxus_Touchscreen_Handy_+_100_F_=_17_20100423_135607_019.eml|
Iﬂ =_iso-8853-1_Q Ihre_E-Mail-Adresse_best=FEdtigen_=_2_ 20100423 135552 033.eml
=) Bibliotheken |i| =_is0-8859-1_Q Ihre_E-Mail-Adresse_best=Edtigen_=_8_20100423_135557_045.eml|
[E5] Bilder |i| =_is0-8859-1_0Q Ihre_E-Mail-Adresse_best=Edtigen_=_14_20100423_135602_067 eml
@ Dokumente |i| Herzlich willkormmen bei GMX!_1_20100423_135552_022.eml
J‘ Musik |i| Herzlich willkernmen bei GMX!_7_20100423_135557_035.eml
i Videos |i| Herzlich willkernmen bei GMX!_13_20100423_135602_056.eml
|£| Wichtige Infos zu Ihrem Tarif_ GMX FreeMail_0_20100423_135551_990.eml
i@ Heimnetzgruppe |i| Wichtige Infos zu Threm Tarif_ GMX FreeMail_6_20100423_135557_000.em|
|£| Wichtige Infos zu Threm Tarif_ GMX FreeMail_12_20100423_135602_021.eml
1% Computer |#] Willkommen bei Plaxo. Beginnen Sie mit der Erstellung Ihres Adressbuchs_4_20100423_135552_041.eml
|£| Willkemmen bei Plaxo., Beginnen Sie mit der Erstellung Thres Adressbuchs_10_20100423_135557_052.eml
‘!\! Metzwerk |i| Willkommen bei Plaxo. Beginnen Sie mit der Erstellung Thres Adressbuchs_16_20100423_135602_076.eml
9] Willkemmensgeschenk_3_20100423_135552_037.eml
|£| Willkemmensgeschenk 9_20100423_135557_048.eml
|£| Willkemmensgeschenk_15_20100423_135602_071.eml

Eine weitere Moglichkeit ist das Tool MBOX Email Extractor von der Seite http://www.outlookim-
port.com/de/downloads/mbox2eml.exe. Das Tool kann ebenfalls die MBOX-Dateien von Thunder-
bird in .emi-Dateien exportieren.

Abbildg. 219 Erstellen von .em/-Dateien aus Thunderbird-Ordnern

2. Select the folder to save extracted emails -
3. Start the extraction process

File Selected: Inbox i
Diirectory Selected: C:hneuestools

Inspecting the folder structure. .
Exporting started.

email-1.eml
email-2.eml
email-3.eml
email-4.eml
email-5.eml
email-6.eml
email-7.eml

m

Copyright: www.outlockimport.com

Die .eml-Dateien konnen Sie nicht direkt in Outlook importieren. Sie miissen dazu am besten auf
dem Rechner Windows Live Mail installieren. Sie kénnen dazu auch einen anderen Computer oder
einen virtuellen Computer verwenden. Wichtig ist, dass Sie die E-Mails nur in Outlook Express,
Windows Mail oder Windows Live Mail importieren kénnen. Dazu richten Sie ein E-Mail-Konto



Abbildg. 2.20

Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail migrieren

ein, am besten das Konto, welches Sie migrieren wollen. Verwenden Sie dazu das gleiche E-Mail-
Protokoll und stellen Sie sicher, dass das Konto funktioniert.

Starten Sie anschlieBend Outlook Express, Windows Mail oder Windows Live Mail. Offnen Sie dann
im Windows-Explorer den Ordner, der die .eml-Dateien enthalt. Markieren Sie alle Dateien und zie-
hen Sie diese per Drag & Drop in Windows Live in den Ordner, in den Sie diese importieren wollen.
Sie kénnen auch den Posteingang verwenden oder jeden beliebigen Ordner, den Sie zuvor anlegen
miissen. Anschlieend zeigt Outlook Express, Windows Mail oder Windows Live Mail die E-Mails an.

.eml-Dateien aus dem Dateisystem in Windows Live Mail Gbernehmen

Meu = Antworten  Allenantworten  Weiterleiten  Zum Kalender hinzufugen  Loschen  Junk-E-Mail  Synchronisieren ~ F-  E-

‘Egi 1. » Computer » Lokaler Datentrager (Ct) » Datendbernahme » Inbox

Organisieren + | 0] Offnen Meuer Ordner

Schnellansichten e ey

Ungelesene E-Mails

Nach "datum"” sortieren ~
Ungelesen von Kontakten S et sertieren

£3 (unbekannt)

Gmix (tjoos)

Name

Posteingang ) (unbekannt) 7 Favariten
Entwarfe B Desktop | 1] = 150-8858-1_Q Freie_Auswahl_Kostenloses Luxus_Touchscreen Handy_+ 100 F =_
Gesendete Dbjekte 2 Thomas Joos i Downloads | 1] =150-8859-1_Q_Freie_Auswahl_Kestenloses_Lusus_Touchscreen_Handy_+ 100
Junk-E-Meail WG Security Engineer / 03.0 %] Zuletzt besucht | 14 =_150-8859-1_Q Freie_Auswahl_Kostenloses_Luxus_Touchscreen_Handy_+_100.
Geloschie Objekte x| (2 GMXBest Price e | [4] = 150-8858-1_Q Freie_Auswahl_Kostenloses Luxus_Touchscreen Handy_+ 100
Dateniibernahme Freie Auswah Kostenlos<3 [ Biblictheken -"‘MSQJ_Q_Fre.e_Auswam_Kosten\oses_Luxus_Touchscreen_Hanay_+_1uu_ )
1 GMX Best Price =] Bilder 9] =_150-8859-1_Q Freie_Auswahl_Kostenloses_Luxus_Touchscreen_ Handy_+_100_F =_
Postausgang Freie Auswahk Kastenlased [ Dokumente 4] =_is0-8858-1_Q Thre_E-Mail-Adresse_best=Fitigen_= 2 20100423 135552_033.eml
2 Ert’:é Eii&’}‘:&memcrf o) Musik 4] =_is0-8858-1_Q Ihre_E-Mail-Adresse_best=Edtigen_=_2_20100423_135843_032.eml
E-Mail-Konto hinzufugen S B videos 9] =_is0-8859-1_Q_Thre_E-Mail-Adresse_best=Edtigen_=_8_20100423_135557_045.eml
& f:fﬁjz\z’lﬁ(memm [4] =_is0-8858-1_Q Thre_E-Mail-Adresse_best=Fitigen_= 8 20100423 135843_040.eml
o Heimnetzgruppe 4] =_is0-8858-1_Q Thre_E-Mail- Adresse_best=Edtigen_=_14_20100423_135602_067.em
= PI:T,SCI:E” bei Plaxo. Beg | 4] =_is0-8859-1_Q Ihre E-Meail-Adresse_best=Edtigen_=_14_20100423 135853 064.eml
& Plaxo-Team 1% Computer | [4] Herzlich willkommen bei GMXL_1_20100423 135552 022.eml
Willkernmen bei Plaxo. Beg | [£] Herzlich willkommen bei GX!_1_20100423 135843 022.eml
£ Plaxo-Team Gi Netzwerk | \1] Herzlich willkommen bei GMX!_7_20100423 135557 035.eml
Willkommen bei Plaxo. Beg | (4] Herzlich willkommen bei GMX!_7_20100423 135848 03L.eml
€ Plaxo-Team | [4] Herzlich willkommen bei GMX!_13_20100423_135602_056.m
&' E-Mail Willkommen bei Plaxo. Beg | ] Herzlich willkommen bei GMX!_12_20100423_135853_053.eml
[} Kalender @ Plako-Team | [ WG_Security Engineer _03.05.-3112.  mehrere Einsatzorte 18 20100423 135858 032,
[} Kontakte Willkommen bei Plaxo. Beg] < i
Feeds £ Plaxo-Team

. 37 Elemente ausgewahit
o5 Weitere Details anzeigen...

o Willkommen bei Plaxc. Begl
[# Newsgroups
(2 GMX Willkommensgeschenks

37 Nachricht(en), 0 ungelesen

Anschlieffend konnen Sie die einzelnen Ordner in Windows Live Mail exportieren und in Outlook iiber
die Registerkarte Datei iiber Offnen/Importieren integrieren. Wie das geht, zeigen wir Thnen im Abschnitt
zur Migration von Outlook Express, Windows Mail und Windows Live Mail zu Outlook 2010.

Kontakte aus Thunderbird exportieren

Um Kontakte aus Thunderbird zu exportieren, rufen Sie das Adressbuch auf. Uber Extras/Exportie-
ren, konnen Sie jetzt das Adressbuch exportieren. Dabei konnen Sie eine Datei mit kommagetrenn-
ten Werten erstellen oder eine .Idif-Datei. Zum Importieren in Outlook exportieren Sie am besten
von Thunderbird aus in eine Datei mit kommagetrennten Werten. Allerdings arbeitet Thunderbird
hier auch nicht unbedingt optimal mit Outlook zusammen.
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Abbildg. 2.21

Abbildg. 2.22

Von Windows (Live) Mail zu Outlook migrieren

Setzen Sie Windows Vista mit Windows Mail ein, konnen Sie E-Mails und Kontakte sehr leicht
iibernehmen. Sie richten das E-Mail-Konto in Outlook ein und klicken auf der Registerkarte Datei
auf Offnen/Importieren. Wihlen Sie die Option Internet-Mail und Adressen importieren aus und auf
der néchsten Seite Windows Mail. Sie konnen Adressen von Windows Mail aus iiber den Mentipunkt
Datei auch manuell in .csv-Dateien exportieren und diese in Outlook 2010 importieren. Zeigt Win-
dows Mail den Meniipunkt Datei nicht an, driicken Sie die linke -Taste.

Daten aus Windows Mail in Outlook 2010 importieren

Outlook-

Aus folgender Internet-E-Mail-Anwendung importieren:

X, 4
¢ oder Windows Mail

Machrichten importieren
Adressbuch importieren

[ <zuick ][ weiter> | [ Abbrechen |

Wollen Sie Daten aus Windows Live Mail migrieren, driicken Sie nach dem Start die [A1t |-Taste.
Uber den Meniipunkt Datei/Exportieren konnen Sie die E-Mails in ein Outlook-kompatibles For-
mat exportieren. Das funktioniert auch in Windows Mail.

Exportieren von E-Mails in Windows Live Mail

| Gelsschte Objekie - Windows Live

Bearbeiten  Ansicht Wechselnzu  Extras  Aktionen 7

Neu Y Weiterleiten Zum Kalender hinz
Offnen Strg+0
Speichern unter... e
Anlagen speichern...
Als Briefpapier speichern... sortieren ¥
t)
Ordner 3
Importieren v P
Exportieren 3 MNachrichten...
Drucken... Strg+P (et ehrere E
Identitaten... Price
5 ) ahl: Kostenloses Luxus Touchscreen H
Offline arbeiten
Beend Price
s ahl: Kostenloses Luxus Touchscreen H

p—

A GMY Rect Price



Abbildg. 2.23

Abbildg. 2.24

Von Thunderbird oder Windows (Live) Mail migrieren

Wihlen Sie zum Exportieren der E-Mails die Option Exportieren/Nachrichten/Microsoft Exchange
aus und bestitigen Sie den Export. Anschliefend kénnen Sie auswihlen, ob Sie alles oder nur ausge-
wihlte Ordner exportieren wollen.

Exportieren von E-Mails in Windows Live Mail

e mm———

Windows Live Mail-Export

Programm auswahlen

Junk-E-Mail

Synchronisieren

Wahlen Sie das Fomat aus, in das alle E-Mails exportiert werden sollen.

Microsoft Exchange
Microsoft Windows Live Mail

Nachrichten exportierel

Absteigend +

s

14:02

14:02

Wahlen Sie die E-Mail-Ordner aus, die von Windows Live Mail

exportiert werden sollen.

& E-Mail
E} Kalender
[{} Kontakte
Feeds

Ordner
(@) Alle Ordner
() Pusgewshite Ordner:
T OV DESTETICE [ Postausgang A~
Freie Auswahl: Kostenloses EFeeds
£ Plaxo-Team '@ Geldschte Objekte
Willkemmen bei Plaxo. Beg EM\mscﬂ-Feeds E
(2] Plaxo-Team IEG E_MSN Raduchs
Willkemmen bei Plaxo. Beg rnxﬂ]ut?sl
gﬁ Entwiirfe
£ Plaxo-Team 12 Geléschte Objekte
Willkommen bei Plaxo. Beg | 7' Gesandete Objskte
(2] Plaxo-Team §Poste<ngang i
Willkemmen bei Plaxo. Beg

(£ Plaxo-Team
Willkemmen bei Plaxo

. Beginnen 5ie mit der Erstellung Thres Adressbuchs

[1 Keontakt hinzufi
An:

X-Account-Ke'

X-BBText: scre

Das Kontaktefenster in Windows Live Mail rufen Sie am schnellsten auf, wenn Sie die Tastenkombina-
tion [Strg ]+« J+(C] verwenden. Auch hier blenden Sie die Meniileiste iiber das Driicken der -
Taste ein. Kontakte exportieren Sie iiber Datei/Exportieren ebenfalls als .csv-Datei. Auch diese konnen
Sie in Outlook iiber die Registerkarte Datei durch Offnen/Importieren in Outlook 2010 integrieren.

Kontakte aus Windows Live Mail exportieren

ot

Bearbeiten

Ansicht

Kontakt hinzufdgen...

Kategorie hinzufiigen..

Impaortieren

Exportieren
Drucken

Schliefen

Aktionen 7
Strg+Umschalt+C Kontaktverzeichnisse Ansicht ~
Strg+Umschalt+G
3 ]
3 Visitenkarte [.VCF) r
Kommagetrennte Werte (.C5V)
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Office in Windows-Update einbinden

Abbildg. 2.25

Unabhingig davon, ob Sie auf Office 2010 aktualisieren oder das Programm neu installieren, sollten
Sie das Produkt in die Windows-Update-Funktion von Windows integrieren. Setzen Sie im Unter-
nehmen die kostenlosen Windows Server Update Services (WSUS) ein, kénnen Sie auch hieriiber
die Patches verteilen, die Technik ist die gleiche. Beim Einsatz von WSUS bezieht die Windows-
Update-Funktion mittels Gruppenrichtlinien Patches nicht aus dem Internet, sondern vom WSUS-
Server. Fiir den Anwender ist diese Technik transparent, Hauptsache die Patches werden installiert.
Die Einbindung erfolgt beim ersten Start eines Office-Programms. Die Integration funktioniert am
besten, wenn Sie nach der Installation zunichst Word 2010 starten.

Integration von Office 2010 an Windows Update

Microsoft Office schiitzen und verbessern ;,SOfﬁ“Cmém

@ Wichtige und empfohlene Updates fiir Office, Windows und andere Microsoft-Software installieren, Angebote fiir neus optionale Office-
und Microsoft-Software erhalten, online nach Lésungen fur Probleme suchen, Dateien herunterladen, die Microsoft bei der Diagnose von
Problemen unterstiitzen, Office-Inhalte automatisch aktualisieren und Office verbessern.

o Empfohlene Einstellungen verwenden

0 Nur Updates installieren

() Wichtige und empfohlene Updates fiir Office, Windows und andere Microsoft-Software installieren und Angebote fiir neue optionale
Office- und Microsoft-Software erhalten.

Keine Anderungen vornehmen
0 () Wenn Sie diese Option auswahlen, kann dies Sicherheitsrisiken fiir Thren Computer bedeuten,

Weitere Informationen zum Aktivieren/Deaktivieren dieser Einstellungen
Manche Informationen werden méglicherweise an Microsoft gesendet. Diese Informationen werden nicht verwendet, um Sie zu identifizieren oder Kontakt
mit Thnen aufzunehmen.

Lesen Sie die Datenschutzbestimmunagen.

) ok

Starten Sie nach der Integration eine Suche iiber Windows-Update in der Systemsteuerung von
Windows Vista oder Windows 7. Bereits bei der Installation von Windows 7 kann der Anwender
auswihlen, dass sich Windows automatisch aktualisieren soll, um vor neuen Sicherheitsgefahren
gewappnet zu sein. Sie kdnnen ohne Weiteres auf diesen Schutz vertrauen und sollten ihn auch akti-
vieren.

Auch versierten Anwendern ist es heutzutage nicht mehr zumutbar, stindig nach Produktupdates zu
schauen und diese zu installieren. Anfinger werden erfreut dariiber sein, dass sich Windows auto-
matisch aktuell hilt und keine Eingriffe ins System vorgenommen werden miissen.

Die Konfiguration der automatischen Updates kann in der Systemsteuerung iiber System und Sicher-
heit durchgefiihrt werden. Hier steht ein eigenes Menii zur Verfigung, mit dessen Hilfe die instal-
lierten Updates angezeigt werden konnen, manuell nach neuen Updates gesucht werden kann und
die Konfiguration dieser Funktion angepasst werden kann.
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Abbildg. 2.26  Konfiguration der automatischen Windows Updates in der Systemsteuerung

e == = =
— S
@@v@ < Systern und Sicherheit » Windows Update - | 3 | | Systemsteverung durchsuchen 2 | e~
]
Startseite der Systemst 0 g
artseite der Systemsteuerun .
i L Windows Update o
=
Nach Updates suchen =
v
Einstellungen dndern _ i . '.E
. |./ Updates auf dem Computer installieren =
Updateverlauf anzeigen i
Ausgeblendete Updates 6 wichtige Updates sind 5 wichtige Updates ausgewahlt,
anzeigen verfiighar 20,7 MB - 22,5 MB
Updates: Haufig gestellte 37 optionale Updates sind
Fragen (FAQ) verfagbar
@Upda’(s installieren
Updates wurden zuletzt gesucht:  Heute um 08:58
Updates wurden installiert: Heute um 08:59. Updateverlauf anzeigen
Sie erhalten Updates: Fir Windows und andere Produkte von Microsoft Update
Siehe auch

Installierte Updates

Zusitzlich besteht die Moglichkeit, nicht nur Windows aktuell zu halten, sondern auch andere Pro-
dukte, die auf dem PC installiert sind. So ldsst sich zum Beispiel Microsoft Office stindig automa-
tisch aktualisieren. Diese Funktion ist vor allem fiir den Spamfilter von Outlook interessant, der von
Microsoft stindig aktualisiert wird.

Um die Aktualisierung fiir weitere Microsoft-Produkte zu aktivieren, gibt es im jeweiligen Installa-
tionsfenster des Programms die Moglichkeit, eine Anbindung per Windows Update durchzufiihren.
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Abbildg. 2.27

Zusétzliche Microsoft-Produkte mit Windows Update aktualisieren

- X

z\ ‘* Ej <« Windows Update » Einstellungen dndern - Systemsteuerung durchsuchen 2

Legen Sie fest, wie Updates installiert werden sollen.

Wenn der Computer online ist, kann Windows automatisch nach wichtigen Updates suchen und unter
Verwendung dieser Einstellungen installieren. Wenn neue Updates verfligbar sind, kénnen Sie diese auch vor
dem Herunterfahren des Computers installieren.

Inwiefern sind die automatischen Updates hilfreich?

Wichtige Updates
l@ Updates automatisch installieren (empfohlen) -
MNeue Updates installieren: | Taglich v] um ’03:00 -

Empfohlene Updates
Empfohlene Updates auf die gleiche Weise wie wichtige Updates bereitstellen

Wer kann Updates installieren?

Allen Benutzern das Installieren von Updates auf diesem Computer ermaglichen

Microsoft Update
Updates fiir Microsoft-Produkte beim Ausfihren von Windows Update bereitstellen und nach
’ neuer optionaler Microsoft-Software suchen
" Benachrichtigungen aber Software

Detaillierte Benachrichtigungen anzeigen, wenn neue Microsoft-Software verflgbar ist

Hinweis: Windows Update wird von Zeit zu Zeit maglicherweise automatisch aktualisiert, bevor andere
Updates gesucht werden. Weitere Informationen finden Sie in den Onlinedatenschutzbestimmungen.

[ ®ok | [ Abbrechen |

Wenn Sie auf den Link Nach Updates suchen klicken, iiberpriift Windows 7, ob aktuell Updates im
Internet verfiigbar sind. Uber den Link Updateverlauf anzeigen im Update-Fenster oder auf der lin-
ken Seite des Fensters konnen Sie sich anzeigen lassen, welche Updates heruntergeladen und instal-
liert worden sind.

Sind neue Updates verfiigbar, zeigt Windows diese im Update-Fenster an. Sie konnen iiber die
Schaltfliche Updates installieren die Aktualisierung des Rechners starten. Windows installiert dann
aber nur die Updates, die im Fenster als wichtig angezeigt werden. Wollen Sie weitere Updates instal-
lieren, klicken Sie auf den Link, der die wichtigen Updates anzeigt, oder auf den Link zur Anzeige
der optionalen Updates. Sie konnen dann die jeweilige Aktualisierung zur Installation auswihlen,
oder mit der rechten Maustaste ausblenden, sodass diese nicht mehr angezeigt wird. Neue System-
treiber zeigt Windows Update oft auch bei den optionalen Updates an. Ein gelegentlicher Blick in
dieses Fenster lohnt sich also.




Abbildg. 2.28

Abbildg. 2.29

Office in Windows-Update einbinden

Updates lassen sich zur Installation auswahlen oder ausblenden

Wahlen Sie die Updates aus, die installiert werden sollen.

=

Mame Grake
Wichtig (1) Windows 7 Client (1)
. Windows-Tool zum Fatfernen cohidlicher Software - Marz 2010 (KB830830)
Optional (34) Details kopieren

'ﬁ' Update ausblenden

Haben Sie dann alle Updates entweder zur Installation aus- oder tiber das Kontextmenii mit Update
ausblenden abgewihlt, sehen Sie im Hauptfenster von Windows Update, wie viele Dateien das Pro-
gramm herunterladen und installieren muss. Sprachpakete stehen nur fiir die Ultimate Edition von
Windows 7 zur Verfiigung. Klicken Sie auf Updates installieren, beginnt der Assistent mit der Instal-
lation.

Updates auswéhlen und Installation starten

] » Systemsteuerung » System und Sicherheit b Windows Update < Systemsteuerung durchsuchen o

Startseite der Systemsteuerung

Windows Update
Mach Updates suchen

Einstellungen dndern

[ i i
e o i) Updates werden installiert... |
Ausgeblendete Updates -
anzeigen Update 1 von 1 wird installiert...
Updates: Haufig gestellte ‘Windows-Tool zum Entfernen schadlicher Software - Marz 2010 (KB390830)
Fragen (FAQ) [y Installation abbrechen
Updates wurden zuletzt gesucht: Heute um 14:44
Updates wurden installiert: Heute um 14:46. Updateverlauf anzeigen
Sie erhalten Updates: Fur Windows und andere Produkte von Microsoft Update

Weitere Informationen zu kostenloser Software von Microsoft Update
Klicken Sie hier, um Details zu erhalten.

Siehe auch

Installierte Updates

Abhingig von der ausgewihlten Datenmenge dauert die Installation einige Zeit. Sie kénnen prob-
lemlos parallel weiter mit dem Computer arbeiten, sollten aber keine Programme installieren. Sie
koénnen den Download und die Installation jederzeit unterbrechen und weiterfithren. Allerdings ist
es effizienter, wenn Sie die Aktualisierung nach der Installation einmal durchfiithren lassen, damit
der Rechner aktuell ist und damit auch abgesichert. Den aktuellen Status sehen Sie im Update-Fens-
ter. Nach der Installation erhalten Sie manchmal einen Hinweis, dass Sie den Rechner neu starten
sollen. Bestitigen Sie diese Meldung. In der Regel muss Windows beim Herunter- und Hochfahren
noch Aktionen fur die Aktualisierung durchfiihren.
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Abbildg. 2.30

Uber den Link Einstellungen dndern im Windows Update-Fenster 6ffnet sich ein Konfigurations-
fenster, in dem Sie einstellen konnen, wie und wann Updates installiert werden sollen. Grundsitz-
lich kénnen Sie hier zunichst konfigurieren, ob Windows 7 automatisch aktualisiert werden soll,
oder ob Sie die automatische Aktualisierung komplett deaktivieren wollen. Wenn Sie Windows 7 so
konfigurieren, dass es sich automatisch aktualisiert, konnen Sie eine Uhrzeit einstellen, zu welcher
die Aktualisierung durchgefiihrt wird. Wenn der PC zu diesem Zeitpunkt nicht gestartet ist, wird
der Aktualisierungsvorgang automatisch im Hintergrund beim néchsten Start durchgefiihrt.

Hier konnen Sie auch einstellen, ob die Updates automatisch installiert werden sollen, oder ob Sie
die Installation manuell bestitigen wollen. Um sich viel Arbeit mit den Windows-Updates zu erspa-
ren, sollten Sie die automatische Aktualisierung aktivieren. Vor allem als Anfinger haben Sie
dadurch den Vorteil, dass Sie automatisch geschiitzt sind, ohne sich mit den technischen Einzelhei-
ten der Windows-Updates auseinandersetzen zu miissen.

Uber den Link Installierte Updates links unten im Hauptfenster von Windows Update konnen Sie
sich alle installierten Updates auf dem PC anzeigen lassen und bei Bedarf einzelne Updates deinstal-
lieren. Hier konnen Sie auch sehen, wann diese Updates eingespielt worden sind. Uber den Link
Ausgeblendete Updates anzeigen konnen Sie sich die Aktualisierungen anzeigen lassen, die nicht in
den installierten Updates angezeigt, sondern von Windows 7 automatisch ausgeblendet werden,
nachdem Sie diese Auswahl im jeweiligen Kontext der Aktualisierung getroffen haben.

Anzeigen der installierten Updates

= o >

N —
@u=| 2 %« Programmme und Funktionen » Installierte Updates - | x | | Installicrte Updates durchsuchen pe) |

Startseite der Systemsteuerung Update deinstallieren

Programm deinstallieren Wahlen Sie ein Update aus der Liste aus, und klicken Sie auf "Deinstallieren” oder "Andern”, um es

@ Windows-Funktionen zu deinstallieren.
aktivieren oder deaktivieren

Programm vomn Netzwerk Organisieren 152 - @.
installieren
Marne Prograrmrm Wersion |
Microsoft Office Communicator 2007 R2 (1)
[" Office Carnmunicatar 2007 R2 (KBATA564) Microsoft Office Co... 3.5.6907.1956
Microsoft SQL Server 2008 (1)
[5 Service Pack 1 fur S0L Server 2008 (KB 965365) Microsoft 3QL Serv..,  10.1.2531.0

Microsoft SQL Server 2008 Browser (1)

[5 Service Pack 1 for Micrasoft S0L Server 2008 Broweser ... Microsoft SQL Sere.,.  10.1.2531.0
Microsoft SQL Server V55 Writer (1)

[5 Service Pack 1 for Micrasoft S0L Server WES Writer (K., Microsoft SQL Serv..  10.1.2531.0

4| 1l b

.::v 4 Elernente
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Abbildg. 2.31

Office in Windows-Update einbinden

Sie konnen sich die installierten Patches in der Befehlszeile mit dem Befehl wmic gfe anzeigen lassen.
Idealerweise lassen Sie die Ausgabe des Befehls durch Eingabe von wmiic gfe >c:\patches.txt in eine Text-
datei umleiten, die Sie nach der Erstellung besser lesen kénnen, als die Auflistung in der Befehlszeile.

Office und Outlook reparieren und zusatzliche
Funktionen installieren

Wihrend der Standardinstallation installiert der Assistent alle wichtigen Produkte und Funktionen
auf dem Rechner, aber nicht alle Bereiche, die auf der Office-DVD enthalten sind. Stellen Sie fest,
dass auf dem Computer etwas fehlt oder startet ein Office-Produkt nicht mehr korrekt, kann der
Aufruf des Installationsprogramms oft helfen. Der Assistent erkennt, dass Office 2010 und Outlook
bereits auf dem Computer installiert ist und schlidgt eine Reparatur vor. Wahlen Sie diese Reparatur
aus, 1oscht der Assistent keine Daten, sondern tiberpriift, ob alle notwendigen Systemdateien und
Registryeintrige noch vorhanden sind.

Office 2010 reparieren

Um Office 2010 zu reparieren, wihlen Sie daher die Option Reparieren aus, wenn Sie den Installa-
tions-Assistenten gestartet haben und dann auf Weiter. Wihrend der Reparatur sollten alle Office-
Programme geschlossen sein. Sie miissen keine weiteren Eingaben vornehmen. Die Reparatur dau-
ert einige Minuten. Anschlieffend sollte sich das Produkt wieder starten lassen.

Reparieren der Installation von Office 2010

v

Andern Sie die Installation von Microsoft Office
Professional Plus 2010.

() Features hinzufiigen oder entfernen
@ Reparieren

() Entfernen

L () Product Key eingeben

v

Nach der erfolgreichen Reparatur erhalten Sie ein Informationsfenster angezeigt. Schlielen Sie die-
ses Fenster, erhalten Sie meistens noch den Hinwelis, dass Sie den Computer neu starten miissen.
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Features hinzufiigen oder entfernen

Wollen Sie zusitzliche Funktionen auf dem Computer installieren, die auf der Office-DVD enthal-
ten sind, oder unnétige Funktionen vom Computer entfernen, wihlen Sie nach dem Start des
Installationsprogramms die Option Features hinzufiigen oder entfernen. Im nichsten Fenster kénnen
Sie die entsprechenden Features auswihlen, die Sie hinzufiigen oder entfernen wollen. Sie sehen an
dieser Stelle alle Produkte und kénnen sich auch durch die untergeordneten Funktionen klicken.
Sind alle Unterbereiche eines Baums installiert, wird der tibergeordnete Bereich weif3 angezeigt, sind
noch Features zur Installation verfiigbar, stellt der Assistent diesen grau dar.

Abbildg. 232 Hinzufligen oder entfernen von Features zu Office 2010

., Microsoft Office Profe

Installationsoptionen

Ausfiihrung von Microsoft Office-Programmen anpassen e

Ble= = | Micosoft Office -
- | Gemeinsam genutzte OfficeFeatures

B B

- crosoft A

]

~ | Microsoft Excel

* | Microsoft InfoPath
Microsoft OneNote
= | Microsoft Outlook

]

m

]

]

~ | Microsoft PowerPoint
~ | Microsoft Publisher
+ | Microsoft SharePoint Workspace

- Mirrnenft Vizin Viewsr

] 3]
)10 (D [IHEND [END JTHD

o

Mithilfe von Microsoft Access-Datenbanken Insgesamt erforderlicher Speicherplatz auf Laufwerk: 2,32
speichern, Abfragen ausflhren und Berichte GB
erstellen, Verfiigharer Speicherplatz auf Laufwerk: 29,25 GB

l Zuriick I l Weiter ]

Uber das kleine + Zeichen sehen Sie, welche untergeordneten Features zu dem Baum gehéren. Kli-
cken Sie einen Bereich mit der linken Maustaste an, stehen Ihnen vier Moglichkeiten zur Verfiigung:

Von 'Arbeitsplatz’ ausfithren  Bei der Auswahl dieser Option installiert Office 2010 den ausge-
wihlten Punkt auf dem Computer.

Alle von 'Arbeitsplatz' ausfithren ~ Bei dieser Auswahl installiert der Assistent alle untergeord-
neten Punkte dieser Funktion auf dem Computer.

Bei der ersten Verwendung installiert Bei dieser Auswahl installiert der Assistent die Funktion
nicht, integriert aber die Funktion als Installationsdatei. Sobald ein Anwender diese Funktion
iiber eine Verkniipfung nutzen mochte, fithrt der Assistent automatisch die Installation durch.

Nicht verfiigbar Bei Auswahl dieser Option wird die Funktion vom Computer entfernt und
kann von Anwendern nicht verwendet werden.

Haben Sie alle Features ausgewihlt, die Sie installieren oder entfernen wollen, klicken Sie auf Weiter,
damit der Assistent die Installation durchfiihrt.
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Abbildg. 233 Auswahlen der Installation oder Deinstallation von einzelnen Features
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Wollen Sie Office komplett deinstallieren, wihlen Sie nach dem Start des Installationsprogramms
die Option Entfernen aus. Nach der Bestitigung einer erneuten Nachfrage entfernt der Assistent alle
Office-Programme.

Produktschliissel eingeben und Office aktivieren

Nach der Installation von Office 2010 sollten Sie so schnell wie moglich den Produktschliissel von
Office eingeben und das Produkt aktivieren:

. Starten Sie dazu am besten Word 2010.
. Wechseln Sie auf die Registerkarte Datei.

=

2
3. Klicken Sie im unteren Bereich auf Hilfe.
4

. Auf der rechten Seite konnen Sie iiber die entsprechende Schaltfliche den Product Key eingeben
und Office aktivieren. Die Aktivierung gilt fiir alle Produkte, Sie miissen diese nur einmal durch-

fithren.
Abbildg. 2.34 Eingeben des Product Key in Office 2010
o]l . & 1= Posteinga
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins
Speichern unter <
upport = y
@Q Anlagen speichern ;‘ll’ﬂ ¢ Microschd
Microsoft Office-Hilfe tlat Ice
Informationen Hilfe zu Micrasoft Office.
Offnen Produkt aktiviert
| Erste Schritte Microsoft Office Professional Plus 2010
Drucken 4 Informieren Sie sich ber neue Fea.ture% und Dieses Produkt enthalt Microsoft Access, Microsa
suchen Sie nach Ressourcen, die Sie beim - OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPo
F Hitte z schnellen Erlernen der Grundlagen unterstiitzen. InfoPath.
- 1—_m-.r.—_-l-|111-l-b Product Key dndem
@ SLHETED Lassen Sie es uns wissen, wenn Sie Hilfe
E3 Beenden | bendtigen oder Verbesserungsvorschlage fiir Produkt aktiviert
[ Office haben.
Microsoft Office Professional Plus 2010
Tools fiir die Arbeit mit Office Dieses Produkt enthélt Microsoft Access, Microso
OneMote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPo
Optionen InfoPath.
Passen Sie Sprach-, Anzeige- und andere
Programmeinstellungen an. Info zu Microsoft Outlook

5. Es offnet sich ein neues Fenster, in das Sie den Schliissel eingeben und bei aktiver Internetverbin-
dung diesen sofort aktivieren kénnen.
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Abbildg. 2.35

Abbildg. 2.36

Lizenzieren und aktivieren von Office 2010

Mook e

? Product Key eingeben

Suchen Sie Ihren Product Key?

Der Product Key ist 25 Zeichen lang und befindet sich
normalerweise in der Produktverpackung. Wenn Sie den
Product Key nicht finden kénnen, klicken Sie auf den Link
"Weitere Informationen zu Product Keys und Beispiele".

Weitere Informationen zu Product Keys und Beispiele

WRWRW-RWRWR-WRWRW-RWRWR-WRWRW || Weiter |

Warten Sie, wahrend Ihr Schiiissel Gberpriift wird.

Nach erfolgreicher Aktivierung zeigt Outlook 2010 auf der Registerkarte Datei iiber den Mentipunkt
Hilfe den Status der Aktivierung, das aktivierte Produkt und die Versionsnummer an. Uber diesen
Bereich konnen Sie auch nachtriglich den Product Key dndern, um erweiterte Funktionen von
Office 2010 freizuschalten.

Anzeigen des Aktivierungsstatus und Informationen zu Office 2010

|§“ _‘1 9 = Thornass Kalender - thornas joos@live.de - Microsoft Outlook

M Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht

B speichern unter

Support

@Q Anlagen speichern ‘__Jﬂ ® Microsoft®
: 9 Microsaft Office-Hilfe Q. Ice

E (el PGS Hilfe zu Microsoft Office,

Inf ti
ntormationen Produkt aktiviert

Erste Schritte "—
Offnen L@ Inforrmieren Sie sich dber ne ﬁ P8 U Microsoft Office Professional Plus 2010
suchen Sie naiRe‘s-sw@ 12 beitn sc.. Dieses Produkt enthilt Microsoft Access, Microsoft Excel, Mic
L A Microsoft Onelfote, Microsoft Qutlook, Microsoft PowerPoir
B ﬁ%&ﬂ\e s Microsoft Ward, Microsoft InfoPath.
. Cassen Sie es uns wissen, wenn Sie Hilfe

bendtigen oder Verbesserungsvarschlige fo..,

Info zu Microsoft Qutlook

2 Optionen ools flindic ArbeltimitiOffice Wersion: 14.0.4760.1000 (32-Bit)
ﬁ EreerElen 3 Optionen Weitere Verslnns-.und Cop rl.qhtmfnrma.tlnnen

) Passen Sie Sprach-, &nzsige- und andere Bestandteil wvon Microsoft Office Professional Plus 2010
Business Contact Pragrammeinstellungen an, 2010 Microsoft Corparation, &lle Rechte varbehalten,
Manager Microsoft-Kundendienst und -Suppart

1 Auf Updates Oberprifen
'F:i Laden Sie die neusten verfligharen Updates

Far Microsaft Office herunter, Microsoft-Software-Lizenzhedingungen




Erster Start und die Einrichtung von Outlook 2010

Erster Start und die Einrichtung
von Outlook 2010

In diesem Abschnitt zeigen wir Thnen, wie Sie ein E-Mail-Konto in Outlook 2010 einrichten und
welche ersten Schritte Sie durchfiithren sollten. Im nichsten Kapitel gehen wir ausfiihrlicher auf die
verschiedenen Konfigurationsmoglichkeiten ein. Starten Sie Outlook 2010 das erste Mal auf dem
Rechner, erscheint der Einrichtungs-Assistent, der Sie bei der Erstellung eines neuen Profils und der
Anbindung eines E-Mail-Kontos unterstiitzt. Auf der zweiten Seite aktivieren Sie die Option zur
Einrichtung eines neuen E-Mail-Kontos. Setzen Sie Outlook 2010 in einem Unternehmen mit
Exchange ein, versucht sich der Client automatisch an den Server anzubinden (siche Kapitel 16).
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Haben Sie Ihren Rechner Uber einen Proxyserver im Internet angebunden, ver-
wendet Outlook die gleichen Einstellungen wie der Internet Explorer. Diese lassen sich im Inter-
net Explorer Uber Extras/Internetoptionen auf der Registerkarte Verbindungen mit einem Klick auf
die Schaltflaiche LAN-Einstellungen anzeigen. Sind jedoch die Ports fir POP3 (110), Pop3-SSL
(995), IMAP (143), IMAP-SSL (993), SMTP (25) SMTP (iber SSL (benutzerdefiniert, oft 587 oder
465), MAPI (verschiedene) gesperrt, kdnnen Sie keine E-Mails abrufen, bis diese Ports fir Sie
erlaubt sind.

Neues Konto fiir Internet-E-Mail erstellen

Wir gehen in den folgenden Abschnitten von der manuellen Anbindung an ein Postfach im Internet
tiber POP3 oder IMAP4 ein. Dazu muss der Computer eine Verbindung zum Internet haben, damit
Outlook auf das Postfach im Internet zugreifen kann.

m Microsoft hat in Outlook 2010 die Anbindung von E-Mail-Postfachern per IMAP
wesentlich verbessert und auch den Umgang optimiert. Geldschte E-Mails streicht Outlook nicht
mehr nur durch, sondern blendet diese aus, was den Umgang mit dem Postfach verbessert. Sie
kdnnen — neben der manuellen Einrichtung, die wir lhnen in den nédchsten Abschnitten zeigen -
Outlook auch automatisch einrichten lassen. In diesem Fall belassen Sie bei der Einrichtung von
Outlook die Einstellung des neuen E-Mail-Kontos auf E-Mail-Konto und geben lhren Namen und
Ihre E-Mail-Adresse sowie das Kennwort flir den Zugang an. Der Vorgang dabei ist identisch mit
der Anbindung von Outlook 2010 an Exchange Server 2007/2010 (siehe Kapitel 16). Outlook
versucht den Servernamen automatisch zu finden. Dieser Vorgang wird von immer mehr Provi-
dern direkt unterstiitzt. StandardmaBig versucht sich Outlook 2010 per IMAP mit dem Postfach
zu verbinden. Auf diesem Weg ist die Einrichtung von Outlook wesentlich vereinfacht.

Richten Sie ein Konto zu Windows Live oder Hotmail ein, sollten Sie vor der Einrichtung eines
Kontos den Connector flr Hotmail installieren (siehe nachster Abschnitt). In diesem Fall verwen-
det Outlook zur Anbindung das gleiche Protokoll wie bei der Anbindung an Exchange (MAPI)
und arbeitet bei der automatischen Verbindung mit dem Connector. Im néchsten Kapitel gehen
wir detaillierter auf die automatische Konfiguration von E-Mail-Konten ein.
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Abbildg. 237 Outlook 2010 kann ein E-Mail-Konto automatisch einrichten. Dazu mussen Sie lediglich Ihren Namen,
Ihre E-Mail-Adresse und das zugehorige Kennwort eingeben.

Neues Konto hinzufiigen
. e

I Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
<« Netzwerkverbindung herstellen
«"  Suche nach thomas.joos@web. de-Servereinstellungen
«  Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Thr IMAP-E-Mail-onto wurde erfolgreich konfiguriert.

Servereinstellungen manuell konfigurieren Weiteres Konto hinzufligen. ..

< Zuriick |[Fartigsba|.|en] [Abbred1en ]

Zur manuellen Einrichtung, wenn Sie beispielsweise POP3 verwenden wollen oder Outlook den
Server des Providers nicht automatisch findet, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Aktivieren Sie die Option Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren.

Abbildg. 2.38 Manuelles Einrichten eines neuen E-Mail-Kontos

Konto automatisch einrichten
Verbindung mit anderen Servertypen herstellen.

(©) E-Mail-Konto

Thr Narme: |Thomas Joos |

Beizpiel: Helke Malnar

E-Mail-Adresse: | |

Esispigl helke@contoso,com

Kennwort; | |

Kennwork erneut singeben: | |

(Geben Sie das Kennwork: ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben,

() Textnachrichten (SMS)

@ Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

[ <zuuck |[ weter> | [ abbrechen
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2. Auf der zweiten Seite wihlen Sie Internet-E-Mail aus, wenn Sie Outlook per POP3 oder IMAP4
an das Postfach anbinden wollen.

Abbildg. 2.39 Auswahlen der Variante des neuen E-Mail-Kontos

"Neues Konto hinzufugen Cx ]
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(@ Internet-E-Mail
ﬂ Verbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Machrichten zu senden und zu empfangen.
M

oder ibler Dienst
"’ Verbindung herstellen und auf E-Mail-Nachrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen,
(4
¥ A (©) Textnachrichten (SMS)

Verbindung mit einem Mabilfunkdienst herstellen.
() Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

Fax Mail Transport
Live Meeting Transport

[ < Zuriick ][ Weiter ] [nbbrechen ]

3. Auf der nichsten Seite geben Sie bei Ihr Name den Namen so ein, wie ihn Empfinger von
E-Mails erhalten sollen, wenn Sie eine E-Mail von Thnen erhalten. Der Name lisst sich bei jedem
E-Mail-Konto variieren.

4. Geben Sie bei E-Mail-Adresse die Absendeadresse ein, die Sie verwenden wollen, also Thre
E-Mail-Adresse.

5. Bei Kontotyp wihlen Sie aus, ob Sie per POP3 oder tiber IMAP4 auf das Konto zugreifen wollen.
Achten Sie darauf, dass zwar viele Provider POP3 anbieten, aber nicht alle Anbieter IMAP4.
Recherchieren Sie vorher, ob Ihr Provider eine entsprechende Anbindung unterstiitzt und wie
die Servernamen fiir die Anbindung lauten.

Setzen Sie mehrere POP3-Konten ein, konnen Sie alle Konten in eine einzelne
Datendatei integrieren. Diese wahlen Sie in den Konteneinstellungen wahrend der Erstellung
eines neuen Kontos aus. Falls Sie bereits Konten erstellt haben, klicken Sie auf der Registerkarte
Datei in der Kategorie Informationen auf die Schaltflache Kontoeinstellungen und wahlen Sie im
nun geodffneten Dropdownmenii den Befehl Kontoeinstellungen aus. Klicken Sie im daraufhin
geoffneten Dialogfeld auf der Registerkarte E-Mail auf die Schaltflache Ordner wechseln. Jetzt
kénnen Sie die Datendatei und den zugehorigen Ordner zum Speichern neuer E-Mails festlegen.
Dabei kdnnen mehrere POP3-Konten eine gemeinsame Datei nutzen.

IMAP-Konten haben immer einen eigenen Posteingang und eine eigene .pst-Datei zur Zwischen-
speicherung. Hier kdnnen Sie zwar per Posteingangsregel auch die gleiche .pst-Datei verwenden,
aber das ist nicht Sinn von IMAP, da hier die E-Mails auf dem Server verbleiben sollten. Die .pst-
Datei von IMAP-Dateien dient nur der Zwischenspeicherung und fir das Offlinelesen von E-Mails.
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Abbildg. 2.40

Eingeben von Name und E-Mail-Adresse und Auswahlen des Kontotyps

Internet-E-Mail-Finstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind niitig, damit Ihr Kento richtig funktioniert.

| Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Thr Name: Thomas Joos Wir empfehlen Thnen, das Kento nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresse: thomas. joos@live.de| Schaltfldche unten Kideen (Netzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen
Kontoginstellungen testen ...

Kontotyp: POP3 [+]
Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
— | ! Schaltfidche "Weiter” testen
Postausgangsserver (SMTP): Neue Nachrichten abermitteln in:
Anmeldeinformationen (@ Neue Outlook-Datendatei
Benutzername: (7) Vorhandene Outiook-Datendatei
Kennwort: Durchsuchen

Kennwort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(5PA) erforderlich
Weitere Einstellungen

m Der hauptsachliche Unterschied zwischen den beiden Protokollen POP3 (Post Office
Protocol Version 3) und IMAP (Internet Message Access Protocol) ist, dass bei POP3 die E-Mails
vom Posteingangsserver des Providers auf Ihren PC heruntergeladen und anschlieBend auf dem
Server geldscht werden oder nur als Kopie auf dem Server verbleiben. Bei IMAP verbleiben die
E-Mails auf dem Server des Providers, sie werden nur in Ihrem Posteingang angezeigt. Da die
E-Mails auf dem Server erhalten bleiben, verringert sich der Datenverkehr zwischen Client und
Internet, und Sie kdnnen E-Mails im Postfach I6schen, wenn Sie diese nicht mehr lesen wollen.

Damit Sie auf ein Postfach per IMAP zugreifen kénnen, mussen Sie online sein. Wenn keine Inter-
netverbindung besteht, kdnnen Sie lhre E-Mails nicht lesen. POP3 ladt komplette E-Mails aus
dem Internet herunter und zeigt sie im Posteingang an. Sie konnen die E-Mails offline lesen und
bearbeiten. Wenn Sie nicht nur von zu Hause auf Ihr privates Postfach zugreifen, sondern von
unterwegs, sind die E-Mails im Postfach geléscht und nur noch auf Ihrem PC zu lesen. Wenn Sie
die E-Mails mit IMAP anzeigen lassen, kdnnen Sie von mehreren PCs oder Notebooks auf Ihr
Postfach zugreifen. Die E-Mails werden im E-Mail-Programm angezeigt, aber nur teilweise her-
untergeladen (meist nur der Absender und der Betreff). Der gréBte Teil der E-Mail-Nachricht ver-
bleibt auf dem Server.

POP3 ist nur in der Lage, E-Mails herunterzuladen und zu |6schen. Das Protokoll ist sehr einge-
schrankt. IMAP kann nicht nur die E-Mails anzeigen, sondern eine Ordnerstruktur darstellen.
Wenn Sie bei Ihrem Provider im Postfach mehrere Unterordner anlegen, kann darauf per IMAP
zugegriffen werden. Dadurch kénnen Sie E-Mails im Clientprogramm sortieren und verwalten.
Welches Protokoll Sie verwenden, ist Geschmacksache.

Ich personlich arbeite lieber mit dem effizienteren IMAP. Nicht jeder Provider bietet allerdings
den Zugriff Gber IMAP oder POP3 an. Wir gehen im néchsten Kapitel ausfihrlicher auf die Unter-
schiede zwischen POP3 und IMAP4 sowie MAPI ein. MAPI verwendet Outlook zum Beispiel fiir
die Anbindung von Windows Live- oder Hotmail-Konten.
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E-Mail-Protokolle im Uberblick
Posteingangsserver Internet
POP3 oderIMAP4/,,/”’//
‘ SmMTP
| | |
| E——
| : p
% Postausgangsserver
SMTP
Ihr P
TIPP Auf der Seite http,//www.planet-outlook.de/providerhtm finden Sie eine Liste mit

den wichtigsten Providern und den einzelnen Servern fiir Posteingang und Postausgang.

6.

10.

11.

12

Haben Sie sich fiir das entsprechende Protokoll entschieden, mit dem Sie Ihre E-Mails anzeigen
wollen, miissen Sie bei Posteingangsserver den entsprechenden Server des Providers eintragen.

. Bei Postausgangsserver (SMTP) geben Sie den Server des Providers an, zu dem Outlook E-Mails

senden soll. Die Daten erfahren Sie auf der Webseite des Providers.

. Bei Benutzernamen geben Sie den Namen zur Anmeldung an. In der Regel handelt es sich dabei

um Thre E-Mail-Adresse.

. Bei Kennwort tragen Sie das Kennwort ein, das Sie auch fiir die Anmeldung an der Weboberfla-

che des Providers verwenden.

Aktivieren Sie die Option Kennwort speichern, verbindet sich Outlook automatisch mit dem
Konto. Speichern Sie das Kennwort nicht, miissen Sie sich vor jeder Verbindung zunichst
authentifizieren.

Klicken Sie als Néchstes auf Weitere Einstellungen, um die Konfiguration anzupassen. Es 6ffnet
sich ein weiteres Fenster, in dem Sie die Anbindung an das Postfach weiter anpassen kénnen.

. Wichtig ist an dieser Stelle die Registerkarte Postausgangserver. Fast jeder Provider erfordert

nicht nur fiir die Verbindung zum Posteingangsserver eine Authentifizierung, sondern auch fiir
die Verbindung zum Postausgangsserver. Aus diesem Grund aktivieren Sie die Option Der Post-
ausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung auf der Registerkarte Postausgangsserver.
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Abbildg. 2.42

Abbildg. 2.43

Konfigurieren der Anmeldedaten am E-Mail-Konto

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen

Thr Name:

Thomas Joos

E-Mail-Adresse: thomas, joos @live de
Serverinformationen
Kontotyp: POP3

Posteingangsserver: pop3.live.com

Postausgangsserver (SMTF): |smtp, live.com

Anmeldeinformationen

Benutzername: thomas. joos @live.de

Kennwort:

Kennwort speichern

Anmeldung mithilfe der gesicher
(SPA) erforderlich

Kontoeinstellungen testen

Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
Schaltfldche unten Kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).

[ Kontoeinstellungen testen ... ]

Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Schaltfidche "Weiter™ testen

Neue Nachrichten iibermitteln in:

(@ Neue Outlook-Datendatei
(0 Vorhandene Outlook-Datendatei

| Durchsuchen

Weitere Einstellungen

[ <zuick ][ weiter > | [ Abbrechen |

bei Posteingangsserver anmelden.

13. Aktivieren Sie zusitzlich die Option Gleiche Einstellungen wie fiir Posteingangsserver verwenden,
wenn die Authentifizierung identisch ist. Dies ist in den meisten Fillen korrekt. Haben Sie fiir
den Postausgangsserver andere Daten, konnen Sie diese auf dieser Registerkarte eingeben. Man-
che Provider erfordern keine Authentifizierung, sondern gestatten den E-Mail-Versand per
SMTP erst dann, wenn sich Outlook am Posteingangsserver angemeldet hat. Ist das bei Threm
Provider der Fall, erhalten Sie eine Fehlermeldung, wenn Sie E-Mails versenden und die Authen-
tifizierung nicht korrekt konfiguriert haben. In diesem Fall aktivieren Sie fiir den Postausgangs-
server in den erweiterten Einstellungen des E-Mail-Kontos das Kontrollkistchen Vor dem Senden

Konfigurieren der Authentifizierung fir die Verbindung zum Postausgangsserver

Postausgangsserver Verbindung | Erweitert

Der Postausgangsserver (SMTF) erfordert Authentifizierung
) Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden

(@) Anmelden mit
'] Benutzername: | |
) Kennwart: | |

|:| Kennwort speichern
[ Gesicherte Kennwertauthentifizierung (SPA) erforderlich

() Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden
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14. Auf der Registerkarte Verbindung legen Sie fest, mit welcher Verbindung sich Thr Rechner mit

dem Internet verbindet. Da die Verbindung meist auflerhalb von Outlook erfolgt, konnen Sie
hier die Option Uber das lokale Netzwerk verbinden (LAN) auswihlen.

Konfigurieren der Verbindung zum Internet

Internet-E-Mail-Einstellu ]

| — I Postausgangsserver | Verbindung |Erweitert|

Q ------ :  Geben Sie an, welche Art von Verbindung fiir E-Mail
verwendet werden soll.

Verbindung
(@) Uber das lokale Netzwerk verbinden (LAN)
Mit Modem verbinden, wenn Outlook offiine ist
() Uber Modem verbinden

() Internetverbindung manuell herstellen

Modem

Die folgende DFU-Metzwerkverbindung verwenden:

| [-]

| Eigenschaften... | | Hinzufiigen...

o) [eeaen )

15. Auf der Registerkarte Erweitert geben Sie weitere wichtige Informationen zur Verbindung mit

16.

17.

dem Server an. Viele Provider verwenden hier andere Einstellungen als die Standarddaten, das
gilt zum Beispiel auch fiir Microsoft Hotmail und die @live.de-Adressen. Hotmail arbeitet aus
Sicherheitsgriinden beim POP3-Zugang mit Verschliisselung. Dadurch wird sichergestellt, dass
der E-Mail-Verkehr und die Authentifizierung nicht durch Netzwerktools mitgeschrieben wer-
den konnen. Sie miissen dazu auf der Registerkarte Erweitert das Kontrollkdstchen Server erfor-
dert eine verschliisselte Verbindung (SSL) aktivieren. Sie erkennen, dass der Client anschlief}end
den TCP-Port 110 auf 995 dndert.

Auch fir den Postausgangsserver verwendet Hotmail eine Verschliisselung. Wihlen Sie dazu bei
Postausgangsserver als Verbindungstyp den Eintrag TLS aus.
Standardmifig beldsst Outlook E-Mails als Kopie noch einige Zeit auf dem Server. Wollen Sie

keine Kopie auf dem Server belassen, deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Kopie aller Nachrich-
ten auf dem Server belassen oder dndern den Zeitraum ab.
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Abbildg. 2.45

Internet-E-Mail-Einstellu

Felsenan Cosaueanesa Ligndue, Frci=t |

Konfigurieren der Verschlisselung fir die Serververbindung

Serveranschlussnummern
Posteingangsserver (POP3): 995 Standard verwenden

Server erfordert eine verschliisselte Verbindung (S5L)
Postausgangsserver (SMTP): 25

‘Werwenden Sie den folgenden |TIS

=]

Kurz =0~ Llang 1Minute

verschliisselten Verbindungstyp:

Ubermitdung
Kopie aller Machrichten auf dem Server belassen

[#] vom Server nach E‘ Tagen entfernen

Entfernen, wenn aus "Geldschte Elemente”™ entfernt

o) (i)

18. Klicken Sie anschliefend auf OK, um zur Seite Internet-E-Mai-Einstellungen zuriickzukehren.

19. Sie konnen auf dieser Seite noch im Bereich Neue Nachrichten iibermitteln in eine neue .pst-
Datei erstellen lassen, in der Outlook seine Daten speichert. Alternativ wihlen Sie eine bereits
vorhandene .pst-Datei aus, wenn Sie von einer Vorgiangerversion auf Outlook 2010 migriert
haben. In der .pst-Datei legt Outlook alle E-Mails, Kalendereintrage, Aufgaben, Regeln und Ein-

stellungen ab.

Abbildg. 246 Festlegen der .pst-Datei in der Outlook E-Mails und Einstellungen fiir die E-Mail-Ablage speichert

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen

Thr Name: Joos
E-Mail-Adresse: thomas joos@ive.de
Serverinformationen

Kontotyp:

Posteingangsserver: pop3.live.com

Postausgangsserver (SMTP): |smitp.live.com

Kontoeinstellungen testen
Wir empfehlen Thnen, das Konte nach dem Eingeben aller

Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
Schaltfldche unten Kidken (Metzwerkverbindung erforderlich).

Kontoeinstellungen testen ...

Kontoeinstelungen durch Klicken auf die
schaltflache “Weiter™ testen

Neue Nachrichten abermitteln in:

(©) Neue Outlook-Datendatei

(@) Vorhandene Outlook-Datendatei

i} IIi Ii

Anmeldeinformationen
Benutzername: thomas. joos@ive.de
Kennwort:

Kennwart speichern

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

|C:\JJsers‘l,ﬁ'lomas1\|Dommenis‘l,0uﬂoak| [ Durchsuchen J

Weitere Einstellungen

<zurick ][ weiter > | [ Abbrechen |
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20. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie zunéchst auf die Schaltfliche Kontoein-

21.

22.

23.
24.

25.

stellungen testen.

Outlook versucht eine Verbindung zum Posteingangsserver aufzubauen und eine E-Mail zu ver-
senden. Sind Thre Finstellungen korrekt, wird das E-Mail-Konto angelegt. Sollte Outlook jedoch
einen Fehler melden, iiberpriifen Sie die Konfiguration noch einmal. Stellen Sie auch sicher, dass
der Computer {iber eine Internetverbindung verfugt.

Testen der Konteneinstellungen in Outlook 2010

EUes zufiigen x
Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Mame: Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: thomas.joos@live.de Schaltfiache unten Kicken (Metzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen

Konteeinstellungen tes

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefiihrt. Klicken Sie auf “Schliefen”™ um fortzufahren. | Anhalten |

Aufgaben | Fehler

Aufgaben Status
\/Bei Posteingangsserver anmelden (POP3) Erledigt

\/Tesmadﬂridﬂt senden Erledigt e Einstellungen

Klicken Sie auf Weiter, versucht sich Outlook noch mal mit dem Server zu verbinden, wenn Sie
das Kontrollkistchen Kontoeinstellungen durch Klicken auf die Schaltfliche "Weiter" testen akti-
viert lassen.

Anschlieflend erscheint das Fenster zum AbschliefSen der Konfiguration.

Klicken Sie auf Fertig stellen, schliefSt Outlook noch eventuell offene Installationen ab und star-
tet. Anschliefend lidt der Client die geschriebene Testnachricht herunter und zeigt diese an. Bei
manchen Providern wird die Nachricht in den Spameingang verschoben.

Outlook ist jetzt fertig eingerichtet. In den weiteren Abschnitten dieses Kapitels und anderen
Kapiteln in diesem Buch gehen wir noch etwas niher auf die Konfiguration ein. Driicken Sie die
(F9]-Taste, verbindet sich Outlook wieder mit dem Posteingangsserver und ruft E-Mails ab.
Beachten Sie aber, dass manche Anbieter nur eine Verbindung alle paar Minuten, oft 15 Minu-
ten, erlauben.
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Abbildg. 2.48  Erfolgreicher Start von Outlook 2010

IQ—“ % = Posteingang - thornas.joos@li
-m' Start | Senden/Empfangen Qrdner Ansicht

Ignaorieren x I\_a I\_ia l\_g_ m Besprechung |B Werschieben i ? &
= Aufriumen - &4 Team-E-Mail

|

Meue Meue ~ Llischen | Antworten  &llen  Weiterleiten B wyeiters - E
E-Mail-Machricht Elemente ~ &Junk-E-MalI = antworken = S Antworten und L.
Meu | Léschen | Antworten | Quickst
4 Favariten d |P i durchsuchen (Strg+ ] P|
osteingang durchsuchen [Strg+ H H
[} Posteingang [7) Tippspiel
. hary .
[ Gesendete Elemente ordneninachubstum [ Mew nach st = Marc Herbrik <harck
@ Geldschte Elemente
4 Thomas Joos . . lumhiagel@
1 won 2 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt alles abbrechen | jnosweb..
[(5) Posteingang [7)
A Entwiirfe =< Details I
@ Gesendete Elemente [ Dieses Dialogfeld wahrend der Ubermittiung nicht anzeigen
@ Geldschte Elemente ppspiel ;
L@ Junk-E-Mail Aufgaben |F9h'9f|
@ Postausgang MNarne | Skatus | Restdauer |
[ Reisekostenantrige v thomas, joos@live, de - Nachrichten werd., ., Erledigt
@ RS5-Feeds ¥ thomas. joos@live, de Wird bearbeitet
f}.‘i suchordner Griechi:

[ [ Synchranisierungspn

thomas, joos@live.de - Machrichten werden gesendet #Aufgabe abbrechen |
4
ake 3
Tretoterstenteld

Startet Outlook erfolgreich und kann sich mit dem Postfach verbinden, sehen Sie im unteren
Bereich die erfolgreiche Online-Verbindung zum IMAP-Postfach.

Abbildg. 249 Erfolgreiche Verbindung mit dem IMAP-Postfach

e\ﬂ'emunden Iﬁ 100 % ®—U—®

A PO - 7 T S 09:25

\ Montag

1 (= o 22.03.2010

Bei POP3-Postfichern zeigt Outlook hier den Status beim Abrufen der E-Mails an, sowie eventuelle
Fehler. Sie sollten regelmiflig einen Blick in diesen Bereich werfen, ob die Verbindung noch online
ist. Outlook warnt zwar bei fehlerhaften Verbindungen, aber in diesem Bereich sehen Sie sofort, ob
die Anbindung ans Internet erfolgreich ist. Zeigt Outlook hier Verbindungsfehler an, erhalten Sie
durch einen Klick auf das Feld mehr Informationen zum Fehler. Neben der Méglichkeit, iiber
oder der Registerkarte Senden/Empfangen E-Mails aus dem Internet zu tibertragen, konnen Sie auch
auf das Symbol Alle Ordner senden/empfangen in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff klicken.

Abbildg. 2.50  Starten der Ubertragung per Mausklick




Abbildg. 2.51
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Windows Live- und Hotmail-Konten anbinden -
Der Microsoft Outlook Hotmail Connector

Wollen Sie ein Hotmail- oder Windows Live-Konto in Outlook einbinden, konnen Sie neben POP3
und IMAP4, auch den Microsoft Outlook Hotmail Connector kostenlos herunterladen und zur Ver-
bindung zu Windows Live nutzen. Sie finden den Connector iiber die Seite http://
www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=39DB2B89-AF2E-41F9-A175-
F93E1377959Fdisplaylang=de. Nach dem Download installieren Sie den Connector per Doppel-
klick, Outlook darf dabei nicht gestartet sein. Aufler den Zustimmung zum Lizenzvertrag sind wih-
rend der Installation des Connectors keine weiteren Einstellungen notwendig.

Installieren des Microsoft Outlook Hotmail Connector

ﬁ! Microsoft Outlook Hotmail Connector 32-Bit-Setup o IDIiI

E!'?J Wirce Willkommen

Mit dem Installations-Assistenten kinnen Sie die
Installationsart der Microsoft Outlook Hotral Connector
32-Bit-Features auf dem Computer dndern oder das Produkt
wom Computer entfernen. Klicken Sie auf "weiter”, um
Fartzufabren, bzw. auf "Abbrechen”, um den
Installations-Assistenten zu beenden,

Zuriick I eiter I Abbrechen

m Microsoft stellt den Microsoft Outlook Hotmail Connector auch als 64-Bit-Version
zur Verfiigung. Sie bendtigen dazu eine x64-Installation von Windows Vista oder Windows 7
sowie Outlook 2010 x64. Die 32-Bit-Version des Connectors funktioniert neben Outlook 2010
auch fur Outlook 2003/2007 und unter Windows XP.

Neben der Verbindung per POP3 oder IMAP4 bietet der Connector einige Vorteile, wenn Sie ein
Windows Live- oder Hotmail-Konto verwenden:

m  Lesen und Senden von E-Mails von Office Live Mail oder Windows Live Hotmail
= Verwalten der Kontakte in Windows Live Hotmail

= Verwenden von erweiterten Optionen zum Blockieren von Junk-E-Mails

m  Zentrales Verwalten mehrerer E-Mail-Konten

= Verwalten und Synchronisieren mehrerer Kalender, einschliefSlich freigegebener Kalender, mit
Windows Live Calendar von Outlook

Starten Sie nach der Installation Outlook, erscheint ein Assistent, der Sie bei der Einrichtung unter-
stiitzt. Sie konnen den Connector aber jederzeit tiber die Erstellung eines neuen Kontos durch Aus-
wahl von Andere aktivieren. Sie konnen auch die automatische Einrichtung verwenden, hier akti-
viert Outlook automatisch den Hotmail-Connector.
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Abbildg. 2.52

Abbildg. 2.53

Erstellen eines neuen E-Mail-Kontos mit dem Microsoft Outlook Hotmail Connector

v =~

Dienst auswahlen

©) Internet-E-Mail
Verbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Nachrichten zu senden und zu empfangen.

M E oder ibler Dienst

Verbindung herstellen und auf E-Mail-Nachrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Yoicemail zugreifen.
() Textnachrichten (SMS)

Verbindung mit einem Mabilfunkdienst herstellen.
@ Andere

Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

Fax Mail Transport

Live MEEtiI"Ii Tranﬁrt

”"

<2uriick || weiter > | [ Abbrechen

Im neuen Fenster geben Sie die Daten des Windows Live-Kontos ein.

m Binden Sie ein Hotmail- oder Windows Live-Konto an, erkennt der Assistent dies
und benétigt den Connector fiir Hotmail. Sie missen diesen lediglich installieren, die Einrichtung
Ubernimmt Outlook fiir Sie. Bei der Verwendung von Hotmail oder Windows Live verwendet
Outlook das MAPI-Protokoll, das gleiche Protokoll wie bei der Anbindung an Exchange. Diese
Anbindung ist sicherer und schneller als IMAP, zumindest in den meisten Fallen. Auch bei MAPI
verbleiben die E-Mails auf dem Server. AuBerdem unterstltzt das Protokoll auch die Synchroni-
sierung von Aufgaben, Kontakten und Kalendern mit dem Server, was IMAP nicht kann.

Anbinden von Outlook an Hotmail oder Windows Live

Benutzerinformationen

Thr Name: |Thomas Joos |

E-Mail-Adresse: |ﬁ10mas.joos @live.de |

Kennwort: | [E——— |
Kennwort speichern
E-Mail-Konto

Geben Sie einen Namen fiir dieses Konto ein, zum Beispiel "Arbeit™ oder "Microsoft Mail
Server™,

|ﬁ10mas.joos@|ive.de tiber Hotmail-Connector |

Weitere Benutzerinformationen

Antwortadresse: | thomas. joos @live.de| |

[ ok ] [ abbrechen |
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Abbildg. 2.55

Abbildg. 2.56
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Im Gegensatz zu POP3 oder IMAP verwendet der Connector das MAPI-Protokoll fiir die Anbin-
dung an Hotmail. Dieses Protokoll verwendet Outlook auch bei der Anbindung an Exchange. Die
erfolgreiche Anbindung sehen Sie auch in der Statusleiste von Outlook.

Erfolgreiche Anbindung von Outlook an Windows Live

£7 verbunden mit Windows Live Hotmail B 100%

A /O ®m 11:28

Montag
[R= 521> 22.03.2010

Google Mail mit Outlook 2010

Auch Google Mail ldsst sich an Outlook 2010 anbinden. Der Freeware-Mailer von Google bietet

ebenfalls IMAP-Support an, kann also von der automatischen Konteneinrichtung (Autodiscover)

profitieren. Allerdings ist fiir Google Mail-Konten der IMAP-Support standardmifSig deaktiviert.

Bevor Sie Outlook 2010 an Google Mail anbinden kénnen, miissen Sie im Webinterface von Google

Mail den IMAP-Support aktivieren:

1. Um sich am Webinterface von Google Mail anzumelden, verwenden Sie zum Beispiel die
Adresse https://www.google.com/accounts.

2. Klicken Sie dann auf Google Mail und dann auf Einstellungen.

Aufrufen der Einstellungen von Google Mail

Neu! |

tamara.bergtold@googlemail.com | Beteiligen Sie sich an unserer Umfrage. Einstellungen | Hilfe | Abmelden

Infos zu diesen Anzeigen Sktuslisiert |E|

1-3von3

3. Klicken Sie dann im Einstellungsfenster von Google Mail auf die Registerkarte Weiterleitung und
POP/IMAP.

Aufrufen der Optionen fiir die Weiterleitung

Einstellungen
Allgemein Konten und Import Labels Filter Weiterleitung und POP/IMAP Chat |
Weiterleiten: "”,“' i@ Weiterleitung deaktivieren
- o
) Kopie der eingehenden Nachricht weiterleite

Tipp: Wenn Sie nur einige Nachrichten weiterleit

4. Anschlieend miissen Sie die Option IMAP aktivieren auswihlen und dann auf Anderungen
speichern klicken. POP3 ist standardmif3ig bereits aktiviert.
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Abbildg. 2.57

Abbildg. 2.58

Aktivieren von IMAP fiir Google Mail

IMAP-Zugriff: 1. Status: IMAP ist deaktiviert
(Greifen Sie mit IMAP iiber andere Anwendungen auf Google Mai IMAP aktivieren

zu)
Weitere Informationen @ IMAP deaktivieren

,I 2. Konfigurieren Sie lhren E-Mail-Client (z.B. Outlook, Thunderbird, iPhone)
'I Konfigurationsanweisungen

‘l"_-‘* [ Anderungen speichern l [ Abbrechen

Anschlieflend konnen Sie Outlook neu starten und Google Mail direkt beim Start einbinden oder
iiber Systemsteuerung/Benutzerkonten und Jugendschutz/E-Mail das Konto einrichten. Gehen Sie
dazu folgendermaflen vor:

1. Starten Sie iiber die Registerkarte Datei von Outlook 2010 die Einrichtung eines neuen E-Mail-

Kontos.
2. Belassen Sie die Einstellung E-Mail-Konto im Fenster Konto automatisch einrichten.
3. Geben Sie den Namen, die E-Mail-Adresse und das Kennwort fiir den Google Mail-Account ein.
4. Klicken Sie auf Weiter.

Eingeben der notwendigen Daten, um Outlook an Google Mail anzubinden

st e I ==
I Konto automatisch einrichten

Klicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren,

@ E-Mail-Konto

Thr Name: |Tamara Bergtold |

Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: |tamara.berghold @googlemail.com |
Beispiel: heike @contoso.com

= rs | Pe—— |

Kennwort erneut eingeben: | FEEE |

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

() Textnachrichten (SMS)

() Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

| < Zuriick |[ Weiter = ] [Abbredﬂen ]

5. Outlook sucht anschlieffend die notwendigen Server fiir die Anmeldung per IMAP und verwen-
det zur Anmeldung Thr Kennwort. Anschlieend erhalten Sie eine Information, dass die Anmel-
dung an Google Mail erfolgreich durchgefiihrt wurde.



Erster Start und die Einrichtung von Outlook 2010

Der IMAP-Server von Google tragt die Bezeichnung imap.googlemail.com, der
Postausgangsserver hat den Namen smtp.googlemail.com. Google Mail arbeitet mit Verschlisse-
lung bei der Anbindung von IMAP und verwendet dazu den Port 993 fir IMAP und 587 fir
SMTP. Richten Sie das Konto manuell ein, missen Sie diese Daten in den erweiterten Einstellun-
gen festlegen. Bei der automatischen Einrichtung von Outlook 2010 ibernimmt das Programm
diese Einrichtung fir Sie.

Google Mail l&sst sich auch per POP3 an Outlook 2010 anbinden. Auch hier verwenden Sie Ver-
schlisselung. Der Servername fir den POP3-Abruf ist pop.googlemail.com, der dazugehérige
Port 995. Der Name fiir den Postausgang ist der gleiche wie bei IMAP.
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Abbildg. 259 Google Mail arbeitet bei der Anbindung an Outlook per IMAP mit Verschlisselung
fi — samli
Internet-E-Mail-Einstellungen — .

Allgemein I Gesendete Elemente I Geléschte Elemente

Postausgangsserver I Verbindung | Erweitert

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (IMAF): Standard verwenden

Verwenden Sie den folgenden |SSL Iz“ ach dem l'_jﬂQEbEf_T aller ;
verschlisselten Verbindungstyp: testen, indem Sie auf die

erkverbindung erforderlich).
Postausgangsserver (SMTF): 587

Ne

Verwenden Sie den folgenden
TLS
wverschliisselten Verbindungstyp: | IZH

Srerrertimmeoet icken auf die
Kurz ~J— Lang 1Minute

Ordner

Stammordnerpfad:

Weitere Einstellungen

Haben Sie IMAP aktiviert und die automatische Einrichtung von Outlook 2010 an Google Mail
gewihlt, richtet Outlook automatisch die IMAP-Verbindung ein und zeigt anschliefend das Post-
fach an.
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Abbildg. 2.60

Abbildg. 2.61

Outlook 2010 findet die Google Mail-IMAP-Server automatisch

[V
[ ]

Der ‘gang wurde erfolg

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
«"  Netzwerkverbindung herstellen
«  Suche nach tamara.bergtold @googlemail. com-Servereinstellungen
«"  Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Thr IMAP-E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert.

[ servereinstelungen manuell konfigurieren Weiteres Konto hinzufiigen...

< Zuriick |[Ferﬁg sbe\len] [ Abbrechen I

Nach erfolgreicher Anbindung verbindet sich Outlook mit dem Konto und ladt die E-Mails von
Google Mail in den Zwischenspeicher. Die E-Mails verbleiben auf dem Server, Outlook speichert
eine Kopie in der Datendatei des IMAP-Kontos, sodass Sie diese E-Mails auch offline lesen konnen.

Erfolgreiche Anbindung von Google Mail an Outlook 2010

0] &9 = Pasteingang - tamara.bergtold@googlemail.com - Microsoft Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

£ [ 3 f n
E 1| alanoriersn x ‘_ﬂ ‘\7ia .‘7; 22, Besprechung (23 werschieben ini 7 £ &n Worgesetzte(n) it
% Aufriumen - 53 Team-E-Mail (5 Antworten und 1. L
M

E,Maﬁ:.}::hmht Elem:;iev &Junk-E-Mai\ . Laschen | Antworten ani[unenrtm weiterleiten Qé Weitere = 7 New erstellen Versdllek
ey Lischen Antworten Quicksteps D
4 Favariten < ‘P . P p—— p|
‘osteingan urchsuchen rg+ H H
[ Posteingang (€] g9ang 9 Google Mail - Erste Schritte
. - . .
[ Gesendete Elemente Anarénen nach; Datum, Heynach it = Google hMail-Team <mail-noreply@google.com=
@ Geldschte Elemente Gesendet: Mi24.03.2010 17:23
4 Heute Ay Tamara Bergtold
4 thomasjoos@live de = MF(msoﬂ Outlook 10:3;
32 Posteingang (6 Mierasoft Outlook-Testnachricht Ein Ansatz & la Google, der auf dem Gedanken |
[ Entwarfe o dter und einfacher sein kann Und vielleicht sogar Sp
[5) Gesendete Elemente P P PO
& seioschte Elemente T emation B Labels statt Ordnern
£ Junk-e:Mal 82 Thomas Joos 29.04.2010 Labels erfillen den Zweck von Ordnem, jedoch
e — testsig T n lcann mehrere Labels haben. Daher sind Sie nicl
Tl R, 5 Thomas Joas 27.042010 bestimmten Ordner zu entscheiden. Weitere Info
@ RSS-Feeds Aufgabenanfrage; Wichtige Erledigung B . .
LA Suchordner (] Thomas Joos 22.04.2010 Archivieren statt l6schen
T — N Kalender_von_Thomas_loos - Internetkalender =] Sie sollten nie dazu gezwungen sein, etwas weg
srrerabergtold@googlenailenm oy oo 15.04,2010 Ihre Nachrichten aus dem Posteingang in "Alle
[ Posteingang (2] Mittagessen beim Ttaliener? 2] _| sienicht mehr stérend in Ihrem Posteingang hert
v 3 [Google Mail 11 Thomas Joos 12.04.2010 durchsucht werden. YWeitere Informationen
3 Arbeit Test o
3 Belege 23 Thomas Joos 12.04,2010
lig Jun-e-mai | Detest - Konversationsfaden
g ;“f’at = w;mc"‘””‘M R 25‘“'@”&” Soogle Mail teilt E-Mails nach Antworten in lhren
G :'T"d | Mererens Magazing Ausgabe Machrichten immer im Zusammenhang mit lhren
kot (= Thomas Jaos #.03.2000 Nachrichten werden sauber aufeinander gestape
Einkaufstreffen o
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Das neue Outlook-Feeling - Erste Schritte

Haben Sie Outlook eingerichtet, gestartet und eine Verbindung mit dem Internet aufgebaut, um
E-Mails abzurufen, fillt zunidchst das neue Meniiband mit den verschiedenen Icons und den Regis-
terkarten im oberen Bereich auf.

Abbildg. 262 Das neue Meniband und die Registerkarten
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Start Senden/Empfangen Qrdner Ansicht

= = iy
S B S Y
D_l B Aufriumen =
Meue Meue . laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten
E-Mail-Machricht Elemente + &Junk-E-MalI - anbwiarten

Meu | Ldschen | Antworten

Die generelle Oberfliche ist noch sehr dhnlich zu den Vorgingerversionen, sodass sich Anwender,
die bereits Outlook kennen, schnell zurechtfinden und auch die neuen Funktionen finden. Wollen
Sie auf dem Bildschirm mehr Platz schaffen, konnen Sie das neue Meniiband auch ausblenden.
Dazu klicken Sie einfach auf den kleinen Pfeil am rechten oberen Rand.

Abbildg. 263 Ausblenden der Mendileiste

e

Kontakt suchen - a
”’

(G Adressbuch

Uber diesen Pfeil konnen Sie in allen Office 2010-Programmen die Meniileiste ein- und ausblenden.
Klicken Sie auf eine Registerkarte, blendet Outlook 2010 die Leiste kurz ein, sodass die Befehle sicht-
bar sind und blendet danach nach wenigen Sekunden das Meniiband wieder automatisch aus. Uber
die Kontextmeniis zu Objekten stehen die wichtigsten Befehle aber weiterhin zur Verfiigung.

TIPP Driicken Sie auf die [A1t]-Taste, zeigt Outlook die méglichen Tastenkombinatio-
nen und damit verbundenen Funktionen an.
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Abbildg. 2.64  Neue, aber vertraute Oberflache in Outlook

Registerkarten mit verschiedenen Kalenderbereich
Funktionen
Favoriten-Ordner Suchfenster Neues Mentiband
(Drag & Drop)
Pasteingang {tsmara.bergtali@gonglemail.cam - Micrasoft Outlaok = 2
Sender/Empfangen Ordner  Ansicht 4 @
-1 x [ Antiartzn = (23 verschistied in: 7 m v Kontakt suchen = -t
= (=8 allen antwarten 3 Anvorgesefzteln] | - [ Adressbuch =1 =)
Meue Meue Léschen . 5|5 —1 | Verschieben)| Kategorien g Alle Ordrer
E-Mail-Hachricht [Elemente = | &7 5 Weiterleiten 34 Team-E-hai h < & S E-Mail filtern | cendenfempfangen | &b
Mew | teschen | Antworten | Quickstep 5 | | suchen | sendenvEmprangen | Biro |
4 Favariten < 5
o [Fosteingang durchsuchen (Stra+E) — 2| Infos zu Outlook 4 Juni 2010 »
[3 Gesendete Elemente £nordnen nach: Datum |Meu nachatt * “| | Thomas Joos <thomas@joosweb e B MIEe [ 5 &9

311 2 3 4 5 6

@ Geldschte Elemente | Gesendet: Do 17.06.2010 12:00 7 8 9 10 11 12 13

4 Yorletzte Woche

|l &n: tamara.bergtold@googlemail.com a5 95 9P 1 8
4 thomas,joos@live.de 43 Infos zu Outlook 0 | signiertvon: thomas@joosweb.net 2 2122 23 24 25 26 27
3 Posteingang (6 Thomas Joos 17.06.2010 | G e i [ 1 2 3 4
[ Ertwife 4 wichtig 1o 7 | R | =l ap_t2.doc 5678 911
[ - Thomas Joos 17.06.2010 | Donnerstag, 8. Juli 2010
(5 Gelaschte Elemente [ Micrasoft Outlook-Testnachricht I
Microsoft Outlook 17.06,2010 |

g Junk-E-Mail _ Montag, 19. Juli 2010
(& Postausgang Hiter

| Geburtstag von Lars Nits &
[ Reisekostenantrige B Wichtige Information g | ThomasJoos

¢ [me————| » Thomas loos 29.00.2010 | | | Anordnen nach: Kennze..| =
= (& wiichtige Erledigung | || Mall:thomas@ioosweb net Neue Aufgabe eingeben El
=4 E-Mail Alternativ-Mail und I

Griisse aus Bad Wimpfen

Y

Thomas Joos 2nopaown ||
(3 Kalender von_Thomas_Joos - Tntdy,, | | Hherasioos@hotmail de [+]| 4 ¥ Heue
2,'@‘ Business Contact Manager Thomas Joos 2.0p2010 || Machricht aus der v
@ rF o [ Mittagessen beim Italiener? Thomas Joos Geschaft... E 2 v Machricht aus der .. W
Thomas Joos 15.0.2010 Ergbthane o | Tenetdeundw. O
Kantakte 1 Test Elemente, die in dieser zdnetde und v, IV
Thomas Joos 12.06.2000 [E  Ansicht angezeigt ; )
; werden, fischer bei chans., 1
@ ftoaben g bectest = fischer bei cb ans. 0w
Thomas Joos 12.04.2010 -
[ Carona Magazine: Ausgabe 232 [ @ L] fecchannel-kanta.., |I¥ T,
Thomas Joos 25.0F.2010 1 (]
(=4 Einkaufstreffen dh Hinzufiigen &
Thomas Joos 25.0B.2010 = Anmelden, um Schnellkontakte
(=4 Einkaufstreffen
kl CH|[& - Thamas Joos 25.0p.2010 [+ i
Filter hrgewendet /A Ubermittiugsfenler  Alle Qrdner sind aktualisiert. @ verbunden | B 0% (- U+
Neuer Bereich Aufgabenbereich

flr soziale Netzwerke
Ordnerstruktur der

verschiedenen Konten
Ordnerliste und Datendateien Lesebereich

Die einzelnen Spalten der verschiedenen Bereiche kdnnen Sie durch Ziehen ver-
groBern oder verkleinern, genauso wie bei den Vorgédngerversionen von Outlook 2010. Das
Meniiband koénnen Sie Uber die Registerkarte Datei im Bereich Optionen (iber den Link Meni-
band anpassen konfigurieren (siehe Kapitel 14).




Abbildg. 2.65

Abbildg. 2.66
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Anpassen des Meniibands in den Optionen von Outlook 2010

Allgemein n ,
g Das Meniband anpassen.
E-Mail
Befehle auswihlen: () Meniiband anpassen: (@)
Kalender ‘Hauﬂg verwendete Befehle lz‘ |Hauptreg|sterkarten lz‘
| Kontakte
Aufosb [ Adressbuch.., Hauptregisterkarten
uigsben 0% Alle Anlagen speichern... B[] Start (E-Mail) |

&d  Alle Elemente schlieBen
5 Alle Ordner senden/empfangen

Motizen und Journal

Durchsuchen Automatische Antworten.., Antworten
Besprechung QuickSteps
Mobiltelefon Drucken Werschieben
i RSS
Sprache Kontoeinstellungen...
MNeue Aufgabe Kategorien
Erweitert Neue E-Mail-Nachricht hinesische Konvertierung

Neuer Kontakt uchen
Neuer Termin Senden/Empfangen IMAP/POF)
Start (Kalendertabellenansicht)

Offline arbeiten H fi
Optionen (inatagen == Start [Kalender)
Regeln und Benachrichtigungen... << Entfernen

Rickgangig
Speichern unter

Mendband anpassen ]

Symballeiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

EsEoSHEDaes

Sicherheitscenter

Senden/Empfangen
Ordner

Ansicht
ntwicklertools
dd-Ins
Konferenzdienst

[ Meue Ry l l MNeue Gruppe ] [ Umbenenn

Anpassungen: '17_1'
Importieren/Expartieren ™ |
< n | r

=

Ein wichtiger Punkt im Meniiband ist auch die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier kénnen Sie
Funktionen hinterlegen, die Sie hiufig benstigen. Das funktioniert nicht nur in Outlook 2010, son-
dern in allen anderen Office 2010-Anwendungen. Sie finden diese Leiste ganz oben links im Fenster.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in Outlook 2010

59|
e
tei Start Senden/Empfangen €

E

Mana Mana

ﬁlgnorieren

%= Aufriumen ~

Um der Leiste eine neue Funktion hinzuzufiigen, kénnen Sie die jeweilige Funktion mit der rechten
Maustaste in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff iibernehmen oder iiber den kleinen Pfeil am
Rand der Leiste die Einstellungen vornehmen.
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Abbildg. 2.67

Abbildg. 2.68

Hinzufligen einer Funktion zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst
= T 1gnori B
% A lgnorieren x Q @ @ mBesprechung &5
%= Aufrdumen ~ iz
eue Lasrhen | &ntworten Allen Weiterleiten 8.
iente - & Junk Zu Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen B
-thomas.jo hiy
| {1} - thomas @joo Meniband anpassen... |
- Qutlookl Menidband minimieren 4
r T T

Klicken Sie auf den Pfeil zur Anpassung der Schnellzugriffsleiste, konnen Sie aus allen in Outlook
zur Verfiigung stehenden Befehlen von allen Registerkarten die entsprechenden Symbole auswihlen

und den Befehl hinzufiigen.

Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
950 @"—--

enden/Empfangen  Ordner _ Ansicht __ Addns ___ Konferenzdienst
@ Qutlock-
Neuy Allgeme] . ,
E-Mail-N . “\‘ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.
E-Mail
b Kalender | Haufig verwendef [=]
P | -
% Kontakte Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:()
Avtgaben <Trennzeichen> [B5 ane ordner senden/emptangen
=L @ “Geldschte Elemente” leeren ¥) Rickgingig
=] Motizen und Jourgal [ Adressbuch... 59 Meue E-Mail-Nachricht
= Durchsuchen 83 Alle Anlagen speicher...
5] [ Alle Elemente schiieBen ‘
5] Mobiltelefon [£4 Ane Kontotypen einrichten und konfi... h
sprache % Alle Ordner senden/empfangen b
ldal Automatische Antworten... h
=] Erweitert g8 sesprechung I
B - i Drucken
= Meniiband anpassen Kontakt suchen El |'
5] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff X Laschen e r— | E
b 2] Neue Aufgabe - =
= AddIns Neue E-Mail-Nachricht =2 E
i
i Sicherheitscenter 85 Meuer Kontakt
= |28 MeuerTermin
IS @ Offline arbeiten
vCa s ] Optionen
b Archivi C& Ordner aktualisieren
At [F1 Regeln und Benachrichtigungen verw..
i ¥} Rickgangig
= Bl speichern unter
@ Weiter
“ @ 2w
L3 ;
anpassunger:  (Zurddaean T)®
=] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem passungen: |4
= Meniband anzeigen Importieren/Exportieren * | &
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i
3 Papierkorb
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Abbildg. 2.69
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Allgemeine Outlook-Einstellungen

Standardmifig aktiviert Outlook das Farbschema Blau. Sie konnen auf der Registerkarte Datei tiber
Optionen/Allgemein das Farbschema an Thre Bediirfnisse anpassen. Hier legen Sie auch den Benut-
zernamen fest und ob Outlook das Standardprogramm fiir E-Mail, Kontakte und Kalender sein soll.
Auflerdem steuern Sie hier, ob Outlook Schnellinformationen (QuickInfos) anzeigen soll, wenn Sie
iiber verschiedene Bereiche mit der Maus fahren. AufSerdem konnen Sie an dieser Stelle die Livevor-
schau fiir Anderungen wihrend der Formatierung aktivieren. Deaktivieren Sie die Livevorschau,
zeigt Outlook Anderungen in der Formatierung von E-Mails nicht mehr in Echtzeit an.

Anpassen der allgemeinen Anzeige und des Farbschemas von Outlook 2010

Allgemein ] e . - - . E
l 2 Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Outlook
E-Mail
| - "
||| Kalender B rfiach ti
Kontakte Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen(i)
Livevorschau aktivieren (0
Aufgaben
Farbschema: n
Motizen und Journal

QuickInfo-Format: |Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen EI

Durchsuchen
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Mobiltelefon

EBenutzername: |ThomasJoos
Sprache

Initialen:
Erweitert

Startoptionen

Menidband anpassen pio
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Dutlook als Standardprogramm fdr E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten

Add-Ins

Sicherheitscenter

Outlook Heute - Ansicht

Wie bei den Vorgingerversionen bietet Outlook 2010 weiterhin die Heute-Ansicht an. Klicken Sie
auf den obersten Bereich des Kontos mit der Bezeichnung der Datendatei oder, bei der Anbindung
an Exchange auf das Exchange-Konto, blendet Outlook die Anzahl der aktuellen E-Mails ein, sowie
Aufgaben, die Sie heute erledigen wollen, und Kalendereintriige. Diese Ansicht funktioniert aller-
dings nicht fiir IMAP-Konten, sondern nur bei POP3 beziehungsweise beim Einsatz von Outlook-
Datendateien und der Exchange-Anbindung. IMAP kann keine Aufgaben und Kalendereintrige
synchronisieren, sondern nur die E-Mails anzeigen.
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Abbildg. 2.70

Abbildg. 2.71

Outlook Heute-Ansicht
O]l &9 |+

Qutlook Heute - Optianen - Micrasaft Outlaok = 22
Datei Start senden/Empfangen Ordner Ansicht @
£ i f x % Antworten s | |35 verschieben in: 7 (23 werschieben v Kontakt suchen = 83 Datensatz erstellen
jj =3
i 5 3 Allen antworten 3 &n vorgesetztel) [+ | | B Regein - [ Adressbuch o werkniipfen und Nachwerfolgen
Heue Meue LBschen . ] ) = 4 Kategorien " -
E_Mail Nachricht Elemente ~ | @™ & Weiterleiten 4 (&4 Team-E-Mail 7| | il OneMote - P E-Mail filtern L, Mit Dater satz verkniipfen
Neu Léschen Antworten QuickSteps | Werschieben Suchen Bilro
<
4 thomas.joos@contoso.com
~ | Outlook Heute anpassen Anderungen speichern Abbrechen
[5) Posteingang
Entudir
I | B start ] B Staet ikt 20 0tk Hets wechssin
[} Gesendete Elemente
3 Gelischte Elemente [5)
Nachrichten Diese Ordner anzeigen: | Ordner wahlen...
3 Ablage a
|&] Aufgaben (1]
- Kalender NN
%ufgaben Din thummws@wmmltwl Diese Anzahl Tage in meinem Kalender anzsigen
T
S Journal Aufgaben In meiner Aufgabenliste anzeigen: @ Alls Aufgaben
(@ Junk-E-Mail [175] ) Heutige Aufgaben
> (] Kalender Einschiisflich Aufgabien ohne Falligkeitsdatum
|85 Kontakte B
d Meine Aufgaberliste sortisren nach: Faligkeitsdatum ~ anschisBend nach:  (Ksine Angabe) ~
d L 4 @ Aufsteigend Aufsteigend
~ @ Absteigend @ Absteigend
[~ E-Mmail
gﬁ' Business Contact Manager Formate Outlok Heute in diesem Format anzeigen:  Standard -
Kalender
Kontakte
@ Aufgaben

Klicken Sie auf den Link Outlook Heute anpassen rechts oben, konnen Sie verschiedene Optionen

festlegen, die Outlook bei der Anzeige beriicksichtigen soll.

Anpassen von Outlook Heute

Outlook Heute anpassen
Start [ Beim Start direkt 2u Outiook Heute wechseln
Nachrichten Diese Ordner anzeigen: Ordner wahlen...
Kalender Diese Anzahl Tage in meinem Kalender anzeigen 5 -
Aufgaben In meiner Aufgabenliste anzeigen: @) Alle Aufgaben

leutige Aufgaben

Einschlieflich Aufgaben ohne Féligkeitsdatum
Meine Aufgabenliste sortieren nach: Faligksitsdatum ~  anschiieBend nach: | (Keine Angabe)
) Aufsteigend Aufsteigend
@ Absteigend @ Absteigend

Formate Outlook Heute in diesem Format anzeigen:  Standard -

Anderungen speichern  Abbrechen

Hier konnen Sie die Ansicht der verschiedenen Bereiche, das Format und die Anzahl der Tage konfi-
gurieren die Outlook beriicksichtigen soll. Aktivieren Sie die Option Beim Start direkt zu Outlook
Heute wechseln, wird diese Ansicht automatisch beim Aufruf von Outlook dargestellt. Wollen Sie
einen anderen Ordner beim Start von Outlook anzeigen, zum Beispiel den Posteingang eines
bestimmten Kontos, konnen Sie das in den Optionen konfigurieren. Diese Einstellungen finden Sie

auf folgendem Weg:
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1. Offnen Sie die Registerkarte Datei.
2. Klicken Sie auf Optionen. S
3. Aktivieren Sie die Kategorie Erweitert. E
4. TIm Bereich Starten und Beenden von Outlook konnen Sie den Ordner auswihlen, den Outlook beim é
Start automatisch anzeigen soll. Haben Sie aber die Option aktiviert, dass Outlook immer mit der 3
Heute-Ansicht starten soll, berticksichtigt Outlook nur die Heute-Ansicht. Damit der gewiinschte £
Ordner beim Start angezeigt wird, miissen Sie zunichst die Heute-Ansicht deaktivieren. .g
=
Abbildg. 2.72 Festlegen des Ordners, den Outlook beim Starten anzeigen soll =

Allgemein _:I . . ; =
9 0 % Optionen fir das Arbeiten mit Qutlook.

E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche
Kontakte Iaé Passen Sie Outlook-Bereiche an, MNayigationsbereich... |
fufgaben Lesebereich.., |
Motizen und Journal Aufgabenleiste... I
Durchsuch,

Hrehsuchen Starten und Beenden von Qutlook
Mobiltelefon .

|/_ Qutlook in diesem Ordner starten: @Postemgang Durchsuchen,., |

Sprache

" - - Beim Beenden von Qutlook die Ordner "Geldschte Elemente” leeren
Erweitert I

AutoArchivierung

Menilband anpassen

©5|| werringem Sie die Postfachgrife, indem Sie alte Elemente 105chen oderin g con g a o chivierung..

Symbolleiste fir den Schnellzugriff =l eine &rchivdatendatei verschieben,
Add-Ins Erinnerungen
sicherheitscenter fr i\‘ﬁ ¥ Erinnerungen anzeigen
[V Erinnerungssound wiedergeben:  |reminderway Durchsucher..,
Exportieren
) Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei sxportieren. X
ﬁ Exportieren |
RSS-Feeds
B - Jedes R35-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen
! [ RSS-Feeds mit der gemeinsamen Feedliste in Windows synchronisieren
Senden und Empfangen LI

ssbrechen
Pl

)

Umgang mit Outlook 2010

AD Kapitel 4 gehen wir auf die einzelnen Bereiche von Outlook 2010 detaillierter ein. Im folgenden
Abschnitt erhalten Sie einen Uberblick zu den Méglichkeiten von Outlook 2010. Die verschiedenen
Funktionen von Outlook, also E-Mails, Kalender, Kontakte und Notizen, steuern Sie iiber den Navi-
gationsbereich, dessen Grofle Sie mit der Maus anpassen konnen. Sie finden den Navigationsbereich
links im Outlook-Fenster. Klicken Sie auf eine Funktion, zeigt Outlook im Meniiband die Aktionen
an, die fiir diese Funktion notwendig sind.
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Abbildg. .73 Outlook schaltet das Meniiband um, wenn Sie zwischen den Funktionen umschalten

G

9= Thormass Kalender - thomas joos@live.de - Microsoft Outlook = B =

Start | Senden/Empfangen Ordner  Ansicht @
@ @ g E % B woche ﬁ iz B Kontaktsuchen - 3
[ Monat - 1=1 [ | G Adressbucn =
Neuer  Heue Neue | Heute Nichste | [Ta | Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen | Kalender per Mit Datensatz
Termin Besprechung Elemente + 7 Tage [E Pranungsansicnt | aernen - - E-Mail senden werkniipfen
Neu | Gehezu Anardnen 5| Kalenderverwalten | Freigeben | Suchen | Biro |
“ Juni 2020 3 i .
Mo Di MiDo Fr Sa So 4 » 29 Juni 2010 [Thomass Kalender durchsuchen (stra+ 1,9
W43 D a5 6 R e
70 9 e R Kalender % 4= Thomass Kalender X
1415 16 17 18 13 20 20 Dienstag 29 Dienstag =
3223 415 %1
@@ 1 2 3 4 ~]
5 6 7 6 s o

0z 00

4 [l neine Kalender ol

Ka\er\uerrthumas.]ous@cantoso.coH =

Kalender - Outloaki

Feiertage 2010 - Outlookl

10100
Thomas Jaas - Cutiookl
Deutsche Feiertage
7] Gehutstansalsnder > qq0
(-~ E-Mail
1700

gﬁ‘ Business Contact Manager

@ Kalender | 1300

Im Bereich E-Mail zeigt Outlook im linken Bereich die verschiedenen E-Mail-Ordner und -Konten
an, sowie die angebundenen Datendateien. Per Drag & Drop konnen Sie die wichtigsten Ordner in
den Favoritenbereich ziehen. Noch ungelesene Elemente zeigt Outlook ebenfalls an.

Abbildg. 2.74  Anzeigen der Ordnerliste der verschiedenen E-Mail-Konten

4 Favoriten 3

[3) Posteingang

4 thomas joos@contaso.com .
[5) Posteingang
(77 Entwiirfe
[} Gesendete Elemente
@ Geldschie Elemente

3 Ablage
[ Einstellungen far Unterhaltungsaktio
[ Geléschte Objekte
[ Gesendete Ohjekte
(g Jurk-E-ail
3 Mewsfeed
@ Postausgang
b [ Rss-Feeds
Gj Suchardner

[ Outlankl
4 tamara.bergtold@googlemail.com
E Posteingang (5]
> [3 [Google Mail]
[ Arbeit
[ Belege
(i Junk-E-ail
3 Privat
3 Reisen
f}i Suchardner =

4 thomas joos@live.de

B Posteingang (6]

@ Entwwiirfe

E Gesendete Elemente

& Gelaschte Elemente -

‘ ] E-Mal
@ Kalender

B & L] 03 [@ -



Abbildg. 2.75

Abbildg. 2.76
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In der Statusleiste im unteren Bereich zeigt Outlook die Gesamtzahl der enthaltenen Elemente in
diesem Ordner an.

Anzeigen der enthaltenen Elemente eines Ordners

Elemente: 124

Geben Sie im Suchfeld einen Begriff ein, blendet Outlook nur jene E-Mails ein, die den Text enthal-
ten. Den Text hebt Outlook zusitzlich hervor.

Verwenden der Suche in Outlook 2010

|einkauf |x|

Anordnen nach: Datum Meu nach alt ~ “|=

4  Letzte Woche
B Versandbestatigung for Ihren Eink...
‘Wasserbettbedarf.de - der online Discount...
4 Vorletzte Woche
u Amazon.de Partnerprogramm - Ihr ...
partner@amazon.de 13.03.2010
4 Alter

[=4 Vielen Dank far Thren Einkauf RC fe...

eBay 17.01.2010
L‘ﬂ Ihre Amazon.de Bestellung Hardwa...

Amazon.de Payments 09.11.2009
[~4 Bestatigen Sie Inre E-Mail-Adresse f...

MCsoft Support 19.09.2009
(=4 Willkommen bei NCsoft!

MCsoft Support 19.09.2009

Haben Sie das gewlnschte Element gefunden?

Sie sehen in der Suche auch den Zeitpunkt, wann die E-Mails eingegangen sind. Klicken Sie auf die
einzelnen Spalten, kénnen Sie die Sortierung anpassen

Soziale Netzwerke einbinden
und Konten verwalten

Wollen Sie Einstellungen an Outlook oder den verbundenen Konten vornehmen, nutzen Sie dazu
die Registerkarte Datei. Die Registerkarte Start bietet die wichtigsten Funktionen in Outlook, die
den meisten Anwendern sicher schon bekannt sind. Das neue an Office 2010 ist, dass dieses Menii-
band in allen Anwendungen identisch ist, auch Outlook bietet jetzt die gleiche Oberfliche wie
andere Office-Programme. Die Office-Schaltfliche am oberen linken Fensterbereich gibt es nicht
mehr, dessen Einstellungen tibernimmt die Registerkarte Datei. Durch diese Meniistruktur sind die
einzelnen Bereiche von Outlook nicht mehr tiberfrachtet, sondern wesentlich effizienter und struk-
turierter zu bedienen.

Im unteren Bereich von Outlook sehen Sie auch Informationen zu den sozialen Netzwerken mit
denen Sie sich verbunden haben. Outlook 2010 bietet die Mglichkeit, den Client direkt mit Xing,
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Abbildg. 2.77

Facebook, MySpace, LinkedIn, Windows Live und anderen Netzwerken zu verbinden. Der Vorteil
dabei ist, dass Sie Informationen zu Kontakten anzeigen konnen, die nicht in Outlook gespeichert
sind, aber tiber das Internet durch die verschiedenen sozialen Netzwerke verfiigbar sind. Fiir diese
Anbindung klicken Sie einfach auf den entsprechenden Link im Bereich fiir soziale Netzwerke und
starten den Assistent fiir die Anbindung.

Outlook 2010 lasst sich tGber einen Assistenten mit verschiedenen sozialen Netzwerken verbinden

IVIILI USUI L WULIUURS | E3LIIALT I

[ Micrasoft Outlook

end des Testens der Kontoeinstellungen
Sie kénnen jetzt Outlook mit Thren sozialen
Onlinenetzwerken verbinden

Zeigen Sie Kontakte aus allen Ihren Netzwerken an, und halten Sie sie
auf dem neusten Stand.

Lassen Sie sich verwandte Informationen anzeigen, wie z. B. Anlagen,
E-Mails und Bilder, wahrend Sie Thre E-Mails lesen.

Zeigen Sie Neuigkeiten von Thren Freunden und Kollegen an.

-

r Ansicht angezeigt werden. -

] Hmzufﬂge&

Haben Sie bereits einige E-Mails im Posteingang, sehen Sie schnell, dass Outlook 2010 diese auto-
matisch zu Unterhaltungen zusammenfasst, die Sie auch auf- und zuklappen kénnen.

Wem die Unterhaltungsansicht nicht gefallt, kann diese leicht auf der Register-
karte Ansicht durch Deaktivieren des Kontrollkastchens Als Unterhaltungen anzeigen in der
Gruppe Unterhaltungen abschalten. AnschlieBend kénnen Sie auswéhlen, ob die Einstellung fur
den aktuellen Ordner oder fur alle Ordner gelten soll.
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Abbildg.2.78  Outlook 2010 fasst E-Mails zum gleichen Thema zu Unterhaltungen zusammen

|Archi\r durchsuchen (Strg+E) P| E
Anordnen nach: Datum |Neu nachalt 4|~ %
Q SR# 2-2971549900 - Action required t... %
prohelp@microsoft.com 09.11.2009 g
4 Qutlook 2010-Buch -]
* (=) Thomas Joos Gesendete Objekte 9
* 4 Thomas F 09.11,2009 @ "Z
I" . B : ]
B =
=)
=)
‘a
1 Q Thomas Pohlmann 07.08.2009
i Lﬁ Thomas Joos ~ Gesendete Objekte @
1 Q Thomas Pohlmann 05.08.2009
. Lﬁ Thomas Joos Gesendete Objekte
F3 ¥nntaltdatan Altualiciarnn []

Bei grofleren Postfichern ist die neue Funktion Ordner aufriumen im Kontextmenii der verschiede-
nen Ordner interessant. Hierbei verschiebt der Assistent automatisch doppelte E-Mails in den Ord-
ner Geloschte Elemente. Sie konnen diese Elemente dann vollends loschen lassen oder einzelne
E-Mails wiederherstellen, wenn Sie diese doch aufbewahren wollen.

Abbildg. 279 Ordner schnell aufraumen und doppelte E-Mails automatisch 16schen lassen

4 Qutlookl Anordnen nach: Datum
[-] Postei i
@ El .% In neuem Fenster offnen
=l 4 Meuer Ordner... llo
@ G omas Joos
Ordner umbenennen
A -
Ea] % Ordner kopieren Woche
Ean 5‘-":4 O ieben crosoft Outlook-Testnachricht
= O | Ordner laschen pn=nliiutie)
R ) icrosoft Outiook-Testnachricht
b f}.‘i 3 @ Alles als gelesen markieren crosoft Outlook
%5 Ordner aufriumen
& Alle 1gschen “‘
E% In Favoriten anzeigen
Markierte Kopfzeilen verarbeiten
@ Eigenschaften...

Beim ersten Start dieser Funktion miissen Sie das Loschen noch bestitigen und erhalten auch eine
Riickinformation, wie viele Nachrichten der Assistent geloscht hat. Sie konnen die Bestitigung
zukiinftig auch deaktivieren, sodass der Assistent sofort mit der Arbeit beginnt, nicht erst nach einer
Bestitigung. Vor allem, wer von Vorgingerversionen zu Outlook 2010 wechselt, wird erfreut sein,
auf diesem Weg schnell Ordnung schaffen zu kénnen.
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Mit QuickSteps Ablaufe vereinfachen

Wer viel mit Outlook arbeitet, findet mit QuickSteps eine Moglichkeit, mehrere Schritte, die Sie
hiufig in Outlook durchfiihren, in einem automatischen Ablauf zusammenzufassen. Diesen kénnen
Sie anschlieflend mit einem Klick ausfithren. Auf diese Weise lassen sich zum Beispiel mit einem
Klick E-Mails in Ordner verschieben, eine Kategorie hinzufiigen, eine Antwortmail oder eine
Besprechungsanfrage erstellen. Grundsitzlich kénnen Sie mit dieser Funktion alle wiederkehrenden
Aufgaben, die mehrere Schritte erfordern, bequem in einem Ablauf festlegen. Beispielsweise erhalte
ich regelmiflig Anfragen zu Artikeln fiir verschiedene Zeitschriften, die ich dann beantworte, kenn-
zeichne und in einem eigenen Ordner ablege. Diese Schritte lassen sich einfach automatisieren:

Abbildg. 2.80

1

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige E-Mail im Posteingang und wihlen Sie
den Kontextmeniibefehl QuickSteps/Neu erstellen.

Im folgenden Fenster erstellen Sie dann den QuickStep. Dazu geben Sie zunichst einen passen-
den Namen an, der spiter auch im Menii erscheint.

Sie kénnen an dieser Stelle auch durch Klicken auf das Symbol in der linken oberen Ecke des
Dialogfelds das Symbol des QuickStep anpassen. Dieses Symbol sehen Sie dann im Kontext-
menii von E-Mails im Untermenii QuickSteps und im Meniiband von E-Mails.

Im unteren Bereich kénnen Sie zunichst die erste Aktion auswihlen, die Sie durchfithren wollen.

Wihlen Sie zum Beispiel In Ordner verschieben aus, erscheint ein weiteres Listenfeld, iiber das Sie
den gewiinschten Ordner auswihlen oder einen neuen Ordner anlegen kénnen.

Falls erforderlich, klicken Sie auf die Schaltfliche Aktion hinzufiigen, um eine weitere Aktion zu
definieren.

Weisen Sie dem QuickStep auf Wunsch noch eine Tastenkombination zu, geben Sie auf Wunsch
noch einen QuickInfo-Text ein und klicken Sie auf Speichern.

Erstellen eines neuen QuickStep

QuickStep bearbeiten =]

Name:
ELY = .
L Zeitungsartikel-Auftrag

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiihrenden Aktionen.

Aktionen

(25 In Ordner verschieben E X
3 Archiv E
¥ Nachricht kennzeichnen E X
fj Eine Aufgabe mit Machrichtentext erstellen E X
Optional

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen El

QuickInfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep

zeigt,




Abbildg. 2.81

Abbildg. 2.82

Abbildg. 2.83
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Sie erreichen den QuickStep zukiinftig entweder tiber das Kontextmenii von E-Mails im Unterment
QuickSteps oder iiber das entsprechende Symbol im Meniiband einer gedffneten E-Mail-Nachricht.

Aufrufen eines neuen QuickStep tber das Meniiband von E-Mails
—— TS
EFEEPS e ~ \WG:24663 fehlende abb - Nachricht (Nur-Text) [
Machricht M a @
" . a
% Ignorieren x 7| —|E ‘»i L @ zeitungsartikel-.. -“] £ Regein (3 Als ungelesen markieren a&) ] Q
(23 Verschiebenin: 7 | - 8] onetiote 2 =
& 1unk-E-Mail - Léschen | Antwarten M:}umm Weiterleiten i - 5 AnVorgesetzter) [= Verschieken B ationen - | # Macnvertolgung - Ubersetzen It Zoom
Laschen Antworten QuitkSteps & Verschieben | Kategarien |  Bearbeiten Zoom |

Neue Kalenderansichten nutzen

Selbstverstandlich kann Outlook 2010 nicht nur Thre E-Mails verwalten, sondern das Programm
stellt auch eine effiziente Software zur Terminplanung dar. Klicken Sie im Navigationsbereich auf
Kalender, konnen Sie tiber das Meniiband die Ansichten des Kalenders anpassen. Neu ist an dieser
Stelle die Planungsansicht, mit der Sie mehrere Kalender nebeneinander anzeigen lassen konnen.

Outlook 2010 bietet verschiedene Méglichkeiten flr Kalenderansichten

Anardnen [F]

Falls Sie Outlook 2010 nicht zusammen mit Exchange einsetzen, konnen Sie Thre Kalender trotzdem
fiir andere Anwender freigeben. Dazu haben Sie zahlreiche Moglichkeiten wie den Versand per
E-Mail, Veréffentlichung im Internet, Ablage auf einem WebDAV-Server und so weiter. Zwar wurde
vieles bereits in Outlook 2007 unterstiitzt, in Outlook 2010 aber sind alle Moglichkeiten an einer
Stelle im Meniiband zusammengefasst und die Freigaben lassen sich iiber einfache Assistenten
erstellen. Setzen Sie Exchange Server 2010 ein, besteht in Outlook 2010 auch die Moglichkeit, den
Kalender tber die Exchange-Organisation hinaus freizugeben.

Kalender lassen sich in Outlook 2010 einfach freigeben
lender - Outlool icr
Eh |:T| |3?) Kontakt suchen ~
EE' N (G} Adressbuch
{alender Kalendergruppen | Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
offnen = = E-Mail senden freigeben |verdffentlichen =

Kalender verwalten Auf Office.com veréffentlichen...

Veraffentlichen Sie Ihren Kalender auf Office.com,
um ihn dber das Internet freizugeben.

Verdffentlichten Kalender freigeben
zum Anzeigen Ihres

ve entlicl 4 g
A Si roffentlichte

kann.

Auf WebDAV-Server verdffentlichen..,

Vom Server entfernen
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Abbildg. 2.84

Ebenfalls eine interessante Moglichkeit ist die Funktion, den Text von E-Mails oder auch Terminen
einfach an den Office-Notizblock OneNote zu tibergeben. Diese Funktion ist vor allem fiir Bespre-
chungsprotokolle sinnvoll.

In Outlook kénnen Sie den Text von Terminen in OneNote libernehmen

HEdo ™+ |- Geburtstag von Stefanie Bartl - Ereignisserie
Datei Ereignisserie Einfiigen Text formatieren Uberprifen
0 T
g_‘ x Q = E é?) = [ Frei = ' Serie beatbeiten
- =——= -
- 3
Speichern Laschen Termin (Terminplanungs- | Teilnehmer | & 15 Minuten - QZeitzonen K
& schliefen @ Assistent einladen
Aktinnen LnTRINEN Trilnehmer Cintinngen (F]
@ Dieser 7| SPeicherorti auswihlen llil
Betreff: Wahlen Sie eine chnitt aus, in den die Besprechungsnotizen eingefiigt
werden sollen:
Ot
| |
Eeoind Alle Notizbiicher
Endet: =] @ Persinlich
- B Allgemein
[ picht abgelegte Maotizen

Sie finden diese Funktion in den Eigenschaften des Termins auf der Registerkarte Termin.

Speicherort und GroBe von .pst-Dateien dndern

Alle Daten, die in Outlook vorliegen, also E-Mails, Kontakte, Aufgaben, Kalender, Regeln, Katego-
rien, also alles, was die Einstellungen eines Benutzers betrifft, speichert Outlook in einer Datendatei
mit der Endung .pst. Outlook-Datendateien kénnen Sie nicht mit anderen Programmen aufler Out-
look 6ffnen und auch der Doppelklick funktioniert nicht. Um eine Datendatei zu 6ffnen, die nicht
iiber das E-Mail-Konto mit Outlook verbunden ist, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Offnen Sie in Outlook 2010 die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf Offnen.

3. Wihlen Sie Outlook-Datendatei dffnen.

m Auch wenn Sie Outlook deinstallieren, gehen in der Outlook-Datendatei keine
Daten verloren. Wahrend der Deinstallation 16scht Outlook auch keine Datendateien, da diese im
Benutzerprofil des Anwenders gespeichert sind (\Eigene Dokumente\Outlook-Dateien). Sie kon-
nen Datendateien auf andere Computern tbertragen und damit Ihre E-Mails, Aufgaben, Kon-
takte, Termine und Regeln exportieren. Allerdings sind in der .pst-Datei nicht die Einstellungen
der E-Mail-Konten gespeichert. Installieren Sie Outlook neu, missen Sie die E-Mail-Konten daher
manuell erstellen und diese wieder mit der entsprechenden Outlook-Datendatei verbinden.
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Abbildg. 2.85  Offnen einer Outlook-Datendatei in Outlook
o
w Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst
Speichern unter

© €8 Kalender 5ffnen
@a Anlagen speichern !

|_ Eine Kalenderdatei in Qutlook (.ics, wes) 6ffnen.
L -
Informationen ﬁ ’¢’ >

e &
Offnen 8  Outlook-Datendatei 6ffnen
— il L\j Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.
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Drucken

Hilfe Importieren
Dateien, Einstellungen und R55-Feeds in Qutlock

[z] Optionen ﬁ importieren,

Beenden

Haben Sie bei der Einrichtung eines Kontos eine bereits vorhandene .pst-Datei verwendet, konnen Sie
diese in einem beliebigen Speicherort ablegen. Haben Sie aber eine neue Datei angelegt, speichert Out-
look 2010 diese unter Umstédnden nicht in dem gewiinschten Pfad, der zum Beispiel von einer Datensi-
cherung berticksichtigt wird. Sie kénnen den Speicherort von .pst-Dateien aber sehr einfach anpassen.
Standardmifig speichert Outlook 2010 .pst-Dateien nicht mehr in verschachtelten Ordnern im Benut-
zerprofil, sondern im Verzeichnis Outlook-Dateien im Ordner der Dokumente von Profilen:

C:\Users\<Benutzername>\Documents\Outlook-Dateien

Sie konnen den entsprechenden Ordner 6ffnen lassen, wenn Sie das Konto mit der rechten Maus-

taste anklicken und die Option Dateispeicherort dffnen auswihlen. Um den Speicherort zu dndern,

oder eine andere .pst-Datei zu verwenden, gehen Sie folgendermafien vor:

1. SchlieBen Sie Outlook.

2. Offnen Sie den Ordner mit der .pst-Datei, die Sie nicht mehr verwenden oder die Sie verschieben
wollen.

3. Verschieben Sie die Datei an den gewiinschten Ort, oder 16schen Sie die Datei, wenn Sie eine
andere verwenden wollen.

4. Offnen Sie Outlook.

5. Sie erhalten die Meldung, dass Outlook die .pst-Datei nicht finden kann. Bestitigen Sie dieses
Dialogfeld.

Abbildg. 2.86 Beim Starten stellt Outlook fest, dass die verbundene .pst-Datei noch vorhanden ist

Die Datei
'CAUsers\thomaslDocuments\Outlook-Dateienithomas joos@live.de.
pst' wurde nicht gefunden.
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Abbildg. 2.87

6. Wihlen Sie die Datei am neuen Speicherort aus. Anschlieflend verwendet Outlook die Datei.

Sie kénnen grundsatzlich auch den Namen von .pst-Dateien dndern. Haben Sie in
Outlook jedoch Posteingangsregeln zu verschiedenen Unterordnern in der .pst-Datei angelegt,
erhalten Sie von Outlook unter Umstanden eine Fehlermeldung angezeigt, da in den Regeln
haufig der Name der .pst-Datei hinterlegt ist. In diesem Fall sollten Sie vor dem Umbenennen die
Regeln 16schen und nach dem Umbenennen neu erstellen.

Sie kénnen die Einstellungen der Datendatei direkt in Outlook bearbeiten und neue Datendateien
erstellen. Uber diesen Weg lasst sich aber der Speicherort nicht anpassen. Sie konnen jedoch meh-
rere Dateien anlegen, Kennworter hinterlegen, die Datei komprimieren, um Speicherplatz zu spa-

ren, und die Standarddatendatei anpassen:

1. Sie finden die Einstellungen fiir die Datendateien auf der Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf Informationen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kontoeinstellungen und wiahlen Sie im zugehérigen Dropdown-

mentii den Befehl Kontoeinstellungen aus.

4. Auf der Registerkarte Datendateien sehen Sie die .pst-Datei, die das Profil fiir die angegebenen
Konten verwendet. Sie kénnen an dieser Stelle die .pst-Datei anpassen und in den Einstellungen
einer .pst-Datei auch ein Kennwort hinterlegen. Outlook zeigt den Inhalt der Datendatei erst
dann an, wenn Sie das Kennwort dazu eingeben. Sie kdnnen neue .pst-Dateien erstellen und eine

neue Datei als Standarddatei aktivieren.

.pst-Dateien diirfen nicht schreibgeschiitzt sein

| Eigenschaften von Outlookdps S

| Allgemein |Sicherheit I Dietails I Vorgéngenrersionen| |
= Outlook 1 pst
Dateityp: Cutlook-Datendatei ( pst)
Offnen mit: lg] Microsoft Outlook Andem...
Ort: C:\Users‘thomas 1\ Documents
Grole: 592 MB (621.691.304 Bytes)
Grobe auf
Datertrager: 592 MB (621.694.976 Bytes)
Erstellt: Dienstag, 16. Marz 2010, 15:22.05
Geandert: Heute, 22. Marz 2010, Vor 4 Minuten
Eﬁ;ﬂ? Dienstag, 16. Marz 2010, 15:22.05
Attribute: [F] Schreibgeschiitzt Erweitert...
[ Versteckt
-
7
7
0K ] [ Abbrechen Ubemehmen




Profile — Outlook mit mehreren Benutzern verwenden

m Mit einer Outlook-Datendatei (.pst-Datei), kann immer nur ein Benutzer gleichzei-
tig arbeiten. Sie kdnnen die Datei daher nicht im Netzwerk zur Verfligung stellen und von meh-
reren Computern aus auf die gleiche Datei zugreifen. Jeder Outlook-Anwender bendtigt seine
eigene Outlook-Datei. AuBerdem darf die Datei nicht schreibgeschitzt sein. Sie finden diese Ein-
stellung in den Eigenschaften der Datei im Windows-Explorer. Manchmal sind Dateien schreib-
geschiitzt, wenn Sie diese von einer DVD-Sicherung auf den Computer kopieren.

Auch wenn Sie Daten aus einer Outlook-Datendatei 16schen, wird die Datei nicht kleiner. Erst wenn
Sie den Komprimierungsvorgang starten, reduziert sich die Grole der Datei. Den Vorgang starten
Sie in den Einstellungen der Datendatei, die Sie auf dem Weg erreichen, den wir auf den vorange-
gangenen Seiten beschrieben haben.
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Abbildg.2.88  Die GroBe einer Outlook-Datendatei verringern

L ———— “ L= J

Konteceinstellungen

Datendateien
| Outlook-Datendateien

E-Mail | Datendateien | Rss-Feeds | sharePointListen | Internetkalender | vergffentichte Kalender | Adressbiicher
|
[ Outlook-Datendate; ™ — [ T | =) Dateispeicherart 6ffnen...
Allgemein

Name: |O“H°°k1 |

Datei: C:\Users\thomas 1\DocumentsOutiook 1. pst

Format:  Outlook-Datendatei ’,
= A das Kennwort fiir den Zugriff auf die

ol — Verringert die Gréfe Ihrer Outlook-Datendatei,

en, der die
Jetzt komprimieres

r kopiert

Die Datei wird komprimiert. ..

Profile - Outlook mit mehreren Benutzern
verwenden

Sie konnen Outlook 2010, wie die Vorgdnger auch, mit mehreren Benutzern verwenden. Dazu kén-
nen Sie unter Windows mit verschiedenen Benutzernamen arbeiten, oder auch mit dem gleichen
Benutzerkonto. Alle Einstellungen, E-Mails und E-Mail-Konten verwaltet Outlook in Profilen. Sie
kénnen auch mit dem gleichen Benutzerkonto verschiedene Profile erstellen, um Outlook mit meh-
reren Benutzern zu verwenden. Sie finden die Einstellung dazu in der Systemsteuerung. Am
schnellsten starten Sie die Steuerung der E-Mail-Profile, wenn Sie unter Windows 7 E-Mail im Such-
feld des Startmeniis eingeben. Bei Windows Vista geben Sie Mail ein.

109



m Installation und erste Schritte

Abbildg. 2.89

Verwalten der E-Mail-Profile in Windows 7

E-Mail-Konten
QB E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mailonten. .. |

Datendateien
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QOutlook zum Speichern von E-Mail und
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Mehrere Profile fir E-Mail«onten und Profile anzeigen... |
Datendateien einrichten. Normalerweise wird nur  —

eines bendtigt.

Schliefen |

Systemstey®rung (3)
B EMail
@ Standardprogramme

=1 Windows Live Essentials online erwerben

Microsoft Qutlook (2014)
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-1 Hallo
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=1 Microsoft Outlook-Testnachricht

=1 Microsoft Outlook-Testnachricht

(=4 [Kein Betreff]
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=1 WG: Windows7
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(=1 AW: Schlusskorrektur noch was

(=8 AW: Schusskorrektur Sonderheft

p Weitere Ergebnisse anzeigen

[ E-mail

Sie sehen an dieser Stelle, dass die Windows-Suche auch innerhalb von .pst-Dateien und E-Mail-
Postfichern nach Ergebnissen suchen kann und diese anzeigt. Die Profile verwalten Sie iiber die
Schaltfliche Profile anzeigen. Im neuen Fenster sehen Sie, welche Profile in Outlook aktuell vorhan-
den sind und welches Profil standardmifig verwendet wird.
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Abbildg.2.90  Verwalten der Profile in Outlook
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Hinzufiigen. .. Entfernen Eigenschaften Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:
" Zu verwendendes Profil bestitigen

% Immer dieses Profil verwenden

Outlook LI
oK I Abbrechen | Ubemehmenl

Setzen Sie nur ein Profil ein, miissen Sie dieses nicht bei jedem Start bestdtigen, sondern kénnen die
Option Immer dieses Profil verwenden aktivieren. Aktivieren Sie die Option Zu verwendetes Profil bestii-
tigen, erscheint bei jedem Outlook-Start ein Dialogfeld, in dem Sie das Profil auswihlen miissen.

Abbildg. 291 Auswahlen des zu startenden Profils

Profiname: | Sutiook lz‘ [Neu...]
Outlook

m [Abbredﬂen] [ Optionen == ]

Klicken Sie im Fenster zur Verwaltung der Profile auf Hinzufiigen, konnen Sie ein neues Profil erstel-
len. Geben Sie zunichst einen Namen ein. Anschliefend startet ein Assistent, der Sie bei der Ein-
richtung der E-Mail-Konten unterstiitzt, die mit diesem Profil verbunden sind. Outlook lddt bei
jedem Start nur die E-Mail-Konten, die mit einem Profil verbunden sind. Sie miissen aber nicht
gleich die E-Mail-Konten fiir das Profil erstellen. Brechen Sie den Vorgang nach der Namensgebung
ab, kann der entsprechende Benutzer seine E-Mail-Konten selbst einrichten, wenn er Outlook das
erste Mal startet. Fiir jedes Profil und daher jeden Benutzer kénnen Sie auflerdem eigene .pst-
Dateien verwenden:

1. Sie finden die Einstellungen fiir die Datendateien auf der Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf Informationen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kontoeinstellungen und wihlen Sie im zugehérigen Dropdown-
menii den Befehl Kontoeinstellungen aus.
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Abbildg. 2.92 Anpassen der Kontoeinstellungen und Datendateien

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Konferenzdienst

ﬂ Speichern unter
Kontoinformationen

-nlagen speichern

@thomaspos@llve .de 0ber Hotmail-Connector -
' Informationen ! MAPI

58 Konto hinzufiigen

Offnen
Baicken = Kontoeinstellungen
-[' Einstellungen fir dieses Konto dndern und
Hilfe 2 zusitzliche Verbindungen konfigurieren.
Kontoeinstellungen
[:] Optionen =
E Beenden ~| Kontoeinstellungen...
' Konten hinzuflgen oder entfernen bzw,

vorhandene Verbindungseinstellungen @ndern.

&,—fﬁ Verwalten der GroBe [hres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Gelgschte Elernente” und Archivierung.

Tools zum
Aufriumen ~

4. Auf der Registerkarte Datendateien sehen Sie die .pst-Datei, die das Profil fiir die angegebenen
Konten verwendet. Sie kénnen an dieser Stelle die .pst-Datei anpassen und in den Einstellungen
einer .pst-Datei auch ein Kennwort hinterlegen. Outlook zeigt den Inhalt der Datendatei erst
dann an, wenn Sie das Kennwort dazu eingeben. Sie kénnen neue .pst-Dateien erstellen und eine
neue Datei als Standarddatei aktivieren.

Abbildg. 2.93 Anpassen der Einstellungen einer Datendatei
————
- W 3
Kontflnshﬂmgen - oy g .
Datendateien e
Outlock-Datendateien Wb er
| i
Datendateien |RssFeeds | SharePointListen | Intemetkalender | Verdffentlichte Kalender | Adressbiicher | '
| g Hinzufiigen... 15 Enstellungen... @ Als Standard festlegen X Entfernen 25 Dateispeicherort affnen. . llor
L
Mame
| & outiook1
Outlookl

thomas.joos @live.de ..

Allgemein

Mame: Outiock1 |
Datei: C:\Users\thomas1\Documents\Outlook 1.pst.
Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei a Format:  Qutiook-Datendatei
weitere Details zu erhalten, oder auf Dats o " N .
Datendatsi enthalt. Qutiook muss besndetlll | [ Kennwort ndern,,, | Andert das Kennwart fiir den Zugriff auf die
werden kinnen. Outlook-Datendatei,

— Verringert die Gréfe Threr Qutlook-Datendatei.

Kemmentar

i OK ] I Abbrechen ] ‘Ubernehmen |
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So sichern Sie die Profileinstellungen liber die Registry

Die Einstellungen der Profile, also E-Mail-Konten, die Anmeldung und die Anzeige der Favori-
tenordner, speichert Outlook nicht in der Outlook-Datendatei. Dies bedeutet, dass Sie bei jeder
neuen Installation von Outlook die E-Mail-Konten und Profile neu einrichten und die Favoriten-
ordner neu erstellen miissen. Hier gibt es aber einen einfachen Weg, diese Sicherung iiber die
Registry durchzuftihren, da Outlook 2010 alle Informationen zu den Profilen in der Registrie-
rungsdatenbank von Windows speichert. Zur Wiederherstellung miissen Sie dann anschliefend
nur auf die exportierte Registrierungsdatei doppelklicken und alle E-Mail-Einstellungen sind
wieder vorhanden. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:
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1. Offnen Sie den Registrierungs-Editor, indem Sie regedit im Suchfeld des Startmeniis eingeben
und bestétigen.

2. Navigieren Sie zu HKEY CURRENT_ USER\Software\Microsoft\Windows NT\CurrentVer-
sion\Windows Messaging Subsystem\Profiles.

3. Sie sehen unterhalb des Schliissels Profiles jedes Profil als eigenen Schliissel. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Profil, das Sie exportieren wollen, und wihlen Sie im Kontext-
menti den Eintrag Exportieren aus.

4. Legen Sie einen Speicherplatz fiir die .reg-Datei fest und klicken Sie auf Speichern.

Wollen Sie nach einer Neuinstallation von Outlook 2010 die Profile wiederherstellen, gentigt ein
Doppelklick auf diese .reg-Datei. Eine mithsame Neueinrichtung konnen Sie sich sparen. Achten
Sie aber darauf, dass die Einstellungen in der Registrierungsdatei alle vorhandenen Einstellungen
in Outlook iiberschreiben. Sichern Sie zusitzlich noch die .pst-Dateien, miissen Sie nach einer
erneuten Installation von Outlook nur die .pst-Dateien an den urspriinglichen Ort kopieren, die
.reg-Datei importieren lassen und Outlook ist wieder ordnungsgemif3 eingestellt.

Office 2010 automatisiert installieren

In diesem Abschnitt zeigen wir Thnen die Moglichkeiten, Office 2010 optimal in Unternehmen oder
auch zu Hause automatisch zu verteilen. Die Automatisierungsmoglichkeiten mit dem Windows
Installer (Msiexec.exe), die noch unter Office 2003 funktioniert haben, kénnen seit Office 2007 und
auch in Office 2010 nicht mehr eingesetzt werden. Mit der neuen Office-Version hat Microsoft aber
mehr Moglichkeiten zur Verfiigung gestellt, iiber welche die Installation vereinfacht und automati-
siert werden kann. Zusitzlich wurde das Setupprogramm um neue Funktionen erweitert.

Das Microsoft Office-Anpassungstool

Mit dem Microsoft Office-Anpassungstool (Office Customization Tool, OCT) wird iiber eine grafische
Oberfliche die Installation von Office 2010 angepasst und automatisiert. Das Tool ersetzt die bishe-
rigen Werkzeuge zur automatischen Office-Installation, den Custom Installation Wizard und Custom
Maintenance Wizard. Anderungen, die mit dem Microsoft Office-Anpassungstool am Office-Setup
vorgenommen werden, speichert das Programm in einem Setup Customization File. Die Datei erhalt
als Endung .msp. Beim Start des Office-Setupprogramms wird diese Datei mitgegeben, die dazu im
Unterordner \Updates des Installationsverzeichnisses abgelegt werden sollte. Befindet sich eine .msp-
Datei in diesem Verzeichnis, wird diese automatisch bei der Installation verwendet, unabhingig
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Abbildg. 2.94

davon, ob es sich um eine Installationsdatei oder einen Patch handelt. Ist auf einem Computer
bereits Office 2010 installiert, konnen tiber diese Datei Anpassungen vorgenommen werden. Befin-
den sich auf einem Computer zum Beispiel Word, Excel, Access und Outlook und wird in der .msp-
Datei zur Steuerung der Installation kein Access vorgesehen, wird beim Aufrufen des Office 2010-
Setupprogramms Access 2010 automatisch vom Computer entfernt.

Neben .msp-Dateien konnen Sie auch die Standardkonfigurationsdatei config.xml von Office 2010
anpassen. Mehr zu dieser Datei erfahren Sie am Ende des Abschnitts. Allerdings ist das Anpassen der
Standardkonfigurationsdatei im Vergleich zu .msp-Dateien kein effizienter Weg, da hier deutlich
weniger Optionen zur Verfiigung stehen. Die Konfigurationsdatei konnen Sie dafiir aber auf einfa-
chem Weg anpassen und zur automatisierten Installation kénnen Sie angepasste .msp- und Con-
fig XML-Dateien parallel einsetzen. Aulerdem unterstiitzen viele Office Editionen, darunter auch
die Standard- und Professional-Edition kein OCT, hier miissen Sie den Weg tiber die Konfigura-
tionsdatei zur Automatisierung wahlen.

Um das Office Customization Tool zu starten, starten Sie das Setupprogramm mit der Option
/admin, oder verwenden Sie das Microsoft Desktop Deployment Toolkit 2010. Beide Moglichkeiten
beschreiben wir in diesem Abschnitt noch ausfiihrlicher. Wie bereits bei Office 2003 steht diese
Moglichkeit aber leider nicht allen Editionen zur Verfiigung. Einige Editionen miissen Sie iiber
Skripts, zum Beispiel per AutolT, direkt in Images von Windows integrieren oder die Konfigura-
tionsdatei verwenden. Verwenden Sie den Befehl setup /admin bei einer nicht kompatiblen Office-
Edition, erscheint eine Fehlermeldung, dass Dateien fehlen. Bei kompatiblen Editionen startet das
Tool und Sie konnen in den einzelnen Bereichen Anpassungen vornehmen.

Anpassen der Office-Installation mit dem Microsoft Office-Anpassungstool

Datei Bearbeiten Ansicht ?

Microsoft Office-Anpassungstool © |

Wilkommen Nehmen Sie Anderungen an belisbigen Office-Benutzereinstellungen auf dem Computer vor, auf dem die Anpassungsdatei angewendet wird. Es werden
S nur konfigurierte Einstellungen angewendet.
etup
Installationsspeicherort und Name der Orgg
Weitere Netzwerkquellen {53 Microsoft Excel 2010 =
Lizenzierung und Benutzerober flache 2] Mimosoft SherePomt Desgner 20/ (23 anwendungseinstellungen
Frithere Installationen entfernen {3 Mirosoft Outiock 2010 ] (23 Anpasshare Fehlermeldungen
Installationen hinzufiigen und Programme & {2 Microsoft PowerPaint 2010 (Comp (2] Elemente in Benutzeroberfische deaktivieren
Office Sicherheitseinstellungen {2 Microsoft PowerPaint 2010 {22 Verschiedenes
Setup-Eigenschaften dndern {3 Microsoft Word 2010
Features . {22 Microsoft Office 2010 (Computer)
Benutzereinstellungen andern {3 Microsoft Office 2010
Featureinstallationsstatus festiegen {53 Microsoft Publisher 2010
W;"E; I”:a‘m o {3 Microsoft GneNote 2010
DE‘E‘E" ‘”;”E gen {E3 Microsoft Project 2010
=teien entremen (22 Microsoft InfoPath 2010 (Computy
Registrierungseintrage hinzufiigen {53 Microsoft InfoPath 2010 £
{2 Microsoft SharePoint Workspace 2
{2 Microsoft Visio 2010 {Computer) =

£ Microsoft Access 2010 ~ | | Enstellung Ehaine

Registrierungseintrage entfernen
Verkniipfungen konfigurieren

Outiook g | T m v
Outlook-Profil = L
Konten hinzufisgen @ Alle Enstellungen anzeigen ) Nur konfigurierte Einstellungen anzeigen
Exporteinstelungen Benutzereinstellungen migrieren
Senden-Empfangen-Gruppen angeben -

Uber den Bereich Outlook kénnen Sie auch Anpassungen direkt fiir Outlook vorgeben. So besteht
die Moglichkeit, direkt wahrend der Installation bereits ein Profil fiir Outlook anzulegen und Kon-
ten anzugeben.
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Konfigurieren von Outlook Gber das OCT

Datei  Bearbeiten  Ansicht 7
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Falls Konto vorhanden ist

Konfigurieren Sie eine POP3-E-Mall-Serververbindung.

] [[Abbrechen | | < zuruce [ weiter > ]

1 13 Standard-E-Mail-Konto: <Standard:> e

Neben den Office-Installationsoptionen, lassen sich iiber das OCT auch Einstellungen fiir Outlook-
Profile festlegen. Setzen Sie im Unternehmen Exchange Server 2007/2010 ein, ist das Hinterlegen des
Postfachservers nicht mehr notwendig, wenn Outlook installiert wird. Durch die AutoDiscovery-
Funktion wird der Postfachserver des Anwenders beim ersten Start von Outlook automatisch

erkannt und eingetragen (siehe Kapitel 16). Weitere Outlook-Einstellungen lassen sich iiber Grup-
penrichtlinien durchfiihren.

Im Downloadcenter stellt Microsoft Gruppenrichtlinien-Vorlagen zur Verfigung, tiber die Sie
Office 2010 per Richtlinie anpassen konnen. Damit sich diese unter Windows Server 2008 oder
Windows Server 2008 R2 verwenden lassen, miissen Sie die ADMX-Dateien nach dem Entpacken
auf dem Dominencontroller in das Verzeichnis C:\PolicyDefinitions kopieren. Die Gruppenricht-
linien-Sprachdateien (.adml) miissen Sie aus dem jeweiligen Sprachenordner in den Ordner unter
C:\PolicyDefinitions kopieren, ein Import in die Gruppenrichtlinien wie bei Windows Server 2003
ist unter Windows Server 2008 und Windows Server 2008 R2 nicht mehr notwendig.

Nach dem Kopieren sind die Vorlagen sofort verfiigbar. So kénnen Sie zum Beispiel in der Gruppen-
richtlinienverwaltung tiber Benutzerkonfiguration/Richtlinien/Administrative Vorlagen massenhaft
Einstellungen fiir Office 2010 vornehmen, um die automatische Einrichtung weiter zu verbessern.
Fiir Outlook lassen sich zum Beispiel der Speicherort der .pst- und .ost-Dateien, deren maximale
Grofle und die Rechte fiir Benutzer sehr modular steuern. Fiir jede Einstellung wird auf der Regis-
terkarte Erklirung eine ausreichende Hilfe gegeben.
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Abbildg. 2.96

Uber Gruppenrichtlinien lassen sich Office 2010-Einstellungen weiter verbessern
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Netzwerkanalyse fiir Microsoft Office 2010

Standardmifig werden von Office 2010 auf XML basierende .docx-Dokumente verwendet. Diese las-
sen sich normalerweise nicht mit Office 2003-Programmen lesen. Microsoft stellt fiir Office 2003 aber
die kostenlose Erweiterung Microsoft Office Compatibility Pack fiir Dateiformate von Word, Excel und
PowerPoint 2007/2010 auf der Seite http://office.microsoft.com/de-de/products/HA101686761031.aspx
zur Verfiigung. Mit dieser Erweiterung sind die 2003er-Varianten der Office-Programme in der Lage,
.docx-Dokumente zu lesen, zu bearbeiten und auch wieder zu speichern. Allerdings stellt dieser
Zustand sicherlich nur fiir eine Ubergangszeit eine sinnvolle Losung dar. Auf Dauer sollten Sie im
Unternehmen moglichst mit einem einheitlichen Format arbeiten. Zur Analyse stellt Microsoft die
Office Migration Planning Manager (OMPM)-Suite kostenlos zur Verfigung. Mehr Informationen fin-
den Sie auf der Seite http://technet.microsoft.com/de-de/library/cc179179.aspx. Mit dieser Sammlung
von Befehlszeilentools werden die Computer im Netzwerk auf Office-Dokumente durchsucht, sodass
ein Uberblick geschaffen wird, welche Dokumente es iiberhaupt gibt.

Erfahrungsgemif ist die Anzahl an Dokumenten so grof3, dass Sie in den wenigsten Unternehmen
sinnvolle Informationen durch das manuelle Durchsuchen erhalten werden. Nach dem Herunterladen
und Entpacken der Sammlung starten Sie den Scanvorgang tiber das Programm Offscan.exe. Die ent-
sprechenden Einstellungen nehmen Sie zuvor in der Datei Offscan.ini vor. Beide Dateien befinden sich
im Unterverzeichnis \Scan des OMPM-Installationsordners. Fakt ist, dass nach der Migration zu
Office 2010 alle Dokumente, die mit Vorgingerversionen erstellt wurden, noch funktionieren miissen.
Das stellt zwar meistens kein Problem dar, vor allem weil Office 2010 in der Lage ist, Dokumente auch
im Office 2000/2003/2007-Format zu speichern. Allerdings besteht die Moglichkeit, vor allem bei
komplexen Excel 2003-Tabellen, dass diese unter Excel 2010 nicht mehr funktionieren.

Zur Analyse mit dem OMPM wird auf einem Rechner die Access 2007 Runtime-Erweiterung benotigt.
Zum Downloadpaket des OMPM gehort auch der Office File Converter (OFC). Auch hierbei handelt es
sich um ein Befehlszeilentool. Mit dem OFC werden Dateien, die der OMPM als nicht kompatibel zu
Office 2010 deklariert, entsprechend umgewandelt. Unnétig zu sagen, dass bei diesem Vorgang eine
vorherige Datensicherung erfolgen sollte. Mit dem Version Extraction Tool (VET) aus dem OMPM
werden verschiedene Versionen beispielsweise von Word 2003-Dokumenten in mehrere Dateien extra-
hiert. Dieser Vorgang ist allerdings selten notwendig. Wichtig ist dagegen der Scan mit Offscan.exe,
damit sichergestellt ist, dass nach der Migration zu Office 2010 wichtige Tabellen noch funktionieren.
OD hier mit dem OFC automatisch konvertiert werden soll, manuell nachgearbeitet wird oder entspre-
chende Rechner gar nicht erst umgestellt werden, muss individuell entschieden werden. Auf jeden Fall
sollte vor der Migration eine Diagnose stehen, welche Dateien tiberhaupt betroffen sind.
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Office 2010 in MDT 2010 integrieren

Wie bei der Verteilung von Windows 7 stellt das Microsoft Deployment Toolkit (MDT) 2010 auch
fiir die Verteilung von Office 2010 im Unternehmen die beste Moglichkeit dar. Zwar ldsst sich das
Office Customization Tool auch ohne das MDT starten, aber wenn Sie MDT 2010 bereits fiir die
Distribution von Windows 7 einsetzen, bietet sich die Verwendung auch fiir Office an. Das MDT
stellt Microsoft, wie das WAIK kostenlos zur Verfiigung. Sie kénnen die Tools zur automatischen
Installation von Windows 7 oder Office 2010 auf einem Admin-PC verwenden. Sofern die Samm-
lung noch nicht installiert ist, konnen Sie diese bei Microsoft kostenlos herunterladen.

Auf dem Rechner sollte neben dem MDT 2010 auch das Windows Automated Installation Kit
(WAIK) fir Windows 7 und Windows Server 2008 R2 installiert sein, da Sie bei der Anpassung des
Office-Setups unter Umstinden auch Komponenten von dieser Sammlung bendtigen. Uber die
Installationsstartseite des WAIK konnen Sie das Microsoft Deployment Toolkit 2010 herunterladen
und installieren. Sie finden das MDT 2010 auch tiber den Link http://go.microsoft.com/fwlink/?Link-
Id=126933. Zum Download gehoren die Installationsdateien fiir 64-Bit- und 32-Bit-Computer
sowie Anleitungen und Dokumentationen zum Toolkit. Mit dem Toolkit kénnen Sie alle notwendi-
gen Aufgaben zur Verteilung von Windows 7 oder Windows Server 2008 R2 im Unternehmen
durchfiihren. Das Toolkit ist kein Bestandteil des WAIK, sondern erginzt sich mit dem WAIK. Fiir
die Installation muss auf dem Server PowerShell 2.0 verfiigbar sein. Dies ist unter Windows Server
2008 R2 und Windows 7 kein Problem, da hier die PowerShell bereits standardmifig installiert ist.

Die zentrale Verwaltungsoberflache der MDT

Datei  Aktion  Ansicht 7
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Auflerdem benoétigen Sie auf dem Computer mindestens .NET Framework 2.0, ebenfalls kein Prob-
lem in Windows 7. Die Konfiguration der Verteilung von Windows 7 und Office 2010 iiber das
MDT kénnen Sie auch von einer Arbeitsstation aus steuern, wenn Sie das MDT installieren. Nach
der Installation finden Sie die Tools in der Programmgruppe Microsoft Deployment Toolkit. Ein
wichtiger Bestandteil des MDT ist die Distributionsfreigabe. Diese Freigabe steuern Sie iiber das
MDT. In der Freigabe liegen notwendige Images, Treiber, Antwortdateien und Tools, die Sie fiir das
Verteilen im Unternehmen benétigen. Damit kann das MDT die zentrale Schnittstelle der Vertei-
lung darstellen. Das wichtigste Verwaltungsprogramm in MDT ist die Deployment Workbench, iiber
die Sie alle notwendigen Bereiche des Tools erreichen.

Klicken Sie auf Components, zeigt Thnen MDT noch einige Tools an, die zur Migration und der Ver-
teilung genutzt werden konnen. Sie konnen diese Tools direkt iiber die Verwaltungsoberfliche her-
unterladen und installieren. Uber das Kontextmenii von Components lassen sich zusitzliche Aktuali-
sierungen herunterladen. Anwendungen wie Office verteilen Sie tiber Distributionsfreigaben und
den Mentipunkt Applications.

Der zentrale Datensammelpunkt fiir die Verteilung im Unternehmen mit MDT 2010, WAIK 2.0 und
WDS ist die Deploymentfreigabe, die Sie iiber den Meniipunkt Deployment Shares in der Deploy-
ment Workbench erstellen. Sie miissen den Ordner und die Freigabe nicht vorher erstellen, sondern
konnen bequem tiiber die Verwaltungsoberfldche von MDT alle Einstellungen vornehmen. Haben
Sie die Deploymentfreigabe angelegt, sehen Sie unterhalb der Freigabe verschiedene Mentipunkte,
iiber die Sie die Verteilung im Unternehmen steuern. Der erste Schritt zur automatisierten Office-
Installation iiber das MDT ist das Einlegen des Office-Datentrigers in das Laufwerk des Rechners,
auf dem Sie die Anpassungen vornehmen.

Um die Office 2010-Installation anzupassen, starten Sie die Deployment Workbench des MDT 2010
tiber die entsprechende Programmgruppe. Als Nichstes erweitern Sie den Mentipunkt Distribution-
Share und klicken den Meniipunkt Applications mit der rechten Maustaste an. Aus dem Kontext-
menii wihlen Sie dann New Application aus. Uber diesen Weg wird die automatisierte Installation
von Office 2010 in das MDT integriert. Bei der Erstellung der Anwendung wihlen Sie die Option
Application with source files, da Sie die Office-Installationsdateien im Netz zur Verfigung stellen und
anpassen wollen. Geben Sie auf den restlichen Fenstern die entsprechenden Optionen ein und hin-
terlegen Sie das Setupprogramm im MDT 2010. Nachdem diese Option festgelegt ist, werden im
nichsten Fenster Informationen zur neuen Anwendung angegeben. Diese Werte koénnen frei
gewihlt werden.

Als Nichstes wird das Quellverzeichnis angegeben, das die Office-Dateien enthilt. Im genannten
Verzeichnis muss es sich um den Speicherort handeln, der den kompletten Office 2010-Datentriger
enthilt. An dieser Stelle miissen Sie noch keine Freigabe verwenden. Beim Abschluss der Aktion
kopiert der Assistent automatisch die notwendigen Quelldateien auf die Distributionsfreigabe. Aus
dieser Freigabe konnen Sie spater die Installationsdateien in jedes beliebige Verzeichnis oder Frei-
gabe verschieben.

Nach der erfolgreichen Integration von Office 2010 in das MDT kénnen Sie die Eigenschaften des
Pakets in der DeploymentWorkbench aufrufen. Uber die Registerkarte Office Products starten Sie das
Office Customization Tool. Diese Schaltfliche steht aber nur dann zur Verfiigung, wenn die hinter-
legte Office-Edition das Office Customization Tool (OCT) unterstiitzt. Anschlieend besteht die
Moglichkeit, eine vorhandene .msp-Datei zu editieren oder eine neue Datei zu erstellen.



Abbildg. 2.98
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Durch die Integration von Office 2010 in das MDT 2010 kdnnen Sie die automatisierte Installation
anpassen

g’ Progress

AT Copying "C:\Office2010ProPlus RC\InfoPath de-detnfoPathMUlxaml” to "C:\Deployment Share
o P'T o e \Applications\Microsoft Office 2010%InfoPath de-deInfoPathMULanl" (17%)
etails

Source

Destination _ !
Command Details

Summary

Progress
Confimation

Ausfihren des Vorgangs “import” fur das Ziel "Application”.
Beginning application import
Copying application source files from C:A\Office 2010ProPlus RC to C:\Deployment Share'\ApplicationsMic

] I | 3

Stop Execution

Previous || Finish || Cancel

Nachdem das OCT gestartet ist, konnen Sie die einzelnen Moglichkeiten zur Automatisierung per
Mausklick festlegen. Auf der linken Seite wihlen Sie den generellen Bereich zur Automatisierung
aus, auf der rechten Seite konfigurieren Sie die Detailinformationen. Nachdem Sie alle Einstellungen
vorgenommen haben, speichern Sie die .msp-Datei im Verzeichnis \Updates. Starten Sie die Installa-
tion von Office, zum Beispiel tiber einen Eintrag in einem Anmeldeskript oder auch manuell, findet
die Installation automatisiert statt, da der Assistent selbststindig die .msp-Datei verwendet.

Als Quellverzeichnis verwendet der Assistent entweder eine Distributionsfreigabe des MDT oder
eine herkommliche Netzwerkfreigabe oder Verzeichnis. Patches und auch Service Packs lassen sich
leicht in den Distributionsordner integrieren, doch dazu spiter mehr. Als Berechtigung fiir die Frei-
gabe konnen Sie zum Beispiel ein eigenes Benutzerkonto in der Domine erstellen, zum Beispiel
office-install. Die Freigabe verbinden Anwender zur Installation als Netzlaufwerk. Diese Aktion kén-
nen Sie iiber eine Batchdatei abwickeln, in der das Laufwerk verbunden, die Installation gestartet
und das Laufwerk wieder getrennt wird. Der Installationsdatei kann auch, parallel zu einer speziel-
len .msp-Datei, eine angepasste Konfigurationsdatei mitgegeben werden. Zu den Konfigurations-
dateien kommen wir spiter noch ausfiihrlicher.
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Abbildg. 2.99

Setup-Optionen von Office 2010

Neben den Moglichkeiten, die Office 2010-Installation iiber .msp-Dateien und das MDT 2010 zu
beeinflussen, kénnen Sie das Setupprogramm auch mit speziellen Optionen starten. So starten Sie
zum Beispiel mit der Option /admin das Office Customization Tool ohne das MDT 2010. Die
anschlieBende Konfiguration ist identisch, wie die Anpassung im MDT. Allerdings unterstiitzen
diese Option nicht alle Office-Editionen, hier gelten die gleichen Einschrinkungen wie beim MDT.

Mit der Option /adminfile <MSP-Datei> verwendet das Installationsprogramm die angegebene
.msp-Datei. Standardmiflig nutzt das Office-Installationsprogramm alle .msp-Dateien, die im
Ordner \Updates gespeichert sind. Wollen Sie bei einer Installation aber nur eine bestimmte Datei
verwenden, kénnen Sie diese tiber die Option /adminfile mitgeben und in einem anderen Ordner
speichern. .msp-Dateien im Ordner \Updates werden immer automatisch ausgefiihrt, egal wie viele
hinterlegt sind.

Mit der Option /config <Konfigurationsdatei> weisen Sie das Setupprogramm an, eine andere Kon-
figurationsdatei zu verwenden, als bei einer normalen Installation. Es besteht die Moglichkeit, par-
allel zu .msp-Dateien Einstellungen fiir die Installation per Konfigurationsdatei mitzugeben. Die
Standardkonfigurationsdatei mit der Bezeichnung config.xml befindet sich im Office 2010-Installa-
tionsordner im Ordner <Edition>.ww, also zum Beispiel ProPlus.ww. Einstellungen in der Datei
config.xml iiberschreiben immer Einstellungen aus .msp-Dateien. Die Datei ersetzt die unter Office
2003 eingesetzte Datei setup.ini und funktioniert bei allen Editionen. Auch die Befehlszeilenoptio-
nen des Office-Setupprogramms gibt es unter Office 2010 nicht mehr. Alle Optionen steuern Sie
iiber die Datei config.xml.

Anpassen der Office-Installation Gber die Steuerdatei config.xml/

°
Organisieren In Bibliothek aufnehmen » Freigeben far « Meuer Ordner
& Favoriten MName 3 Anderungsdatum Typ GroBe
Ml Desktop =] configxml -— 22.01.201019:33 KML-Dokument 1KB
& Downloads ﬁ' OfficebdWW.msi 22.01.2010 21:50 Windows Installer... 2547 KB
1l Zuletzt besucht =] OfficebdWW.xml 22.01.2010 21:50 XML-Dokument 5KB
[B5] ose.exe 11.01.2010 10:28 Anwendung 146 KB
= Bibliotheken |%| osetup.dll 22.01.2010 21:49 Anwendungserwe... 5646 KB
[&=] Bilder [ owowssaww.cab 22.01.2010 21:49 CAB-Datei 23.224 KB
@ Dokumente %] PidGenX.dll 08.01.2010 04:09 Anwendungserwe... 1.219 KB
&) Musik |#| pkeyconfig-officexrm-ms 06.01.2010 22:47 XrML Digital Licen... 700 KB
B videos ﬁl ProPlusWW.msi 22.01.2010 22:04 Windows Installer... 24354 KB
=] ProPlusWW.xml 22.01.2010 22:05 XML-Dokurment 17 KB
i@ Heimnetzgruppe |j ProPsWW.cab 22,01.2010 22:02 CAB-Datei 174966 KB
[ Propsww2.cab 22.01.2010 22:03 CAB-Datei 163.986 KB
1% Computer |Z] setup.xml 22.01.2010 22:05 XML-Dokument 31KB
G\‘j MNetzwerk

Die Konfigurationsdatei verwenden Sie zum Beispiel, wenn Sie die Verteilung von Office iiber Grup-
penrichtlinien durchftihren wollen oder Sie eine Edition verwenden, die das OCT nicht unterstiitzt.
Bei der Verteilung iiber Gruppenrichtlinien kénnen Sie keine .msp-Dateien verwenden. Uber Konfi-
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gurationsdateien konnen Sie allerdings weniger Einstellungen vornehmen: Das zu installierende
Produkt konnen Sie auswihlen, sowie den Benutzer und die Firma auf die das Produkt registriert
ist. Der Lizenzschliissel und zusitzliche Sprachpakete konnen Sie ebenfalls iibergeben.

Im Gegensatz zur .msp-Datei ist der Produktschllssel in der Datei Config.xml in
Klartext hinterlegt, das heift fir jeden lesbar. Auch das Quellverzeichnis und das Installationsver-
zeichnis konnen Sie Uber config.xml steuern. Die Datei kdnnen Sie mit einem normalen Editor
bearbeiten oder mit dem kostenlosen Microsoft XML Notepad 2007.
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Abbildg. 2.100 Bearbeiten der Datei config.xm/ im XML Notepad 2007

File Edit View Inset Window Help

D H90 YBREX|H =

Tree View
E@ 2
& Product ProPlus [
- #Comment <Display Level="full" CompletionNotice="yes" SuppressModal="no" AcceptEula="no" />
- #Comment <Logging Type="standard" Path="%tempi" Template="Microsoft O0ffice Professional Plus.
¢ #comment <USEENAME Value="Customer" />
- #Ccomment <COMPANYNAME Value="MyCompany" />
L #comment <INSTALLLOCATION Value="%programfiles®\Microzoft Office" />
- #comment <LIS CACHEACTION="CacheOnly" />
L #comment <LI5 SOURCELIST="\\serverl\share\Office:\\server2\share\Office" />
- comment <DistributionPoint Location="\\server\share\Office" /> L
- #comment <OptionState Id="OptionID" State="szbsent" Children="force" /> r
L #comment <Setting Id="SETUP_| 00T" Value="IfNeeded" />
-~ #Ccomment <Command Path="%windiri\system32\msiexec.exe" Args="/i \\server\shars\my.msi"..
-

Error List ‘ Dynamic Help‘
Description File Line Column

Loaded in 00:00:00.1562500

Die wichtigsten Optionen in der Datei haben wir fiir Sie in der folgenden Tabelle dargestellt.

Tahelle 2.1 Anpassen von Office 2010-Installationen tber config.xm/

Element Beschreibung

AddLanguage Fugt der Installation ein Sprachpaket zu
Beispiel:
<AddLanguage Id="en-US" />

ARP Bestimmt das Verhalten, wie das Produkt in der Systemsteuerung angezeigt wird
Beispiel:

<ARP ARPCOMMENTS="Basisinstallation Office" />

COMPANYNAME Der Firmenname oder Benutzer, der das Produkt erworben hat
Beispiel:
<COMPANYNAME Value="IT Administrator" />
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Tabelle2.1  Anpassen von Office 2010-Installationen Uber config.xml (Fortsetzung)

Element Beschreibung

Command Mit diesem Element werden wahrend der Installation von Office eigene Befehle, Skripts
oder Anwendungen gestartet

Beispiel:
<Command Path=\\mdt20107\Skript\Inventory.vbs />

Display Dieses Element legt fest, was wahrend der Installation auf dem Bildschirm des Benutzers
angezeigt werden soll. Es findet nur dann Verwendung, wenn die Konfigurationsdatei sich
entweder im gleichen Ordner wie die aufrufende Setup.exe befindet oder durch
Verwendung der /config Befehlszeilenoption explizit angegeben wird.

Beispiel:
<Display Level="None" CompletionNotice="No" SuppressModal="No" AcceptEula="Yes">

DistributionPoint Legt fest, wo sich die Installationsdateien im Netzwerk befinden, also von wo aus die
Installation gestartet werden soll

Beispiel:
<DistributionPoint Location="\\mdt2010\Office" />

INSTALLLOCATION  Diese Option legt fest, in welchem Ordner Office installiert wird. Hier kdnnen auch
Variablen genutzt werden. Wird dieses Element nicht angegeben, findet die Installation im
Ordner %ProgramfFiles%\Microsoft Office statt.
Beispiel:
<INSTALLLOCATION Value="%SystemDrive%\Office2010" />

Logging Dieses Element bestimmt, wie die Installation protokolliert wird
Beispiel:
<Logging Type="Verbose" Path="%temp%" Template="0Office2010.txt" />
OptionState Legt die zu installierenden Komponenten der Office Suite fest. Weitere Informationen
finden Sie im Office 2010 Resource Kit.
Beispiel:

<OptionState Id="PubPrimary" State="Absent" Children="force" />
(Die Komponente Publisher wird inklusive aller Features nicht installiert.)

PIDKEY Legt den Lizenzschlussel fur die Installation fest

Setting Ermaéglicht es, Parameter fur den Windows Installer Dienst zu ibergeben. Bei der
Ubergabe eines nicht unterstitzten Parameters stoppt die Installation. Weitere
Informationen finden Sie im Office 2010 Resource Kit.

Beispiel:
<Setting Id="SETUP_REBOOT" Value="NEVER" />
(Fuhrt nach oder wahrend der Installation keinen Neustart des Systems durch.)

SetupUpdates Legt fest, ob und in welchem Netzwerkpfad nach Anpassungsdateien gesucht werden soll,
die mit dem Office Customization Tool erstellt wurden. Alle in dem angegebenen Pfad
befindlichen Dateien werden nach Dateinamen sortiert und dann angewandt. Sie kdnnen
mehrere Netzwerkpfade angeben. Diese mussen dann per Semikolon getrennt werden.
Beispiel:
<SetupUpdates CheckForUpdates="Yes" SUpdateLocation="\\mdt2010\Office\Updates" />

SOURCELIST Bestimmt, wo die Installationsdateien der Office 2010 Suite im Netzwerk liegen. Es kénnen
mehrere Quellen angegeben werden, die durch ein Semikolon getrennt werden.

Beispiel:
<SOURCELIST Value=\\BDD2010\Office;\\BACKUP\Office />




Tabelle 2.1

Startoptionen zur Fehlerbehebung von Outlook 2010

Anpassen von Office 2010-Installationen tber config.xml (Fortsetzung)

Element Beschreibung

USERINITIALS Die Initialen des Benutzers, der mit dieser Office-Installation arbeiten wird
Beispiel:
<USERINITIALS Value="CD" />

USERNAME Der vollstandige Name des Benutzers, der mit dieser Office-Installation arbeiten wird
Beispiel:

<USERNAME Value="Thomas Joos" />

Patches und Service Packs in den
Installationsordner integrieren

Ein wichtiger Punkt bei der Verteilung von Office 2010 im Unternehmen ist die Integration von
Patches und Service Packs in das Installationsverzeichnis. Dieser Vorgang wird tiblicherweise als
Slipstreaming bezeichnet, auch wenn diese Beschreibung bei Office 2010 nicht mehr zutrifft. Bei
Office 2010 verhalt sich dieser Vorgang komplett anders als bei seinen Vorgingerversionen. Die
Installationsdateien werden hier nicht ausgetauscht, sondern das Service Pack wird hinzugefiigt.
Zunichst laden Sie die .exe-Datei, die das Service Pack enthilt, bei Microsoft herunter. Anschlieflend
wird das Updatepaket mit dem Befehl <Name der .exe-Datei> /extract gestartet. Fiir jede Sprache
gibt es ein eigenes Paket, der Vorgang zur Integration ist aber immer der gleiche.

Nach der Eingabe des Befehls miissen Sie zunichst die Lizenzbedingungen bestitigen und das Ver-
zeichnis auswihlen, in das die Dateien des Service Packs entpackt werden. Da wihrend der Installa-
tion von Office 2010 automatisch alle .msp-Dateien aus dem Ordner \Updates des Installationsord-
ners ausgefiihrt werden, miissen Sie die Dateien des Service Packs auch in diesen Ordner entpacken.
Neben Service Packs konnen Sie hier auch ganz normale Updates integrieren. Die einzelnen Updates
aus dem Service Pack liegen als .msp-Datei vor. Bereits installierte Office-Pakete werden entweder
itber WSUS 3.0 oder Windows Update aktualisiert.

Startoptionen zur Fehlerbehebung
von Outlook 2010

Sie kénnen Outlook 2010 mit einigen zusitzlichen Optionen starten. Entweder verwenden Sie dazu
Start/Ausfiihren (Aufruf unter Windows 7 und Vista mit [ #]+(r]) und tippen Outlook /<Option>
ein oder rufen Sie den Befehl iiber das Fenster einer Eingabeaufforderung auf. Diese Optionen die-
nen hauptsichlich zur Fehlerbehebung. Wir kommen im Rahmen der Einrichtung von Outlook
Anywhere noch auf die Option Outlook.exe /rpcdiag zuriick, die den RPC-Verkehr zwischen Client
und Exchange-Server anzeigt (siehe Kapitel 16). Kann Outlook.exe nicht direkt tiber Start/Ausfiihren
gestartet werden, miissen Sie noch den Pfad zur Datei Outlook.exe angeben. Dieser ist standardmi-
Big C:\Programme\Microsoft Office\Officel4 fir Outlook 2010. Alternativ konnen Sie auch die
Eigenschaften der Verkniipfung von Outlook 2010 auf dem Desktop oder dem Startmenti anpassen
und die Option hinzufiigen. Die wichtigsten Startoptionen sind:
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m /checkclient Das Standardprogramm fiir E-Mails, News und Kontakte wird abgefragt

m /cleancategories Sidmtliche benutzerdefinierten, von Thnen erstellten Kategorienamen werden
geloscht, und die Standardnamen der Kategorien werden wiederhergestellt

m /cleanclientrules Outlook wird gestartet, und die clientbasierten Regeln werden geloscht

m /cleandmrecords Die Protokolldatensitze, die gespeichert werden, wenn ein Vorgesetzter oder
ein Stellvertreter eine Besprechung ablehnt, werden geloscht

m /cleanfinders Suchordner werden aus dem Microsoft Exchange Server-Speicher entfernt

m /cleanfreebusy Frei-/Gebucht-Informationen werden geloscht und erneut generiert. Diese
Befehlszeilenoption kann nur verwendet werden, wenn Sie eine Verbindung zu einem Exchange
Server-Computer herstellen kénnen.

m /cleanreminders Erinnerungen werden geldscht und erneut generiert

m /cleanroamedprefs Alle zuvor servergespeicherten Finstellungen werden geloscht und aus den
lokalen Einstellungen erneut auf den Computer kopiert, auf dem diese Option verwendet wird.
Hierzu zdhlt die Einstellung fiir Serverspeicherung von Erinnerungen, Frei-/Gebucht-Rastern,
Arbeitsstunden, Kalenderveréffentlichungen und RSS-Regeln.

m /cleanrules Outlook wird gestartet und client- sowie serverbasierte Regeln werden geloscht
m /cleanserverrules Outlook wird gestartet und serverbasierte Regeln werden geloscht

m /cleansharing Entfernt alle RSS-, Internetkalender- und SharePoint-Abonnements aus den
Kontoeinstellungen, belisst jedoch zuvor heruntergeladene Inhalte auf dem Computer. Diese
Option sollten Sie verwenden, wenn Sie eines dieser Abonnements in Outlook 2007/2010 nicht
loschen konnen.

m /cleansniff Doppelt vorhandene Erinnerungsnachrichten werden geloscht

m /cleansubscriptions Abonnementnachrichten und Eigenschaften fiir Abonnementfeatures
werden geloscht

m /cleanviews Standardansichten werden wiederhergestellt. Simtliche von Ihnen erstellten
benutzerdefinierten Ansichten gehen verloren.

m /finder Offnet das Dialogfeld Erweiterte Suche
m /nocustomize Outlook wird gestartet, ohne outcmd.dat (angepasste Symbolleisten) zu laden

m  /noextensions Outlook wird mit deaktivierten Erweiterungen gestartet, diese werden jedoch
weiterhin im Add-In-Manager angezeigt

m /nopreview Outlook wird mit deaktiviertem Lesebereich gestartet

m /profile <Profilname> Das angegebene Profil wird geladen. Enthilt der Profilname ein Leer-
zeichen, setzen Sie den Profilnamen in Anfithrungszeichen.

m /profiles Das Dialogfeld Profil auswihlen wird gedffnet, unabhingig von der Einstellung Opti-
onen im Menti Extras

m /recycle Outlook wird in einem bereits vorhandenen Outlook-Fenster gestartet, sofern eines
vorhanden ist. Wird zusammen mit /explorer oder /folder verwendet.

m /resetfolders Fehlende Ordner werden am Standard-Nachrichtentibermittlungsort wiederher-
gestellt



m /resetfoldernames

zuriickgesetzt

m /rpcdiag  Outlook wird gedffnet, und das Dialogfeld fiir den Verbindungsstatus des Remote-
prozeduraufrufs (RPC) wird angezeigt

Tastenkombinationen nutzen

/sniff  Outlook wird gestartet und eine Erkennung neuer Besprechungsanfragen im Postein-
gang wird erzwungen. Diese werden anschlieBend dem Kalender hinzugefiigt

Standardordnernamen (wie Posteingang oder Gesendete Objekte) werden
auf die Standardnamen fiir die derzeit verwendete Sprache der Benutzeroberfliche von Office

Tastenkombinationen nutzen
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Outlook 2010 kennt viele Tastenkombinationen, welche die Arbeit deutlich erleichtern konnen. Drii-
cken Sie zum Beispiel die -Taste, zeigt Outlook alle -Tastenkombinationen im Fenster an. In
der folgenden Tabelle zeigen wir Thnen die wichtigsten Tastenkombinationen von Outlook 2010.

Tabelle 2.2 Tastenkombinationen in Outlook 2010

y
wn
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3
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Q
=
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Auswirkung

+ E-Mail-Ansicht aktivieren
+ Kalender-Ansicht aktivieren
+ Kontakte anzeigen
Strg]+ Aufgaben anzeigen
+ Notizen anzeigen
+(6] Ordnerliste anzeigen
+ Verkntpfungen anzeigen
Strg + Journal anzeigen
+(.] Zeigt bei gesffnetem Nachrichtenfenster die nachste E-Mail an
+(,] Zeigt bei geoffnetem Nachrichtenfenster die vorherige E-Mail an
+(0]+(%S]) und [0 ]+ (5] Wechselt zwischen Mentband, Hauptfenster, Navigationsbereich und
Kalenderbereich
(strg]+(S Wechselt zwischen E-Mail-Kopfbereich und Navigationsbereich
Scrollt im Lesebereich der E-Mail ganz nach unten und wechselt
dann zur nachsten Nachricht
(o]+ Scrollt im Lesebereich der E-Mail ganz nach oben und wechselt dann

zur vorherigen Nachricht

+(o])+ Wechselt zum Posteingang
+(o]+(0] Wechselt zum Postausgang
+ Uberpruft den eingegebenen Namen, ob eine E-Mail-Adresse
gefunden wird
(a1t])+(s] Sendet eine Nachricht ab
Strg)+(R] Antwortet auf eine E-Mail
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Tabelle 22  Tastenkombinationen in Outlook 2010 (Fortsetzung)
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Auswirkung

Antwortet auf alle Empfanger einer E-Mail
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Antwortet mit einer Besprechungsanfrage

Leitet eine E-Mail weiter

Erstellt eine neue E-Mail
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Erstellt einen neuen Termin
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w
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Erstellt einen neuen Journaleintrag

Wechselt in das Druckfenster

Erstellt eine neue Nachricht in einem offentlichen Ordner
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Erstellt eine neue Notiz
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Erstellt eine neue Aufgabe

Ruft E-Mails von allen Konten ab
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Ruft E-Mails von allen Konten ab

w
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Erstellt eine neue E-Mail, egal in welchem Outlook-Fenster man sich
befindet

Offnet das Nachrichtenfenster einer markierten E-Mail
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w
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Loscht und ignoriert eine Unterhaltung

]| )| E

Offnet das Adressbuch

w
t
]
(e}
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m
>
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Kennzeichnet eine markierte E-Mail mit dem Datum, der als
Schnellklick definiert ist

a5

Nachricht als gelesen markieren

Nachricht als ungelesen markieren

2R RI200 Ri%]
|| ||| [
SIS T
Q|| K|l rKa
+
)|

i

+
=

Zeigt die Nachrichteninformation in der Kopfzeile einer E-Mail an

(ATt]+ Zeigt die Eigenschaften des markierten Objekts an

Aktiviert die Suche

Aktiviert das Suchfeld fur das Adressbuch im Mentband und setzt
den Fokus auf das Fenster

+[o]+ Offnet das Fenster zur erweiterten Suche

+(o]+(0] Erstellt eine Besprechungsanfrage

>
=
+
n

Zeigt die nachsten 10 Tage im Kalender auf einmal

45

Zeigt nur den aktuellen Tag im Kalender

Zeigt die nachsten 2 Tage im Kalender auf einmal

4

Zeigt die nachsten 3 Tage im Kalender auf einmal
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Zeigt die nachsten 4 Tage im Kalender auf einmal
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Zusammenfassung

Tabelle 2.2 Tastenkombinationen in Outlook 2010 (Fortsetzung)

:
Alt])+(5] Zeigt die nachsten 5 Tage im Kalender auf einmal %
(ATt]+ Zeigt die néchsten 6 Tage im Kalender auf einmal §
(ATt]+ Zeigt die nachsten 7 Tage im Kalender auf einmal '?,,,
Alt])+(8] Zeigt die nachsten 8 Tage im Kalender auf einmal E
(Aa1t])+(9] Zeigt die néchsten 9 Tage im Kalender auf einmal -
+ Springt zum angegebenen Datum, das Sie in einem neuen Fenster
eingeben kénnen
+ Springt im Kalender zur nachsten Woche
+ Springt im Kalender zur vorherigen Woche
+ Springt im Kalender zum nachsten Tag
+ Springt im Kalender zum vorherigen Tag
Alt]+(Bild ! ] Springt im Kalender zum nachsten Monat
+ Springt im Kalender zum vorherigen Monat
ATt]+ Wechselt in der markierten Woche zu Montag
Alt]+ Wechselt in der markierten Woche zum Sonntag
+ =) Wechselt im Kalender zur Wochenansicht

Strg]+[o]+ Erstellt einen neuen Kontakt
(Strg]+(e]+ Erstellt eine Kontaktgruppe
(Aa1t]+ Editor fur Makros auf Basis von Visual Basic 6ffnen

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben wir Thnen gezeigt, wie Sie Outlook 2010 installieren und wie man von Vor-
gingerversionen und anderen Anwendungen migriert. Die Ubernahme von Daten aus Thunderbird
und Windows Live wurden ebenfalls in diesem Kapitel erldutert. Auch die automatische Installation
von Office 2010 sowie Tastenkombinationen und Startoptionen von Outlook waren Thema dieses
Kapitels. Auflerdem haben wir mit IThnen gemeinsam die ersten Schritte mit Outlook 2010 sowie der
Anbindung von Outlook mit dem Outlook Hotmail Connector durchgefiihrt. Auch die Arbeit mit
Google Mail zusammen mit Outlook 2010 war ein wichtiger Bestandteil dieses Kapitels.

Im néchsten Kapitel gehen wir auf die Verwaltung von E-Mail-Konten ein und vertiefen die Internet-
anbindung von Outlook an die verschiedenen E-Mail-Provider, sowie das Abrufen von E-Mails aus
dem Internet.
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Kapitel 3

E-Mail-Konten verwalten

In diesem Kapitel:

Neue E-Mail-Konten anbinden
E-Mail-Konten anpassen oder entfernen
Datendateien flr E-Mail-Konten verstehen
E-Mails senden und empfangen
Zusammenfassung
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m E-Mail-Konten verwalten

Nachdem wir Thnen im letzten Kapitel die erste Einrichtung von Outlook 2010 gezeigt haben, gehen
wir in diesem Kapitel detaillierter auf die Finstellungen und Verwaltung der E-Mail-Konten ein.
Hier bietet Microsoft zahlreiche neue Funktionen. So lassen sich in Outlook 2010 mehrere
Exchange-Konten parallel einbinden, auch zusammen mit POP3/IMAP-Konten und Connectors fiir
soziale Netzwerke wie Xing, Facebook, Windows Live oder MySpace. Da sich alle diese Bereiche
auch zusammen einsetzen und miteinander verbinden lassen, kann Outlook 2010 die zentrale
Daten- und Kommunikationsverwaltung fiir Sie darstellen.

Neue E-Mail-Konten anbinden

Im letzten Kapitel haben wir Thnen gezeigt, wie Sie bei der ersten Einrichtung von Outlook ein
E-Mail-Konto anbinden konnen. Sie kénnen nach der ersten Anbindung eines Kontos aber prob-
lemlos weitere Konten anbinden.

m Eine wichtige Neuerung in Outlook 2010 ist die Méglichkeit mehrere MAPI-Kon-
ten gleichzeitig anzubinden. Dadurch kénnen Sie mehrere Exchange-Konten gleichzeitig verwal-
ten (siehe Kapitel 16), sowie Exchange und Hotmail oder Windows Live parallel per MAPI anbin-
den. Auch der parallele Betrieb gemischter MAPI/POP3/IMAP4-Konten ist kein Problem mehr.

Neuerungen beim Anlegen von Konten
in Outlook 2010

Outlook 2010 verhilt sich in diesem Bereich deutlich anders als Outlook 2007. So erstellt die neue
Version standardmaflig fiir jedes Konto eine eigene Datendatei. Wie Sie Datendateien verwalten
oder anlegen, zeigen wir Thnen ausfiihrlich in diesem Kapitel. Eine weitere Neuerung ist die Daten-
ablage der Outlook-Dateien. Diese legt Outlook 2010 jetzt standardmiflig im Verzeichnis Doku-
mente\Outlook-Dateien ab. Wollen Sie eine gemeinsame Datendatei verwenden, konnen Sie wih-
rend der Erstellung des Kontos die bereits vorhandene Datei verwenden, oder nach der Erstellung
die Zuweisung der Datendatei in den Einstellungen des Kontos anpassen.

m Binden Sie Outlook 2010 an Exchange an, arbeitet auch die neue Version mit dem
Exchange-Cache-Modus (siehe auch Kapitel 16). Dabei verwendet Outlook eine spezielle Daten-
datei, in welcher der Inhalt des Exchange-Postfachs zwischengespeichert wird. Diese befindet
sich standardmaBig im Verzeichnis c:\Users\ <Benutzername >\AppData\Roaming\Microsoft\Out-
look und hat die Endung .ost.

Erstellen Sie ein POP3-Konto, belisst Outlook 2010 automatisch eine Kopie der E-Mails auf dem
Server und l6scht diese erst nach einiger Zeit. Sie konnen diese Zeitspanne wihrend der Erstellung
des Kontos anpassen oder nachtriglich in der Verwaltung. Outlook 2010 bezeichnet die Daten-
dateien jetzt nach der E-Mail-Adresse des Kontos, zu welcher die Datei gehort, also zum Beispiel
thomas.joos@live.de.pst. Die Konfiguration von E-Mail-Konten finden Sie auf der Registerkarte
Datei. Hier konnen Sie die Einstellungen eines jeden E-Mail-Kontos anpassen, auch die Zeitspanne,
wihrend der Outlook die E-Mails auf dem Server beldsst.


mailto:thomas.joos@live.de.pst
mailto:thomas.joos@live.de.pst

Abbildg. 3.1

Abbildg. 3.2

Verwalten der E-Mail-Konten in Outlook 2010

|Q—|| e N
Start

Speichern unter

;@a Anlagen speichern

Gffnen
Drucken

Hilfe

|:j Optionen

E Beenden

Senden/Empfangen

Crdner Ansicht

Kontoinformationen

Neue E-Mail-Konten anbinden

Pasteingang - thomas,joos@

tharnas joos@contaso.com

Informationen ! lm Microsoft Exchange

thomas.joos @live.de

5

tamara.b

il.com

IMARSSRATR

thomas.joos @contoso.com
Microsoft Exchange
g K

onto hinzufigern..,

https:/fmail.contaso.co.., ( \

In diesem Abschnitt gehen wir darauf ein, wie Sie weitere Konten integrieren konnen. Die Anbin-
dung an Exchange zeigen wir Thnen in einem eigenen Kapitel (siehe Kapitel 16). Die Verwaltung der
E-Mail-Konten nehmen Sie tiber die Registerkarte Datei vor. Hier stehen verschiedene Moglichkei-
ten zur Verfiigung. Im linken Bereich miissen Sie zunichst den Meniipunkt Informationen aktivie-
ren. Bereits eingerichtete Konten sehen Sie im oberen Bereich Kontoinformationen.

Anzeigen der verschiedenen E-Mail-Konten

Start Senden/Empfangen

Speichern unter

;% Anlagen speichern

Informationen !

Offnen

Drucken

Hilfe

|:_3 Optionen

E Beenden

Ordner Ansicht

Kontoinformationen

Add-Ins Konferenzdienst

thomas.joos@online.ms
POP/SMTP

thomas@joosweb.net
IMAP/SMTP

thomas.joos@online.ms
POF/SMTP

Live Meeting Transport
MAPT

thomas.joos@hotmail.de
MAPT

Iy

l{,'i Konto hinzufdgen..,

=3

Tools zum
Lufrivmen v

Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geldschte Elemente” und Archivierung.

Wollen Sie ein neues Konto anlegen, klicken Sie auf den Mentipunkt Konto hinzufiigen. Anschlie-
Bend startet der gleiche Assistent wie bei der Ersteinrichtung von Outlook (siehe Kapitel 2). Neh-
men Sie ein neues Konto auf, sind die bereits vorhandenen Konten nicht betroffen und funktionie-
ren problemlos weiter. Nach der Einbindung eines weiteren Kontos sehen Sie dessen Ordner im
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m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.3

Navigationsbereich (links im Outlook-Fenster). Die Vorginge bei der Anbindung entsprechen den
Anleitungen im Kapitel 2 fiir normale Konten und dem Kapitel 16 fir die Anbindung an Exchange.

m Haben Sie lhren Rechner lber einen Proxyserver an das Internet angebunden, ver-
wendet Outlook die gleichen Einstellungen wie der Internet Explorer. Diese finden Sie im Internet
Explorer Uber Extras/Internetoptionen auf der Registerkarte Verbindungen. Klicken Sie dort auf
die Schaltflache LAN-Einstellungen.

Outlook verwendet fiir die Internetverbindung den gleichen Proxyserver wie der Internet Explorer

_
-[B]4]x ][ sng 2 -
———— e e L . =
&1 181 Webmailer | Amazon g DSL Tarifwechsel &) eBay ] Google ] maxdome @] Neckermann ‘\E“
G~ - ] deh v Seite~ Sicherheit v Extras > @+
ptor B8] = ‘
oingtel P ———
| Migemein | Sicherheit |  Datensdwtz | Inhalte |
Verbindungen | Programme | Erweitert
Haufig gestellte Fragen zu Downloads und Produktsch| Klicken Sie auf “Einrichten”, um eine Einrichten
Internetverbindung einzurichten.
Spral: Einstellungen fiir VPN- und Einwshlverbindungen
&3 VPN-Verbindung Contoso Hinzufiigen...
- —
g i e e D e
Automatische Konfiguration
de Die automatische Konfiguration kann die manuellen Einstellungen
tberlagern, Deaktivieren Sie diese, um die Verwendung der manuellen ) - .
on B Einstellungen zu garantieren. . Sie auf ‘Binstellungen”, um einen

iserver fiir die Verbindung zu konfigurieren.
Automatische Suche der Einstellungen

eine Verbindung wahlen

[ Automatisches Kor tionsskript b
VETEIERES ST S R LT r wahlen, wenn keine Netzwerkverbindung besteht

Adresse I: mer die Standardverbindung wahlen =l
ler Standard:  Keine Als Standard
Proxyserver
Praoxyserver fiir LAN verwenden (diese Einstellungen gelten nicht ngen fiir lokales Netzwerk
fiir VPN- oder Einwahlverbindungen)
AN-Einstellungen gelten nicht fiir LAN-Einstellungen
Ad . 0 Port: 80 ahlverbindungen, Bearbeiten Sie die
daes praxy | o Equcitedd ellungen oben, um Einwahlverbindungen
Proxyserver fiir lokale Adressen umgehen ichten.
-
OK l [ Abbrechen l ‘ Ubernehmen

POP3 versus IMAP4

Im Kapitel 2 haben wir Thnen bereits die Unterschiede beim Maileingang iiber POP3 oder IMAP4
erldutert. Grundsitzlich sollten Sie moglichst immer IMAP4 verwenden, da es sich hierbei um das
aktuellere und bessere Protokoll handelt. Dies schon allein aus dem Grund, dass IMAP4 mehrere
Ordner auf dem Server unterstiitzt und die E-Mails auf dem Server verbleiben. So lésst sich auf diese
auch von mehreren Rechnern aus zugreifen. Lesen Sie sich die Hinweise in Kapitel 2 durch, um sich
einen weiteren Uberblick zu verschaffen. In Outlook 2010 hat Microsoft die Integration von IMAP
wesentlich verbessert und optimiert. Legen Sie zum Beispiel per Autodiscovery ein E-Mail-Konto
an, versucht Outlook zunichst eine Verbindung per IMAP herzustellen. Wie das geht, zeigen wir
Thnen im nichsten Abschnitt. Gelingt der Verbindungsaufbau per IMAP nicht, verwendet Outlook
das POP3-Protokoll.



Abbildg. 3.4

Neue E-Mail-Konten anbinden

Beim automatischen Anlegen eines E-Mail-Kontos verwendet Outlook 2010 standardmaBig IMAP

Neues Konto hi_ g

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
+"  Netzwerkverbindung herstellen
+"  Buche nach thomas.joos@web.de-Servereinstellungen
«"  Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Ihr IMAP-E-Mail-onto wurde erfolgreich konfiguriert.

[ servereinstellungen manuel konfigurieren [ Weiteres Konto hinzufiigen... ]

< Zuriick [Ferb’g shellen] [ Abbrechen ]

Loschen Sie E-Mails, streicht Outlook diese nicht mehr durch, sondern blendet Sie aus der Anzeige
aus, sodass die Ubersicht nicht verloren geht. Wollen Sie zum Beispiel von mehreren Rechnern oder
von einem Computer bzw. mobilen Endgeriten wie Handys oder Smartphones auf E-Mails zugrei-
fen, kommen Sie im privaten Bereich um IMAP nicht herum.

Zwar kénnen Sie auch mit POP3 Outlook so konfigurieren, dass E-Mails als Kopie auf dem Server
verbleiben, allerdings sehen Sie in diesem Fall nicht, welche E-Mails Sie schon bearbeitet haben. Bei
IMAP schen Sie das, weil die Nachricht als gelesen gekennzeichnet wird, wenn Sie diese 6ffnen.
Trotzdem lisst sich von unterwegs weiterhin auf die Nachricht zugreifen. Vor allem die Méglichkeit,
mehrere Ordner anzulegen und diese spezifisch zu konfigurieren, sind ein grof8er Vorteil. Mit POP3
holt Outlook einfach alle E-Mails aller Ordner vom Server ab und speichert diese zentral in einen
Ordner. Allerdings bieten nicht alle Provider auch IMAP-Server fiir die Anbindung an, da die Ein-
richtung und Verwaltung auf der Serverseite wesentlich komplizierter ist.

Legen Sie ein Outlook-Konto an, speichert Outlook die Daten immer in einer eigenen Datendatei
fiir dieses Konto. Diese Datei sollten Sie nicht 16schen oder abandern, da sie fiir das Zwischenspei-
chern der E-Mails vom Server und fiir das Senden zustidndig ist. Die Konfiguration der Konten und
der Datendateien zeigen wir Thnen in einem eigenen Abschnitt in diesem Kapitel. Sie kénnen sich
die Datendatei eines IMAP-Kontos iiber die Registerkarte Datei in den Kontoinformationen des
Kontos auf der Registerkarte Datendateien anzeigen lassen.
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E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.5 Outlook 2010 legt fiir jedes IMAP-Konto eine eigene Datendatei an

Datendateien
Outlook-Datendateien

E-Mail | Datendateien |RSS-Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I Versffentlichte Kalender I Adressbiicher

g Hinzufiigen... @ Einstellungen... o Als Standard Festlegen )( Entfernen (2% Dateispeicherort éffmen...

Mame Speicherort

0 Cutlook1 C:\Wsersithomas 1\Documents\Outiook 1. pst
thomas.joos@hotmail... Nicht verfiigbar
thomas. joos@live.de Micht verfligbar

thomas.joos@web.de  C:\Users\thomas 1\AppData’Local MicrosoftiOutiook\thomas. joos@web. de - thoma. ..

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und Kicken Sie anschliefend auf "Einstellungen”, um
weitere Details zu erhalten, oder auf "Dateispeicherort éffnen”, um den Ordner anzuzeigen, der die
Datendatei enthélt. Outlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder kopiert

werden kénnen.

TIPP Auch wenn fir jedes IMAP-Konto eine eigene Datendatei (pst) vorhanden ist,

speichert Outlook gesendete E-Mails in der Standarddatendatei, die Sie auf der Registerkarte
Datei in den Kontoinformationen auf der Registerkarte Datendateien festlegen. Die Datendatei
des IMAP-Kontos dient dem Zwischenspeichern und Versenden von Nachrichten. In den Einstel-
lungen des IMAP-Kontos legen Sie fest, wo das Konto Kopien gesendeter E-Mails speichern soll.

Bei der automatischen Einrichtung von Outlook mit einem IMAP-Konto erkennt Outlook auto-
matisch den Ordner fir geldschte und gesendete Elemente. Diese lassen sich nachtraglich
andern, was aber nicht notwendig ist. Geldschte Elemente verschiebt Outlook jetzt auch mit
IMAP in den Ordner fiir geldschte Elemente wie bei anderen Kontentypen. Ein doppeltes
Léschen durchgestrichener E-Mails ist nicht mehr notwendig.

Sie konnen den Speicherort der Datendatei der IMAP-Konten zwar anpassen, allerdings ist das nicht
empfohlen und auch selten notwendig. Zum einen bleiben E-Mails im Posteingang auf dem Server
oder lassen sich per Drag & Drop in andere Datendateien verschieben. Zum anderen speichert das
IMAP-Konto in der Datei keine wichtigen Daten, sodass eine Umlenkung selten sinnvoll ist. Wollen
Sie die Datei verschieben, schlieen Sie Outlook und navigieren Sie in Windows 7 zu Systemsteue-
rung/Benutzerkonten und Jugendschutz/E-Mail. Uber Datendateien konnen Sie die Datei des IMAP-
Kontos an einen anderen Ort verschieben. Benennen Sie die Datei aber keinesfalls um. Starten Sie
Outlook, erhalten Sie eine Meldung, dass die Datei nicht gefunden werden kann. Anschlieflend kon-
nen Sie Outlook den neuen Speicherort mitteilen.

m IMAP ist nicht in der Lage, Kontakte oder Aufgaben auf dem Server anzuzeigen,
sondern nur E-Mail-Elemente. Andere Ordner kdnnen Sie nicht in Outlook anbinden.




Abbildg. 3.6

Neue E-Mail-Konten anbinden

Festlegen des Speicherorts fir gesendete Objekte in den erweiterten Einstellungen von E-Mail-Konten

Postausgangsserver Verbindung I Erweitert |
GesendeteElemente | Geloschte Elemente |

() Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern

() Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern:

“# Unbekannt

(@ Gesendete Elemente im Ordner 'Gesendete Elemente’ auf diesem
Computer speichern

[ OK ] [ Abbrechen ]

Outlook 2010 14dt per IMAP nicht mehr nur die Kopfzeilen herunter, sondern die komplette
E-Mail, was auch Offlinearbeit moglich macht und sich E-Mails leichter lesen lassen. Dazu legt Out-
look eine eigene Datendatei fiir das IMAP-Konto an und speichert E-Mails zwischen, deren Original
natiirlich auf dem Server verbleibt.

Sie konnen in den Ubermittlungseinstellungen aber fiir jeden einzelnen IMAP-Ordner festlegen, ob
Nachrichten komplett oder nur als Kopfzeile heruntergeladen werden sollen. Wie das geht, zeigen
wir Thnen im Abschnitt »Ubertragungseinstellungen fiir Senden-Empfangen-Gruppen konfigurie-
ren« ab Seite 159. Auch im Hintergrund hat Microsoft die Verbindung mit IMAP-Servern deutlich
beschleunigt, was sich auch beim Anklicken umfangreicherer Nachrichten bemerkbar macht.

E-Mail-Konten automatisch anlegen

Im Kapitel 2 haben wir Thnen gezeigt, wie Sie manuell ein Konto fiir Outlook einrichten. Neue

E-Mail-Konten konnen Sie aber auch automatisch anbinden, ohne den Servernamen zu kennen. Im

folgenden Abschnitt zeigen wir Thnen den Vorgang, der mit der Anbindung an Exchange Server

2007/2010 identisch ist. Um ein neues Konto anzubinden, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Starten Sie Outlook und wechseln Sie auf die Registerkarte Datei. Startet Outlook aufgrund
einer Fehlkonfiguration nicht, navigieren Sie in Windows 7 zu Systemsteuerung/Benutzerkonten
und Jugendschutz/E-Mail. Hier konnen Sie die Outlook-Profile und E-Mail-Konten konfigurie-
ren, ohne Outlook starten zu miissen. In Windows Vista finden Sie die Einstellung an der glei-
chen Stelle, die Links tragen nur etwas andere Bezeichnungen.

2. In der Systemsteuerung klicken Sie dann auf E-Mail-Konten/Neu oder in Outlook auf der Regis-
terkarte Datei auf Informationen/Konto hinzufiigen. Beides startet den gleichen Assistenten.
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m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.7 Verwalten der E-Mail-Konten, Datendateien und Profile in der Systemsteuerung von Windows 7
{_j Mail-Setup - Outlook . - | = |
E-Mail+onten
t: 3 E-Mail-onten und Verzeichnisse einrichten. E-Mailonten. .. |
Datendateien

- Andern Sie die Enstellungen fur c_he Dateien, die Datoidatoen |
&g Outlook zum Speichern von E-Mail und

Dokumenten verwendet,

Profile

Z Mehrere Profile fiir E-Mail-+onten und Profile anzeigen... |
Datendateien einrichten, Normalerweise wird nur

eines bendtigt.

Schliefien |

3. Bei der automatischen Einrichtung belassen Sie auf der Seite Konto automatisch einrichten die
Option E-Mail-Konto und tragen Ihren Namen, die E-Mail-Adresse und das Kennwort, das Sie
auch fiir das Webinterface zum Provider verwenden, ein.

Outlook 2010 versucht bei der automatischen Einrichtung immer eine Verbindung
per IMAP einzurichten. Wollen Sie aber POP3 nutzen, missen Sie die Einrichtung manuell vor-
nehmen, wie im Kapitel 2 erldutert. Nur wenn der Provider keinen IMAP-Server zur Verfiigung
stellt, versucht Outlook eine POP3-Verbindung herzustellen.

Wollen Sie sich mit einem Windows Live- oder Hotmail-Konto verbinden, verwendet Outlook das
noch bessere MAPI-Protokoll. Wie bei IMAP verbleiben hier die Mails auf dem Server und werden
lediglich synchronisiert. Im Gegensatz zu IMAP beherrscht MAPI auch das Synchronisieren von Kon-
takten, Aufgaben und Kalendereintragen, ein echter Pluspunkt von Windows Live und Hotmail.

Abbildg. 3.8 Automatische Einrichtung von Outlook 2010

Konto automatisch einrichten

Klicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

@ E-Mail-Konto

Thr Name: |Thomas Joos ‘

Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: |ﬂ'10mas.joos @hotmail.de ‘
Beispiel: heike@contoso.com

Kennwort: | =" ‘

Kennwort erneut eingeben: | ===+*% ‘

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

() Textnachrichten {SMS)

() servereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren

| < Zuriick |[ Weiter = ] [Abbrechen




Neue E-Mail-Konten anbinden

4. Klicken Sie auf Weiter, versucht Outlook zunichst den IMAP-Server des Providers zu finden, der
zu der E-Mail-Adresse gehort. Binden Sie ein Hotmail- oder Windows Live-Konto an, erkennt
der Assistent das und bendétigt den Connector fiir Hotmail (siehe Kapitel 2). Diesen miissen Sie
lediglich installieren, die Einrichtung iibernimmt Outlook fiir Sie. Bei der Verwendung von Hot-
mail oder Windows Live verwendet Outlook mit MAPI das gleiche Protokoll wie bei der Anbin-
dung an Exchange. Diese Anbindung ist sicherer und schneller als IMAP, zumindest in den
meisten Fillen. Auch bei MAPI verbleiben die E-Mails auf dem Server. Aulerdem unterstiitzt

das Protokoll zusitzlich die Synchronisierung von Aufgaben, Kontakten und Kalendern mit dem
Server, was IMAP nicht kann.
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Abbildg. 3.9 Nach Eingabe der E-Mail-Adresse und des Kennworts sucht Outlook automatisch
den IMAP-Server des Anbieters

e ]

ol n

nach Ser

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
+"  Netzwerkverbindung herstellen
=) Suche nach thomas.joos@web.de-Servereinstellungen
Am Server anmelden

[ < Zuriick J| Weiter = | [Abbredﬂen ]

5. Findet Outlook den Server, werden Sie automatisch angemeldet und das Konto ist eingerichtet.
Wollen Sie die Einstellungen nachtriglich anpassen, aktivieren Sie das Kontrollkistchen Server-

einstellungen manuell konfigurieren. In diesem Fall konnen Sie tiber Weiter Einstellungen am
Konto vornehmen.
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Abbildg. 3.10

Abbildg. 3.1

Outlook bindet E-Mail-Konten automatisch an, lasst aber auch manuelle Konfigurationen zu

I Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
«"  Netzwerkverbindung herstellen
«"  Suche nach thomas.joos@web.de-Servereinstelungen
«  Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Thr TMAP-E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert.

o?

"'

Servereinstellungen manuell konfigurieren

[ <zwick |[ weiter > | [ Abbrechen |

6. Im nichsten Fenster konnen Sie noch Anpassungen vornehmen und aulerdem das E-Mail-Pro-
tokoll anpassen. In diesem Fall miissen Sie aber den Servernamen manuell angeben; hier kann
Outlook nicht mehr helfen.

Manuelle Anpassung des E-Mail-Kontos bei der automatischen Einrichtung

Internet-E-Mail-Einstellungen E
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konto richtig funktioniert.
|
Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: i Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller

Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: thomas. joos@web.de Schaltflache unten Klicken (Netewerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen
Kantatyp: MaP [=]

y V] Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Postegangssee e e et
Postosgarsserie (ST
Anmeldeinformationen

Kennwort speichern

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(5PA) erforderlich Weitere Einstellungen

< Zuriick |[Ferﬁgsha|.lan] [Ababtechew ]




Neue E-Mail-Konten anbinden

TIPP Auf der Seite http.//www.planet-outlook.de/providerhtm finden Sie eine Liste mit
den wichtigsten Providern und den einzelnen Servern flr den Posteingang und Postausgang.

LGNS SchlieBen Sie die Erstellung des E-Mail-Kontos ab, kénnen Sie zwar nachtraglich
noch Anderungen vornehmen, aber nicht mehr das E-Mail-Protokoll (POP3, IMAP oder MAPI)
andern. In diesem Fall missen Sie das Konto komplett neu erstellen.
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SMS iliber Outlook 2010 versenden

Neben der Moglichkeit, E-Mails tiber Outlook zu versenden, konnen Sie auch ein SMS-Konto
erstellen, um mit Outlook SMS senden und empfangen zu konnen, falls Ihr Provider dies unter-
stiitzt. Erstellen Sie ein neues Konto, kénnen Sie die Option Textnachrichten (SMS) auswihlen.

Abbildg. 3.12  Erstellen eines SMS-Kontos in Outlook 2010

R —

Dienst auswahlen

() Internet-E-Mail

Werbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Machrichten zu senden und zu empfangen.
) Mi ft Exch oder k ibler Dienst

Verbindung herstellen und auf E-Mail-Nachrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen.

@ Textnachrichten (SM5)
Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen.
() Andere
Werbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

Fax Mail Transport
Live Meeting Transport

[ <zuick ][ weiter > | [ Abbrechen |

Auf der nichsten Seite geben Sie die Daten an, die Thnen der Anbieter mitteilt. Uber Weitere Einstel-

lungen konnen Sie die Konfiguration weiter anpassen, tiber die Schaltfliche Kontoeinstellungen testen
kénnen Sie die Einstellungen iiberpriifen.
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Abbildg. 313 Einrichten eines SMS-Kontos in Outlook 2010

Outlook Mabile
“—

Kontoeinstellungen s

Schiiefien Sie alle Schritte ab, um Ihr SMS-Konto zu erstellen und aktivieren.

Schritt 1: Melden Sie sich bei einem Di i fiir Te i (SMS) an.

Textnachrichten (SMS) werden iiber einen Drittanbieterdienst gesendet, der méglicherweise eine Gebiihr erhebt, die
zusitdlich zu den Gebiihren Thres Mobilfunk-Netzbetreibers entsteht. Sie kénnen die Bedingungen sowie alle
diesbeziiglichen Kosten vor dem Abschliefien von Setup einzehen.

0 Suchen Sie einen SMS-Dienst fiir Thren Mobilfunkanbieter.

Schritt 2: Fiillen Sie die Kontoinformationen aus.

URL des Dienstanbieters: |viders.aspx?src=014&lc=1031

Benutzer-ID:

ﬂi

Kennwort:
Kennwort speichern

Coe ) [irechen]

E-Mail-Konten anpassen oder entfernen

Im Bereich Kontoinformationen der Registerkarte Datei konnen Sie die bestehenden Konten anzei-
gen lassen und neue Konten hinzuftigen. Sie konnen aber an dieser Stelle keine Anpassungen vor-
nehmen und auch keine Konten entfernen. Fiir diese Zwecke rufen Sie die Kontoeinstellungen auf
der Registerkarte Datei auf.

Abbildg.3.14  Aufrufen der Konteneinstellungen in Outlook 2010

il
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst

Speichern unter
Kontoinformationen
_nlagen speichern

thomas.joos@online.ms

_ Informationen ! @ POP/SMTP

&R Konto hinzufiigen

\rorhandeneVerblndungselnstellungen dndern,

:? Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geldschte Elemente” und Archivierung.

Offnen
Brrdsn — Kontoeinstellungen
; -ﬂ Einstellungen fiir dieses Konto dndern und
Hilfe = zusitzliche Verbindungen konfigurieren.
Keontoeinstellungen
Optionen »
E Beenden Kontoeinstellungen...
Konten hinzufdgen oder entfernen bzw.

," Tools zum
‘4 Aufraumen =
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Abbildg. 3.15

Abbildg. 3.16

E-Mail-Konten anpassen oder entfernen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Kontoeinstellungen und wihlen im zugehorigen Dropdownmenii
den Befehl Kontoeinstellungen aus, zeigt Outlook die konfigurierten E-Mail-Konten an und Sie kén-
nen auf verschiedenen Registerkarten Einstellungen vornehmen oder das Konto entfernen.

m In Kapitel 2 zeigen wir Ihnen, wie Sie in Outlook Profile anlegen, damit mehrere
Benutzer an einem Computer mit Outlook arbeiten kdnnen. Outlook speichert die einzelnen
E-Mail-Konten separat in den Profilen. Jedes Profil hat also seine eigenen E-Mail-Konten.

Anpassen der Konteneinstellungen in Outlook

Konteeinstellungen | P |

E-Mail-Konten

Sie kéinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail | Datendateien | RS5-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | veroffentiichte Kalender | Adressbiicher

Q Neu... ‘3% Reparieren... (50 Andern... (& Als Standard festlegen ¢ Entfernen 4 &

Name Typ

0 thomas @joosweb.net IMAP [SMTP (standardmélig von diesem Konto senden)
thomas. joos@online.ms POP [SMTP
Live Meeting Transport MAPT
thomas. joos@hotmail.de MAPT

om ausgewahlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort dbermittelt:

Outlookt\posteingang

in Datendatei 'C:\Users\thomas\DocumentsOutiook 1. pst'

Allgemeine Einstellungen von E-Mail-Konten
konfigurieren - Standard, Entfernen
und Anpassen

Auf der Registerkarte E-Mail zeigt Outlook alle Konten an, die derzeit in Outlook konfiguriert sind,
sowie den Posteingangs- und Postausgangstyp. Das Konto, welches als Standard hinterlegt ist, ver-
wendet Outlook als Konto, wenn Sie neue E-Mails schreiben. Markieren Sie ein E-Mail-Konto in
diesem Fenster, stehen Thnen in der Symbolleiste verschiedene Optionen zur Verfiigung.

Symbolleiste auf der Registerkarte £-Mail zum Anpassen vorhandener E-Mail-Konten

g Meu... % Reparieren... [ Andern... @ AlsStandard festlegen X Entfernen 4+ &

141

)
i
=)
N
=
©
=
-
S
(=]
=

=3
=
=4
wv
=
(Y7}




m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.17

m Sie kdnnen in den Optionen eines E-Mail-Kontos nicht den Kontotyp @ndern, also
keine Anpassungen fiir die Anderung von POP3/IMAP oder Exchange konfigurieren. Wollen Sie
nicht nur Einstellungen andern, sondern den kompletten Kontotyp, mussen Sie ein neues Konto
erstellen und anschlieBend das alte Konto |6schen.

Neu Uber diesen Meniipunkt starten Sie den Assistenten zur Anbindung eines neuen E-Mail-
Kontos, den Sie auch iiber Konto hinzufiigen im Bereich Kontoinformationen starten konnen. Der
Assistent ist identisch mit der neuen Einrichtung eines Kontos, den wir bereits im Kapitel 2 fiir
Internet-E-Mail und im Kapitel 16 fiir die Anbindung an Exchange beschreiben.

Reparieren Uber diesen Meniipunkt starten Sie ebenfalls den Assistenten zur Einrichtung von
E-Mail-Konten. In diesem Fall sind jedoch die Daten des bestehenden Kontos vorgegeben. Auf
diese Weise konnen Sie iiber einen Assistenten die Einstellungen nochmals tiberpriifen oder
anpassen, wenn die Mailanbindung nicht korrekt funktioniert. Beim Einsatz von Internet-
E-Mail sollten Sie auf der ersten Seite das Kontrollkistchen Servereinstellungen oder zusdtzliche
Servertypen manuell konfigurieren aktivieren. Beim Einsatz von Outlook 2010 zusammen mit
Exchange miissen Sie diese Funktion nicht aktivieren, wenn Ihre Exchange-Infrastruktur Auto-
discovery unterstiitzt (ab Exchange Server 2007), sich Outlook also automatisch mit dem
Exchange-Server verbinden kann (siehe Kapitel 16).

Andern Diesen Bereich erreichen Sie auch, wenn Sie doppelt auf ein Konto klicken. Sie kon-
nen hier die Einstellungen anpassen und sehen die gleichen Einstellungen auf der zweiten Seite
des Einrichtungs-Assistenten wie beim Reparieren.

Als Standard definieren Diese Option ist fiir E-Mail-Konten aktiv, die nicht als Standard defi-
niert sind. Hiertiber konnen Sie das Konto festlegen, mit dem Outlook neue E-Mails erstellt.

m Antworten Sie auf E-Mails, verwendet Outlook das E-Mail-Konto und die darin
hinterlegte E-Mail-Adresse, zu der die E-Mail gesendet wurde. Sie kénnen das Konto aber tber
das Feld Von anpassen. Bei neuen E-Mails verwendet Outlook das Standardkonto.

Anpassen des E-Mail-Kontos beim Antworten

Von ~ thomas@joosweb.net

thomas @joosweb.net <autoren@it-administrator. de >

thomas. joos@online.ms

Senden

Live Meeting Transport

thomas. joos @hotmail. de ng Ihres IT-Administrator-Beitrags 04/10
Weitere E-Mail-Adresse. ..

Entfernen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, konnen Sie ein E-Mail-Konto aus Outlook ent-
fernen. Die mit dem Konto verbundene Datendatei (.pst) l6scht Outlook aber nicht, diese Datei
bleibt erhalten. Sie finden diese Datei in Windows 7 im Ordner Dokumente\Outlook-Dateien.
Vor dem endgiiltigen Entfernen miissen Sie den Vorgang zunichst bestitigen, da Outlook einen
Warnhinweis einblendet.



Abbildg. 3.18

E-Mail-Konten anpassen oder entfernen

Vor dem L&schen miissen Sie den Vorgang zunachst bestétigen
P—
oot TR

@ Méchten Sie das "thomas,joos@live.de"-Konto entfernen?

m Pfeil nach oben und unten Mit den beiden Pfeilen kénnen Sie die Reihenfolge der E-Mail-
Konten anpassen. Wichtig ist die Reihenfolge beim Abrufen von neuen E-Mails aus dem Inter-
net, da Outlook diese in der genannten Reihenfolge abarbeitet.

Posteingangsordner fiir POP3/IMAP4-
und Exchange-Konten anpassen

In den Optionen der E-Mail-Konten auf der Registerkarte E-Mails legen Sie auch fest, in welchem
Ordner innerhalb der Datendatei (.pst) die verschiedenen Konten E-Mails ablegen sollen. Dabei
haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

Posteingangsordner fiir POP3-Konten konfigurieren -
Neue oder vorhandene Datendatei verwenden

Rufen Sie auf der Registerkarte Datei die Einstellungen der E-Mail-Konten auf, finden Sie auf der
Registerkarte E-Mail im unteren Bereich die Schaltfliche Ordner wechseln vor, wenn Sie ein POP3-
Konto anklicken. Uber diese Schaltfliche kénnen Sie den Ordner in der .pst-Datei anpassen, in dem
Outlook neue E-Mails speichern soll, wenn diese aus dem Internet iibertragen werden. Uber dieses
Fenster konnen Sie auf Wunsch auch eine neue Datendatei oder einen neuen Ordner innerhalb der
bestehenden Datendatei anlegen. Standardmiflig verwendet Outlook immer den Ordner Postein-
gang der Datendatei, die Sie im Konto hinterlegen.

Verwenden Sie mehrere POP3-Konten mit einer gemeinsamen Datendatei, konnen Sie auf diesem
Weg zum Beispiel fiir jedes Konto einen eigenen Unterordner anlegen. Da Outlook 2010 fiir jedes
neue Konto standardmiBig eine eigene Datendatei anlegt, konnen Sie an dieser Stelle den Postein-
gang auf die vorhandene Datei umleiten und anschlieffend die nicht mehr notwendige Datei
loschen.
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m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.19

Anpassen des Posteingangsordners fiir POP3-Konten

Konteeinstellungen | & |
R — ~
_ Neuer E-Mail-Ubermittlungsort | & |
E-Mail-Kontd
Sie kinnen|'| ordner auswahlen: lungen zu
andern.
@ Archivordner Meuer Ordner...
; E|(r2f§ Outlook1
E-Mai Dahenda Lo Neue Outlook-Datendatei... essbiicher
£ .3 Neu... ‘5% ‘
(-5 thomas.joos@hotmail.de 7
Name '/
aihomas@jo p e 4 senden)
thomas.jood)| ’
Live Meeting ,”
thomas. jood P 4
s
’I,
/
7’
o’
b
P [ OK ] [ Abbrechen
Vom ausgeu\aé = J
Ordner wechseln | Outlookl)\Posteingang
in Datendatei 'C:\Users\thomas\DocumentsOutlook 1. pst’

Gesendete und geloschte Elemente mit IMAP4-Konten

Beim Einsatz von IMAP4-Konten verbleiben die E-Mails auf dem IMAP-Server und werden im
Ordner Posteingang des Kontos gespeichert. Darin liegt der Vorteil von IMAP4, da hier die E-Mails
nicht iibertragen werden, sondern Sie die E-Mails auf dem Server belassen und anzeigen konnen.
Auf diesem Weg konnen Sie zum Beispiel von mehreren Konten aus auf das gleiche E-Mail-Konto
zugreifen. Was Sie aber bei IMAP4-Konten dndern konnen, ist der Ordner, in dem Outlook gesen-
dete E-Mails oder geloschte E-Mails speichert. Sie konnen hier entweder ebenfalls den E-Mail-Ser-
ver im Internet verwenden oder die Datendatei.

Diese Einstellungen nehmen Sie vor, wenn Sie doppelt auf ein IMAP-Konto klicken oder dieses mar-
kieren und dann auf Andern klicken. Klicken Sie anschliefend auf Weitere Einstellungen. Auf ver-
schiedenen Registerkarten stehen Thnen dann Anderungsméglichkeiten zur Verfiigung. Wichtig
sind die beiden Registerkarten Gesendete Elemente und Geldschte Elemente. Hier stehen Thnen ver-
schiedene Moglichkeiten zur Verfiigung.

Ordner fiir gesendete E-Mails anpassen — Abonnements anpassen

Auf der Registerkarte Gesendete Elemente legen Sie fest, wo Outlook E-Mails speichern soll, die Sie
gesendet haben. So kénnen Sie jederzeit nachvollziehen wem Sie E-Mails gesendet haben und was
der Inhalt war. Hier stehen drei verschiedene Optionen zur Verfiigung:

m  Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern Aktivieren Sie diese Option, verschickt
Outlook zwar E-Mails, speichert aber keine Kopien dieser E-Mails.



Abbildg. 3.20

E-Mail-Konten anpassen oder entfernen

Anpassen des Ordners fiir gesendete E-Mails

Intemet-£-Mail-Einstellungen - [ x™

Postausgangsserver Verbindung I Erweitert |
GesendeteElemente | Geloschte Elemente |

() Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern
(@ Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern:

[ER= ] thomas @joosweb. net Weitere Ordner... I

| {1 Deleted Items

| 08 Drafts
£ Entwirfe

{1 Gesendete Elemente

{1 Gesendete Objekte

-3 Junk E-mail

[ Junk-E-Mail

{1 Papierkorb

@ Posteingang

{1 Sent Items

E Spam

() Gesendete Elemente im Ordner 'Gesendete Elemente’ auf diesem
Computer speichern

[ OK ] [ Abbrechen ]

Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern Aktivieren Sie diese
Option, kénnen Sie eine Kopie der von Ihnen verschickten E-Mails auf dem IMAP-Server spei-
chern und diese von jedem beliebigen Ort aus lesen. Achten Sie aber darauf, dass Sie in diesem
Fall Speicherplatz auf dem Server belegen. Uber die Schaltfliche Neuer Ordner konnen Sie
innerhalb der Verzeichnisstruktur auf dem Server einen neuen Ordner anlegen, vorausgesetzt
der Provider lasst dies zu. Klicken Sie auf Weitere Ordner, offnet sich das Fenster IMAP-Ordner.
Hier kénnen Sie weitere Ordner Thres E-Mail-Kontos auf dem Server anzeigen lassen. Standard-
miBig zeigt Outlook nur die IMAP-Ordner an, die Sie abonniert haben, die anderen Ordner
blendet Outlook aus. Klicken Sie auf Abfrage, zeigt Outlook alle Ordner Ihrer Verzeichnisstruk-
tur auf dem IMAP-Server an.

Auf der linken Seite sehen Sie die beiden Schaltflichen Abonnieren und Abo kiindigen. Outlook
zeigt nur abonnierte Ordner an. Wollen Sie nicht alle IMAP-Ordner in Outlook anzeigen, kon-
nen Sie mit Abo kiindigen die Anzeige des Ordners ausblenden. Mit Abonnieren konnen Sie Ord-
ner wieder anzeigen lassen. Auf der Registerkarte Alle sind sdmtliche Ordner aufgefiihrt, die Sie
abonnieren konnen, auf der Registerkarte Abonnierte zeigt Outlook nur die abonnierten Ordner
an. Ordner, deren Abonnement Sie kiindigen, haben kein Ordnersymbol mehr und erscheinen
auch nicht auf der Registerkarte Abonnierte.
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m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.21

Abbildg. 3.22

Anzeigen der Ordner auf dem IMAP-Server

3 IMAP-Ordner

=)

Ordner anzeigen, deren Namen Folgendes enthalten:

Alle Abonnierte

Ordner

[ Deleted ltems

[ Drafts

(3 Entwiirfe

[ Gesendete Elemente
[ Gesendste Objekte
[ Junk E-mail

[ Jurk-E-Mail

[ Papierkorb

[ Posteingang

3 Sent kems

[ Spam

Bei der Hierarchieanzeige in Outlook nur abonnierte Ordner anzeigen.

Abfrage
| Anhalten

o ) [omsden ]

| Ubernehmen

m  Gesendete Elemente im Ordner 'Gesendete Elemente' auf diesem Computer speichern Akti-
vieren Sie diese Option, speichert Outlook E-Mails, die Sie schreiben, im Ordner Gesendete Ele-

mente der Datendatei des Kontos auf dem lokalen Computer.

Ordner fiir geloschte E-Mails anpassen

Loschen Sie E-Mails, speichert Outlook diese zunichst in einer Art Papierkorb, einem eigenen
Unterordner mit der Bezeichnung Geldschte Elemente. Beim Beenden von Outlook oder tiber das
Kontextmenii kénnen Sie den Inhalt des Ordners 16schen lassen. Erst dann sind die E-Mails voll-

standig geldscht.

Leeren des Outlook-Papierkorbs

4 thomas,joos@contosa,.com
[(3) Posteingang
A Entwiirfe
[} Gesendete Elemente
5 Geldschite Elemente

3 Ablage

[ Geléschte Ok

[ Gesendete O

(@ Junk-E-Mail

@ Postausgang
- [} Rs-Feeds

f}.‘i Suchardner

4 Dienstag

B TT-Administrator
Ihr Beitrag im IT-Administrator 7,10

In neuem Fenster dffnen
Meuer Ordner.,

Ordner umbenennen
Ordner kopieren
Ordner werschieben
Ordner ldschen

[ Cutlookl Alles als gelesen markieren

[+ tamara.bergtold@c COrdner aufriume "6
4 thomasjoos@live.c
E Posteingang
A Entwiirfe
@ Gesendete Ele
ﬁ Geldschte Elemente |

Ordner leeren

In Faworiten anzeigen

BROIDIFIYR

Eigenschaften..,




Abbildg. 3.23

E-Mail-Konten anpassen oder entfernen

Auf der Registerkarte Geloschte Elemente in den erweiterten Einstellungen des IMAP4-Kontos legen
Sie fest, wie sich Outlook beim Ldschen von E-Mails verhalten soll. Auch hier stehen Thnen wieder
verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung:

m  Geloschte Elemente in folgenden Ordner auf dem Server verschieben Aktivieren Sie diese
Option, konnen Sie von Thnen geloschte E-Mails in einen Ordner auf dem IMAP-Server ver-
schieben. Die Vorginge dabei sind identisch mit den Einstellungen fiir gesendete Elemente, die
wir im vorangegangenen Abschnitt beschrieben haben.

m FElemente zum Loschen markieren aber nicht automatisch verschieben Aktivieren Sie diese
Option, 16scht Outlook die E-Mails, verschiebt diese aber nicht in einen anderen Ordner.

m Elemente online beim Wechseln des Ordners l16schen  Aktivieren Sie diese Option, 16scht Out-
look die E-Mails aus dem Ordner auf dem Server, wenn Sie diese zum Ldschen markiert haben
und den Ordner wechseln.

Festlegen des Verzeichnisses fir geldschte E-Mails

| Postausgangsserver I Verbindung | Erweitert
| Allgemein I Gesendete Elemente | Geléschte Elemente
| |

(@) Geldschte Elemente in folgenden Ordner auf dem Server
verschieben:

[ER= ] thomas @joosweb.net Weitere Ordner...

{1 Deleted Items
S
{3 Entwirfe

{1 Gesendete Elements
{1 Gesendete Elemente
{3 Junk E-mail

-[@ Junk-E-Mail

{1 Papierkorb

@ Posteingang

[ Sent Items

E Spam

() Elemente zum Lischen markieren, aber nicht automatisch
verschieben

Zum Léschen markierte Elemente werden dauerhaft geléscht, wenn
die Elemente im Postfach geléscht werden,

Elemente online beim Wechseln des Ordners léschen

o) [eeaen )

Posteingangsordner fiir Exchange-Konten — Cache-Modus

Legen Sie ein Exchange-Konto an (siehe Kapitel 16), verbindet sich Outlook tiber das spezielle
MAPI-Protokoll mit dem Server. Dabei verbleiben die E-Mails auf dem Server, Outlook legt aber
eine Cachedatei an, in welche die E-Mails zwischengespeichert sind. Diese Cachedatei mit der
Endung .ost legt Outlook automatisch an. Der Vorteil dabei ist, dass Sie die E-Mails auch offline
lesen konnen, also wenn keine Verbindung zum Exchange-Server besteht. Aulerdem ist die Verbin-
dung schneller, da Sie nicht auf Antworten des Servers warten miissen, sondern mit der .ost-Datei
arbeiten, die sich im Hintergrund mit dem Server aktualisiert. Wollen Sie nicht diesen Umweg ver-
wenden und sich direkt mit dem Server ohne .ost-Datei verbinden, rufen Sie die Einstellungen des
Exchange-Kontos auf und deaktivieren die Option Exchange-Cache-Modus verwenden.
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m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.24

TIPP Die Exchange-Cachedatei (.ost) speichert Outlook normalerweise im Verzeichnis
C:\Users\<Anmeldename>\AppData\Local\Microsoft\Outlook.

Aktivieren bzw. Deaktivieren des Exchange-Cache-Modus

B bl

l Servereinstellungen
I Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Verbindung mit Microsoft Exchange oder einem kompatiblen
Dienst erforderlich sind.

Geben Sie den Servernamen fur Thr Konto ein. Wenn Sie diesen nicht kennen, wenden
Sie sich an Thren Kontoanbieter.

Server: | x2ki0.contoso.com |

Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fir Ihr Konto ein.

Benutzername: |ﬂmw | Namen priifen
Weitere Einstellungen...
< Zuriick ” Weiter = | [Abbredﬂen]

Datendateien fiir E-Mail-Konten verstehen

Im Kapitel 2 sind wir bereits auf die Datendateien von Outlook eingegangen. Diese Dateien mit der
Endung .pst spielen fiir Outlook eine wichtige Rolle, da in diesen Dateien E-Mails abgelegt und
Daten gespeichert werden. Sie kénnen fiir jedes E-Mail-Konto eigene Dateien anlegen. Wie das geht,
wurde in Kapitel 2 erldutert. Datendateien, also Dateien mit den Endungen .pst und .ost, sind zwi-
schen Outlook 2007 und Outlook 2010 vollstindig kompatibel. Hier hat sich nichts gedndert.

Datendateien haben die Endung .pst. Offlinedatendateien, die zum Beispiel im
Exchange-Bereich im Einsatz sind, haben die Endung .ost. Wollen Sie den Inhalt einer .ost-Datei
in eine pst-Datei Gbernehmen, erstellen Sie eine neue Datendatei, wie im folgenden Abschnitt
besprochen. Offnen Sie dann (iber die Registerkarte Datei des Meniibands die .ost-Datei (Befehl
Offnen/Outlook-Datendatei éffnen) und verschieben Sie per Drag & Drop die Objekte, die Sie in
die pst-Datei ibernehmen wollen.

Datendateien verwalten und erstellen

Die einzelnen Datendateien verwalten Sie auf der Registerkarte Datendateien in den Einstellungen
fiir E-Mail-Konten auf der Registerkarte Datei.



Datendateien fiir E-Mail-Konten verstehen

Sie kdnnen die Anzeige der Datendatei in der Navigationsleiste anpassen. Wech-
seln Sie dazu auf die Registerkarte Datei und klicken dann auf Kontoeinstellungen/Kontoeinstel-
lungen. Wechseln Sie auf die Registerkarte Datendateien und markieren Sie die Datei, deren
Namen Sie dndern wollen. Klicken Sie auf Einstellungen, kénnen Sie den Namen dndern. Den
neuen Namen zeigt Outlook dann auch gleich neu an. Den Namen der Datei im Dateisystem
sollten Sie moglichst nicht andern, da Outlook dann Probleme hat, Posteingangsregeln zuzuord-
nen.
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Abbildg. 3.25  Verwalten der Datendateien in Outlook

Konteeinstellungen | PS |

Datendateien
Outlook-Datendateien

E-Mail | Datendateien |RSS-Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I Versffentlichte Kalender I Adressbiicher

g Hinzufiigen... @ Einstellungen. .. 0 Als Standard festlegen )( Entfernen (2% Dateispeicherort éffmen. ..

Mame Speicherort
Archivordner C:\Users\thomas\Documents\archive. pst
0 Outlook1 C:Wsersithomas\Documents\Outiook 1. pst

thomas.joos@hotmail... Nicht verfiigbar
thomas@joosweb.net  C:\Users\thomas\AppDatalLocalMicrosoft\Outiookthomas @joosweb.net(2). pst

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und Kicken Sie anschliefend auf "Einstellungen”, um
weitere Details zu erhalten, oder auf "Dateispeicherort éffnen”, um den Ordner anzuzeigen, der die
Datendatei enthalt, Outlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder kopiert

werden kénnen.

Zur Verwaltung stehen Thnen auch hier verschiedene Moglichkeiten iiber die Symbolleiste zur Ver-
fiigung.

Abbildg. 326 Verwalten der Datendateien von Outlook

g Hinzufiigen... @ Einstellungen... 0 Als Standard festlegen )( Entfernen (2% Dateispeicherort éffmen. ..

m Hinzufiigen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, konnen Sie an einem beliebigen Ort eine neue
Datei erstellen und diese tiber Assistenten an E-Mail-Konten anbinden. In den Eigenschaften des
E-Mail-Kontos kénnen Sie iiber diesen Weg zum Beispiel Posteingangsordner festlegen. Aktivie-
ren Sie den Link Optionales Kennwort hinzufiigen, konnen Sie festlegen, dass beim Offnen der
Datei ein Kennwort fiir den Zugriff eingegeben werden muss. Sobald Sie die Datendatei erstellt
haben, zeigt Outlook diese in der Ordnerliste an. Uber das Kontextmenii kénnen Sie eigene
Ordner erstellen. Alle Elemente, die Sie in der Datei speichern, befinden sich dann automatisch
in der erstellten .pst-Datei. Uber das Kontextmenii konnen Sie die Datei schliefen. Bei diesem
Vorgang wird dieser aber nicht geloscht. Wollen Sie Datendateien wieder 6ffnen, 6ffnen Sie in
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Abbildg. 3.27

Abbildg. 3.28

Outlook die Registerkarte Datei und klicken dann auf Offnen. Anschliefend kénnen Sie mit
Outlook-Datendatei 6ffnen die Datei wieder mit Outlook und dem gestarteten Profil verbinden.

Verwenden einer neuen Datendatei

[+ Dutlookl |
.% In neuem Fenster &ffnen

[+ tamara.b

4 thamas, Dateispeicherort 8ffren

EPD
@En
@Ge
@ Ge

Eaju
@Po

[ Reisekostenantrige

[ Rss-Feeds

Eﬁ Suchardner

"Cutlookl” schliefen

Meuer Ordner..,
In Faworiten anzeigen

Ordnerberechtigungen

FR RN

Datendateieigenschaften..,

= Einstellungen — Wenn Sie nach dem Markieren einer Datendatei auf die Schaltfliche Einstellun-
gen klicken, konnen Sie das Kennwort anpassen, einen Kommentar hinterlegen und die Datei
komprimieren. Beim Komprimieren verkleinert Outlook die Datei, wenn Sie zum Beispiel einige
Objekte geloscht haben. Das gleiche Fenster erreichen Sie, wenn Sie in Outlook die Datei mit der
rechten Maustaste anklicken und Datendateieigenschaften auswahlen. Uber die Schaltfliche
Erweitert erreichen Sie die Einstellungen, tiber die Schaltfliche Ordnergrife lassen Sie sich die
Grofle der einzelnen Unterordner innerhalb der Datei sowie deren Gesamtgrofe anzeigen. Uber
diesen Bereich konnen Sie die Anzeige der Datendatei auch umbenennen.

Anzeigen der OrdnergroBen innerhalb der Datendateien

CIEEIE e TRy m— Synchronisier ne - thomas ilde - Microsoft Outlook |
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  AddIns  Konferenzdienst
b = lgnorieren x 23 Verschicben in: 7 63 A 53D (NY
= . | ] | B Besprechung | | N
i = & ] . /.
| %y aursumen - - « - &4 Team £ Mail ' Erledig 5 = 351
Meue Neue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten %, w, Verschieben Regeln OneNote | L
E-Mail-Nachricht Elemente + | & Junk-E-Mail - antwerten = e 4 Antworten und |... 7 Neu erstellen 7 2
Neu Léschen Antworten Quicksteps & Verschieben
4 Favoriten 4
[synchranisierungsprableme durchsuchen (strg<E |
[} Posteingang - thomas@joosweb.net
= P, _ Anordnen nach; Datum |Meunachat _~[=|
2 Archiv Outlook Heute - [Outiookl]: Eigenschaften. o =]
[ Gesendete Objekte pr—
& Gelaschie Objekte
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, |outiookt ]
4 Outlookl Typ: Ordner enthalt Bemente des Typs "E-Mail und Bereitstellung™
% :_“;;"_'::“9 ort: Microsoft Outlock -
Cmife OrdnergréBe ==
[ Gesendete Objekte Beschrelbung: - i,
5 Geldschte Objekte Lokale Daten
3 Arehiv Ordnername: Outiook1
g JuncE Ml Ordnergrafie (shne Unterordner): 0KB
3 Newsfeed (@ Anzahl ungelesener Elemente anzeigen Gesamtgrée it Unterordnern) -
- esamtoréBe (mit Unterordnern):
[} Postausgang ) Anzahl alier Elements anzsigen
b g Rs5-Feeds || | unterordner Grabe GesamtgraBe
58 Suchordner .
Bereitstellen in diesem Ordner mit: | TPM.Post ey PR J—
4 Archivordner p— * Aufgaben 45KB 45KB
o V- -
& Geldschte Objekte - _;-5-.‘._- - Entwiirfe 0KB 0KB
il e e e e
Gesendete Objekte 146112 KB 146112 KB
3 Archiv 9 dete Cbyek
3 Entwirfe Auf Farbkategorien aktualisieren. .. Journal 0KB 0KB
(3 Gesendete Objekte Junk-E-Mail 0KB 0KB
3 Junk-E-Mail Kalender 128 KB 128kB T
[d Postausgang
3 Posteingang E} = Schiiefien
> 3 RSS-Feeds \:
@ suchordner
4 thomas.joos@hoatmail.de



Abbildg. 3.29

Datendateien fiir E-Mail-Konten verstehen

m  Als Standard festlegen — Mit einem Klick auf die Schaltfliche Als Standard festlegen in den Ein-
stellungen von E-Mail-Konten auf der Registerkarte Datendateien kénnen Sie eine der Dateien
als Standard festlegen. In diese Dateien tibertragen dann IMAP-Konten die gesendeten oder
geloschten Elemente, wenn Sie diese in den Einstellungen des Kontos aktivieren. Im Ordner
Posteingang dieser Datendatei legen POP3-Konten E-Mails ab.

m Entfernen Uber diese Option 16schen Sie die Datei aus Outlook. Die eigentliche Datendatei
wird dadurch allerdings nicht geloscht. Diese miissen Sie manuell entfernen. Auch wenn Sie eine
Datendatei aus Outlook entfernt haben, konnen Sie diese iiber die Registerkarte Datei im Menii-
band wieder in Outlook integrieren.

= Datenspeicherort 6ffnen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, 6ffnet Outlook ein Windows-
Explorer-Fenster des Verzeichnisses, in dem die Datendatei gespeichert ist.

Datendateien reparieren mit scanpst.exe

In seltenen Fillen kann es passieren, dass Datendateien defekt sind oder bei zu vielen E-Mails nicht
mehr funktionieren. In diesem Fall bietet Outlook 2010, wie seine Vorganger das Tool zum Reparie-
ren des Posteingangs von Microsoft Outlook, kurz scanpst.exe. Fiir das Tool gibt es keine Verkniipfung;
Sie miissen es direkt im Installationsverzeichnis von Office 2010 starten. Dieses finden Sie standard-
miflig im Verzeichnis C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Officel4 fiir die 32-Bit-Version auf
Windows 7 x64 und C:\Program Files\Microsoft Office\Officel4, wenn Sie die 64-Bit- oder die 32-
Bit-Version von Windows 7 einsetzen

m Méochten Sie Outlook-Datendateien mit scanpst.exe reparieren, missen Sie vorher
Outlook schlieBen, da kein Programm auf die Datei zugreifen darf.

Per Doppelklick starten Sie das Tool. Zunichst wihlen Sie mit Durchsuchen die entsprechende Datei
aus und konfigurieren iiber Optionen die Protokollierung. Auler Outlook-Datendateien (.pst) kann
das Tool auch Offlinedatendateien (.ost) reparieren. Mit Starten beginnt das Tool mit dem Scanvor-
gang und repariert Dateien automatisch, falls diese defekt sind.

Uberpriifen von Outlook-Datendateien mit scanpst.exe

= Bl
4 Tool zum Reparieren des Posteingangs von Microsoft Outlock ]

P
Geben Sie den Mamen der zu prifenden Datei an;

I C:\Usersithomas\Documents\Outiook 1. pst

HIMWEIS: Vor dem Starten miissen Sie Outlook und alle E-Mail-aktivierten Anwendungen
beenden, um Fehler in der Datei finden und reparieren zu kénnen, Weitere Informationen zum
Tool zum Reparieren des Posteingangs finden Sie in der Hilfe.

Konsistenz priifen... Stadium: 1 wvon 8
11%

Starken I Abbrechen COptionen, ..

.. — — ']
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Standardmifig legt das Tool eine Protokolldatei mit der Bezeichnung <Datendatei>.log im gleichen
Verzeichnis an, in dem sich die .pst.Datei befindet. Nach der Reparatur konnen Sie sich tiber den
Windows-Editor anzeigen lassen, welche Vorginge das Tool ausgefiihrt hat.

Abbildg.3.30  Anzeigen der Protokolldatei einer defekten Outlook-Datendatei

) OutlookLlag - Editor [=[=E] = ]

Datei Bearbeiten Format  Ansicht ?

I'laMap page <@27952128> has csfree of
IlaMap page <@28206080> has csfree of
llAMap page <@28460032> has csFree of
!1AMap page <@28713984> has csfFree of
!1AMap page <@28967936> has csFree of
!'AMap page <@29221888> has csFree of
!1AMap page <@29475840> has csFree of
'1AMap page <@29729792> has csFree of
'IAMap page <@29983744> has csFree of
'IAMap page <@30237696> has csFree of
I IAMap page <@30491648> has csFree of
IlaMap page <@30745600> has csfree of
IlaMap page <@30999552> has csfree of
llamMap page <@31253504> has csFree of
!1AMap page <@31507456> has csfFree of
!1AMap page <@31761408> has csFree of
!1AMap page <@32015360> has csFree of but should have 73

!1AMap page <@32269312> has csFree of but should have 32

!Icomputed cbAMapFree of 196310080, but header has 196563520

but should have 24 -
but should have 50
but should have 54
but should have 112
but should have 80
but should have 120 []
but should have 46
but should have 25
but should have 86
but should have 128
but should have 46
but should have 29
but should have 31
but should have 44
but should have 33
but should have 32

HEORRREHRPHOREORE R

*¥Attempting to validate BBT
“¥Attempting to validate NBT
“*attempting to validate BeT refcounts

??couldn’t find BBT entry in the RBT (DD2BCO)
??Couldn’t find BBT entry jn the RBT (10CES5CC)

??Couldn’t find BBT entry in the RET (10CE5DE) il
77BBT entry (15A1D84) has different refcount in RET (5 vs 2) I
77Couldn’t find BBT entry in the RET (1601C3A)

7??Couldn’t find BBT entry in the RET (1601C3C)

7??Couldn’t find BBT entry in the RET (1601C44)

7?Couldn’t find BBT entry in the RET (1603148)

77couldn’t find BBT entry in the RET (160314E)

77couldn’t find BBT entry in the RET (1621738)

77couldn’t find BBT entry in the RBT (1630666)

??couldn’t find BBT entry in the RBT (1630668)

??Couldn’t find BBT entry in the RET (163066E) L8

Findet das Tool Fehler, erhalten Sie einen Hinweis, dass Sie die Datendatei reparieren konnen.

Abbildg.3.31  scanpst.exe informiert iber gefundene Fehler

Die folgende Datei wurde gepriift:
C:\Users\thomas\Documents\archive. pst

In dieser Datei wurden Fehler gefunden. Um diese zu beheben, kicken Sie auf 'Reparieren’,

Gefundene Ordner: 22
Gefundene Elemente: 6205

[V sicherungskopie von gepriifter Datei vor Reparatur erstellen
Mame der Sicherungsdatei eingeben:

I C:\WUsersithomas\Documents\archive. bak Durchsuchen... |
Details... I Reparieren | Abbrechen |

Klicken Sie auf Details, sehen Sie, wie viele Bereiche der Datei defekt sind und durch das Tool repa-
riert werden miissen. Meist sind die Meldungen jedoch nicht aussagekriftig, deuten aber darauf hin,
dass fiir den optimalen Betrieb eine Reparatur stattfinden muss.



Abbildg. 3.32

Datendateien fiir E-Mail-Konten verstehen

scanpst.exe informiert, ob defekte Bereiche in der .pst-Datei enthalten sind

|5 Details : )

Gepriifte Datei:
C:\Users\thomas\Documents\archive. pst

Die folgenden Fehler wurden ermittelt: "
Reparaturbediirftige Elemente: 1

Nicht gefundene Elemente: 0

Elemente ohne Zuordnung: 0

Elemente ohne Zuordnung werden in einen Ordner mit dem Namen
| ‘Elemente ohne Zuordnung' abgelegt.

| ]
|
|

Klicken Sie auf Reparieren, beginnt das Tool mit dem Reparaturvorgang und fertigt eine Datensiche-
rung der Datendatei an. Nach erfolgreicher Reparatur erhalten Sie eine Information, die Sie bestiti-
gen miissen. Ist nach der Sicherung die Datei in Ordnung, sollten Sie die Sicherung l6schen, da diese
nur unnotig Speicherplatz verbraucht.

Lassen Sie nach der Reparatur die Outlook-Datendatei erneut scannen und stellen
Sie sicher, dass scanpst.exe keine Fehler mehr findet. Manchmal kann das Tool nicht alle Fehler
auf einmal reparieren. Sie sollten die Reparatur erst dann beenden, wenn scanpst.exe keinerlei
Fehler mehr findet. Lasst sich eine Datendatei nicht reparieren, erstellen Sie eine neue Datei mit
gleichem Namen und binden die alte Datei ebenfalls in Outlook ein, notfalls tGber die Register-
karte Datei des Meniibands und der Option Offnen/Outlook-Datendatei 6ffnen. Verschieben Sie
dann alle Objekte per Drag & Drop in die neue Datei Giber das Kontextmenu der alten, kdnnen
Sie diese aus Outlook entfernen lassen, die Datei selbst bleibt erhalten. Ist die alte Datendatei mit
einem E-Mail-Konto verknipft, missen Sie diese Verknlpfung aufheben. Entfernen Sie die Datei
dazu vom bisherigen Speicherplatz und starten Sie Outlook neu. Outlook fragt nach der neuen
Datei. Geben Sie den Speicherplatz der neuen Datei an.

Gelingt die Reparatur der Datendatei, kdnnen Sie unter Umstdnden weitere Elemente wiederherstel-
len. Das Tool erstellt beim Reparieren eine Datei mit der Bezeichnung <Datendatei>.bak. Bei dieser
Datei handelt es sich um eine Kopie der Datendatei, die scanpst.exe vor dem Reparieren angefertigt
hat. Die Datei befindet sich im gleichen Verzeichnis wie die .pst-Datei. Kopieren Sie die Datei mit
der neuen Endung .pst. Importieren Sie die Datei in Outlook, und verschieben Sie fehlende Ele-
mente. Sind diese lesbar, konnen Sie auf diese Weise manuell viele verloren geglaubte Daten wieder-
herstellen.

Datendateien importieren

Wollen Sie die Daten einer .pst-Datei in eine eigene Datei importieren, zum Beispiel von einer Siche-
rung oder einem anderen Anwender, kopieren Sie die Datei zundchst auf Thren Rechner. Den Assis-
tenten zum Importieren starten Sie iiber die Registerkarte Datei mit dem Meniipunkt Offnen. Kli-
cken Sie auf Importieren, um den Assistenten fiir den Import von Daten zu starten.
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Abbildg.3.33  Importieren von Daten in Outlook 2010

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Konferenzdienst

Speichern unter
Kalender &ffnen

i i : e 3
‘—a I EEE SR E R Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, wes) 6ffnen.

Informationen

Outlook-Datendatei 6ffnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

Drucken 4"6
Hilfe Importieren &

Dateien, Einstellungen und R55-Feeds in Outlook
Optionen ‘ importieren.
E Beenden

Ordner eines anderen Benutzers

~
Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner 6ffnen.

Um Daten aus anderen .pst-Dateien zu importieren, wihlen Sie die Option Aus anderen Program-
men oder Dateien importieren aus.

Abbildg.3.34  Importieren von Daten mit dem Import/Export-Assistenten

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importiere
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) |mporheren
In Datei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
RS5-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschlielich
ACT!, Lotus Organizer, Outlook-Datendateien (PST), Datenbankdateien,
Textdateien und andere.

| <zuick |[ weiter > | [ Abbrechen |

Auf der nichsten Seite wihlen Sie die Quelle fiir den Import aus, zum Beispiel Outlook-Datendatei

(.pst).




Datendateien fiir E-Mail-Konten verstehen

Abbildg.3.35  Auswahlen der Quelle fir einen Importvorgang

Zu importierender Dateityp:

Lotus Organizer 5.x
Lotus Organizer 97 G5

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Outlook Express 4.x, 5.x, 6.x oder Windows Mail E
Outlook-Datendatei {.pst)

Persdnliches Adressbuch
Tabulatorgetrennte Werte (DOS) =2
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<zurick ][ Weiter > | [ Abbrechen

Als Nichstes wihlen Sie die Outlook-Datendatei aus, die Sie importieren wollen und legen die
Optionen fiir den Import fest. Dazu haben Sie verschiedene Moglichkeiten:

m  Duplikate durch importierte Elemente ersetzen Findet Outlook Daten, die Sie importieren
wollen, ersetzt Outlook diese durch Daten aus der Quell-Outlook-Datendatei.

m Erstellen von Duplikaten zulassen Befinden sich gleiche Daten in Outlook, legt der Assistent
eine weitere Kopie an, und dupliziert die Daten.

m  Keine Duplikate importieren Findet Outlook bereits Daten vor, werden keine identischen
Daten aus der Quelle importiert.

Abbildg. 3.36 Festlegen von Optionen fiir den Import von Daten

v o S

Zu importierende Datei:

- | ,”::\J..lsers‘ljoost\Dommems‘l,Ouﬂookl.|:l| [md'md'm ]

N

Optionen

(@) Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
() Erstellen von Duplikaten zulassen

(7 Keine Duplikate importieren

[ <zunick ][ weiter > | [ Abbrechen |

Auf der nichsten Seite zeigt Outlook den Inhalt der Quelldatendatei an und Sie kénnen auswihlen,
welche Ordner der Assistent importieren soll. Wollen Sie nicht nur einzelne Ordner importieren,
sondern auch Unterordner, aktivieren Sie noch das Kontrollkiastchen Unterordner einbeziehen. Wol-
len Sie die Datendatei komplett importieren, klicken Sie auf den obersten Bereich der Datei.
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Abbildg. 3.37

Auswahlen der Ordner flr den Import

Outlook-Datendatei impor_ M

Ordner, aus dem Sie importieren méchten:

4 @ COutlookl -
ﬂv/ [ Pasteingang @
L 4 @ Entwiirfe
[} Gesendete Objekte
@ Gelaschte Objekte
]
[T i

Unterordner einbeziehen

(©) Elemente in den aktuellen Ordner importieren

(@) Elemente in denselben Ordner importieren in:

| thomas. joos @contoso.com IZH

[ < Zuriick ][Ferﬁg shellen] [Abbredﬂen ]

Uber die Schaltfliche Filter kénnen Sie iiber verschiedene Registerkarten genauer festlegen, welche
Daten der Assistent importieren soll. Klicken Sie auf Fertig stellen, beginnt der Assistent die Daten in
den Zielordner zu tibernehmen. Standardmifig beriicksichtigt Outlook dabei die Inhalte der einzel-
nen Ordner.

Unter Umstidnden miissen Sie nach dem Import noch per Drag & Drop die Daten in die richtigen Ord-
ner verschieben, falls Outlook nicht korrekt importiert hat. Befinden sich in der Quelldatei Unterord-
ner, legt der Assistent diese Ordner automatisch an und importiert die enthaltenen Objekte.

W Importieren Sie Daten aus einer Quelldatei in einen Outlook-Client, der mit
Exchange verbunden ist, kénnen Sie als Ziel auch das Exchange-Postfach angeben. In diesem Fall
importiert der Assistent die Daten direkt in das Postfach auf dem Exchange-Server. Achten Sie in
diesem Fall aber darauf, dass die importierte Datenmenge keine Grenzwerte iberschreitet, die
auf dem Server festgelegt sind.

E-Mails senden und empfangen

Damit Outlook die E-Mails der Konten anzeigen kann, miissen diese zunichst aus dem Internet
oder von den Exchange-Servern iibertragen werden. Die Einstellungen fiir diese Ubertragung lassen
sich in Outlook sehr genau spezifizieren, abhingig vom Kontentyp, also POP3, IMAP4 oder
Exchange. Haben Sie ein Konto eingerichtet, funktioniert die Ubertragung automatisch, wenn Sie
den Test fir die Verbindung gestartet haben. Wollen Sie die Verbindung zum Posteingangsserver
und Postausgangsserver erneut testen, gehen Sie folgendermafien vor:

Wechseln Sie in Outlook im Meniiband zur Registerkarte Datei.
Klicken Sie auf Informationen.

Klicken Sie auf Kontoeinstellungen/Kontoeinstellungen.

Rufen Sie die Eigenschaften des Kontos auf, das Sie testen wollen.
Klicken Sie auf Kontoeinstellungen testen.

o w A wWwNRKH

Outlook versucht sich mit dem Posteingangsserver zu verbinden und dann eine E-Mail zu sen-
den. Klappt das, sind die Einstellungen des Kontos in Ordnung.



Abbildg. 3.38

Abbildg. 3.39

E-Mails senden und empfangen

Driicken Sie die [r9]-Taste, ruft Outlook fir alle Konten E-Mails ab. Sie kénnen
auch auf das kleine Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff klicken, um den Abruf zu
veranlassen. Als weitere Alternative kdnnen Sie auch auf der Registerkarte Senden/Empfangen
auf das Symbol Alle Ordner senden/empfangen klicken. StandardmaBig ruft Outlook bereits beim
Starten die E-Mail-Konten ab. Sie finden diese Konfiguration auf der Registerkarte Datei unter
Optionen/Erweitert/Senden und Empfangen.
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Abrufen der E-Mails von den konfigurierten Konten

& g -
Start ;enden_f'Empfangen Ordner
- -
5 & Ordner aktualisieren

e i=ll Alle senden
Alle Ordner
senden/empfangen % Senden-Empfangen-Gruppen -

Senden und Empfangen

Einst,

Nachdem Sie eine Test-E-Mail abgeschickt haben, kénnen Sie diese tiber die genannten Moglichkei-
ten vom Server abrufen. Manche Spamfilter fangen allerdings oft E-Mails ab, die vom gleichen Sen-
der stammen, der die E-Mails auch empfingt. Wurde die Test-E-Mail erfolgreich abgeschickt, aber
nicht vom Server iibertragen, tiberpriifen Sie daher den Spamordner im Webinterface des Providers.

Konfigurieren der Ubertragung von E-Mails

Outlook-Optionen ‘ ? = ‘
Allgemein < . ) X X E
O < Optionen fir das Arbeiten mit Outlook.
E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche

Kontakte Passen Sie Outlook-Bereiche an. Mavigationsbereich, .
Motizen und Journal Aufgabenleiste...

Durchsuch
Hrensuenen Starten und Beenden von Outlook
Mobiltelefon )
|2 Outlook in diesem Ordner starten: |@Pnstelngang ‘ [ Durchsuchen... E
Sprache @ N N o
Beim Beenden von Outlook die Ordner “Gel&schte Elemente” leeren
Enweitert ]

AutoArchivierung
Meniiband anpassen

% Verringern Sie die PostfachgraBe, indem Sie alte Elemente 155chen oder in eine P ——

Symbolleiste fOr den Schnellzugriff Archivdatendatei verschieben.

Add-Ins Erinnerungen

Sichernzitscenter -ﬁj Erinnerungen anzeigen

Erinnerungssound wiedergeben: | reminder.wav | [ purchsuchen..
Exportieren
=5 Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei exportieren.
&
RSS-Feeds

@ Jedes RS5-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen
= .

Senden und Empfangen

Legen Sie Ubermittlungseinstellungen fir ein- und ausgehende Elemente fest. Senden/Empfangen...

Bei bestehender Verbindung sofort senden

%ﬁ; Konfigurieren Sie erweiterte Optionen fir benutzerdefinierte Formulare. Benutzerdefinierte Formulare...

[ Add-In-Benutzeroberflachenfehler anzeiaen =
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TIPP Sie kédnnen in Outlook festlegen, dass nur E-Mails bis zu einer bestimmten GréBe
automatisch vom Server heruntergeladen werden:

1. Sie finden diese Einstellung auf der Registerkarte Senden/Empfangen.

. Klicken Sie auf Senden-Empfangen-Gruppen/Senden-Empfangen-Gruppen definieren.
. Klicken Sie fur die entsprechende Gruppe auf Bearbeiten.

Markieren Sie das E-Mail-Konto.

2
3
4
5. Klicken Sie im Abschnitt Ordneroptionen auf Nur Kopfzeilen herunterladen, wenn das Element
groBer ist als x KB.

Abbildg. 3.40  Verbindungstest zu einem E-Mail-Konto

Konto andern » - g b i | RS |

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Thr Name: Thomas Joos Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresse: thomas @joosweb.net Schaltflache unten Kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).
Serverinformationen
[ Kontoeinstellungen testen ... ]
Kontotyp:

Posteingan| Kontoeinstellungen testen
-

Postausgan] | Alle Tests wurden erfolgreich ausgefiihrt. Klickegesie auf "Schlisfen” um fortzufahren.

Anhalten

Aufgaben | Fehler

Aufgaben Status

\/An Posteingangsserver anmelden (IMAF) Erledigt
\/Tesmadﬂridﬂt senden Erledigt

Ubermittlungseinstellungen fiir E-Mail-Konten

Sind Sie mit den Standardeinstellungen fiir die Ubertragung von E-Mails nicht einverstanden,
haben Sie verschiedene Méglichkeiten, um diese anzupassen. Die Moglichkeiten dazu finden Sie auf
der Registerkarte Senden/Empfangen im Meniiband.

Abbildg. 3.4 Anpassen der Ubermittlungseinstellungen fiir E-Mail-Konto

|0} = . n-tv.de - Startseite - Qutlookl - Microsoft (
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst
‘ L3 Ordner aktualisieren i E Uy Fir den Download markieren ~ % %
{=d i(=l Alle senden = ¥ Markierung fiir den Download aufheben ~ 3
Alle Ordner Status Alle Kopfzeilen e . DFU-Verbindung Offline
senden/empfangen % Senden-Empfangen-Gruppen = | anzeigen Abbrechen | herunterladen ¥ Markierte Kopizeilen verarbeiten - - arbeiten
Senden und Empfangen | Download | Server | Einstellungen |
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Sie haben an dieser Stelle verschiedene Méglichkeiten zur Anpassung. Neben der Ubertragung aller
E-Mail-Konten tiber das erste Symbol des Meniibands konnen Sie iiber die Schaltfliche Senden-

(=]
. . . . . i
Empfangen-Gruppen Einstellungen fiir die einzelnen E-Mail-Konten vornehmen. S
==
S
Abbildg.3.42  Konfigurieren der E-Mail-Ubertragung einzelner E-Mail-Konten =
— (=]
R — B <
m Start Senden/Empfangen l Ordner 'hnsicht Add-Ins Konferenzdienst 'g‘
- - -
=T L@ Ordner aktualisieren " i'.s |j [y Fiir den Download markieren ~ -E
E il Alle senden = n Markierung fir den Download aufheben - -
Alle Ordner Status Alle Kopfzeilen § . .
senden/empfangen [% senden-Empfangen-Gruppen '] anzeigen Abbrechen | herunterladen ¥ Markierte Kopfzeilen verarbeiten ~
1 "Alle Konten™-Gruppe !_| server
2 Nur "thomas@joosweb.net” 4 Posteingang : FuBBbh
3 Mur "Live Meeting Transport™ L4 Kopfzeilen im Posteingang herunterladen seite
3 Archiv 4 Mur “thomas.joos@online.ms” 3 Markierte Kopfzeilen verarbeiten Mo 041,201
[ Gesendete 3 Nur thomas.joos@hotmail.de” » Mopat Feed: n-tv.de - 5ta
W | - ini FuBball-WM 2010:...
@ Geldschte % Senden-Empfangen-Gruppen definieren...
fte Mo 04.11.2019 13:45 -

Klicken Sie auf dieses Symbol, zeigt Outlook alle angebundenen E-Mail-Konten und die jeweils ver-
fiigbaren Moglichkeiten an, wenn Sie mit der Maus auf das Konto zeigen.

Ubertragungseinstellungen fiir Senden-
Empfangen-Gruppen konfigurieren

Uber den Befehl Senden-Empfangen-Gruppen definieren konfigurieren Sie Einstellungen fiir das
automatische Ubertragen.

Abbildg. 3.43  Anpassen der Ubermittlungseinstellungen

Senden-Empfangen-Gruppen « i e

.

aﬁ Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten und
‘lbﬁ Ordnern, Sie kénnen fir die Gruppen festlegen, welche Aufgaben wahrend
einer Obermittung ausgefiihrt werden.
Gruppenname Ubermittung
Alle Konten Online und Offline

Bearbeiten...

1l

Einstellungen fiir Gruppe "Alle Konten™

Diese Gruppe bei der Ubermittung mit einbeziehen (F3)

[¥] Automatische Ubermittung alle 2 EI Minuten

[7] Automatische Ubermittiung beim Beenden des Programms
Im Offinemodus

Diese Gruppe bei der Ubermittung mit einbeziehen (F9)

Aummahsche Ubermitiung alle 30 EI Minuten

Schliefien
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Abbildg. 3.4

Abbildg. 3.45

Fur die Optionen, die Sie bei Senden-Empfangen-Gruppen festlegen, ist haupt-
sachlich der Posteingang betroffen. Schreiben Sie eine neue E-Mail und senden diese ab, verbin-
det sich Outlook automatisch mit dem Postausgangsserver des entsprechenden Kontos, authen-
tifiziert sich und verschickt die E-Mail.

StandardmiBig fasst Outlook zunichst alle E-Mail-Konten, die Sie im Profil hinterlegen, zu einer
Senden-Empfangen-Gruppe mit der Bezeichnung Alle Konten zusammen. Im unteren Bereich
haben Sie die Moglichkeit, die Ubertragung dieser Konten zu konfigurieren. Dabei stehen folgende
Moglichkeiten zur Verfiigung:

m  Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen Aktivieren Sie diese Option fiir eine
Gruppe, iibertrdgt Outlook E-Mails, wenn Sie die [r9]-Taste driicken oder das Symbol zur
Ubertragung anklicken. Die Option ist standardmaBig aktiviert.

m  Automatische Ubermittlung alle x Minuten Hier konfigurieren Sie, in welchen Abstinden
Outlook automatisch die angebundenen Konten nach neuen E-Mails tiberpriift. Achten Sie dar-
auf, dass manche Provider im Internet hier Mindestzeiten vorgeben, zum Beispiel nur alle 15
Minuten eine Verbindung erlauben. Rufen Sie innerhalb des Intervalls das Konto ab, verweigert
der Posteingangsserver unter Umstinden die Verbindung.

m  Automatische Ubermittlung beim Beenden des Programms ~ Aktivieren Sie diese Option, sen-
det Outlook alle E-Mails im Postausgang ab, wenn Sie Outlook beenden.

Die beiden letzten Optionen gelten fiir die Ubertragung von E-Mails, wenn sich Outlook im Off-
linemodus befindet. Bei diesem Modus, den Sie ebenfalls iiber das Meniiband aktivieren, geht Out-
look davon aus, dass es keine Internetverbindung aufbauen soll. Sie konnen also nur mit den bereits
iibertragenen E-Mails arbeiten.

Allerdings konnen Sie Outlook so konfigurieren, dass auch im Offlinemodus ein manuelles Abrufen
iiber die [ F9]-Taste moglich ist und der Client nach einer fest definierten Zeit tiberpriift, ob E-Mails
auf dem Server vorhanden sind. Standardmafig ist Outlook 2010 so konfiguriert, dass im Offline-
modus keine automatische Ubertragung stattfindet, der manuelle Abruf aber méglich ist. Um den
Offlinemodus zu aktivieren, klicken Sie einfach im Meniiband in der Registerkarte Senden/Empfan-
gen auf die Schaltfliche Offline arbeiten.

Aktivieren des Offlinemodus

DFU-Verbindung | Offline
= arbeiten

Einstellungen

Outlook zeigt den Modus auch im unteren Bereich an. Klicken Sie noch einmal auf die Schaltfl4che,
sehen Sie im unteren Bereich nach einigen Sekunden, dass Outlook den Offlinemodus wieder deak-
tiviert.

Anzeigen des Offlinemodus

a Offlinemodus |



Abbildg. 3.46
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Sind Sie mit der Standardgruppe nicht einverstanden, konnen Sie auch mehrere Gruppen erstellen
und fiir jede Gruppe eigene Optionen konfigurieren. Dazu stehen im Dialogfeld Senden-Empfan-
gen-Gruppe (siehe Abbildung 3.43) die Schaltflichen auf der rechten Seite zur Verfiigung. Neben
den Ubertragungsmoglichkeiten fiir die Gruppen stehen Thnen iiber die Schaltfliche Bearbeiten wei-
tere Moglichkeiten zur Verfiigung, die Ubertragung von E-Mails der einzelnen Senden-Empfangen-
Gruppen anzupassen.

Senden-Empfangen-Gruppen bearbeiten

Uber die Schaltfliche Bearbeiten im Dialogfeld Senden-Empfangen-Gruppe konnen Sie sehr detail-
lierte Einstellungen vornehmen. Hier konnen Sie fiir jedes angebundene Konto konfigurieren, wie
sich Outlook beim Senden oder Empfangen von E-Mails verhalten soll. Die Einstellungen sind
abhingig davon, welcher Typ dem entsprechenden E-Mail-Konto zugewiesen wurde. Die Konfigu-
ration nehmen Sie vor, indem Sie zunichst im linken Bereich das Konto anklicken, dessen Ubertra-
gung Sie konfigurieren wollen. Anschlieffend kénnen Sie im rechten Bereich die Einstellungen fiir
das Konto vornehmen.

Anpassen der Ubertragungseinstellungen fiir E-Mail-Konten

Ubermittlungseinstellungen - Alle Konten 0 S e e e o | 3 |
El Konto in dieser Gruppe mit einbeziehen
@ Kontooptionen
Legen Sie die Optionen fir das ausgewshlte Konto fest
e Nachrichten senden
Anzahl ungelesener Elemente im Ordner fir abonnierte Ordner ermitteln
Nachrichten empfangen

() Kopfzeilen fur abonnierte Ordner herunterladen
(@) Vollsténdige Elemente einschliefilich Anlagen fir abonnierte Ordner herunterladen
() Das unten definierte benutzerdefinierte Verhalten verwenden

Ordneroptionen

Markieren Sie die Ordner, die bei der Ubermittlung einbezogen werden sallen

P = thomas@joosweb.net - Mur Kopfzeilen herunterladen
;& ! D@ Posteingang Element samt Anlagen herunterladen
thomas.joos@h. .. [JCA Deleted tems
[CIEA Drafts
OCA Entwiirfe =

OEF Gesendete Elemente
CEA Gesendete Elemente
O Junk E-mail

O Junk-E-Mail

CIEA Papierkorb

[FA Sent freme S

[ oK ] [ Abbrechen

Fiir die Einstellungen stehen folgende Optionen zur Verfiigung:

m  Konto in dieser Gruppe mit einbeziehen Hier legen Sie fest, ob das entsprechende Konto zur
konfigurierten Gruppe gehort. Da Sie mehrere Gruppen anlegen kénnen, besteht die Moglich-
keit, Konten aus einzelnen Gruppen auszuschlieflen.
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Abbildg. 3.47

Kontoeigenschaften Uber diese Schaltfliche erreichen Sie die gleichen Einstellungen wie in
den Figenschaften des Kontos auf der Registerkarte Datei. An dieser Stelle konnen Sie Serverna-
men und Verbindungen festlegen und auf den verschiedenen Registerkarten das Konto anpas-
sen. Die Optionen sind identisch mit den Einstellungen fiir Konten bei der Erstellung und Ver-
waltung, die wir in diesem Kapitel bereits behandelt haben.

Nachrichten senden Hier aktivieren Sie, ob Sie tiber das Konto auch E-Mails senden wollen.
Deaktivieren Sie diese Option, sendet Outlook iiber das Konto bei der konfigurierten Senden-
Empfangen-Gruppe keine E-Mail.

Anzahl ungelesener Elemente im Ordner fiir abonnierte Ordner ermitteln  Diese Option steht
nur fiir IMAP-Konten zur Verfiigung. Aktivieren Sie diese Option, tiberpriift Outlook fiir abon-
nierte Ordner, ob E-Mails im Ordner enthalten sind und zeigt ungelesene Symbole in der Ord-
nerliste entsprechend an. Die Abonnements fiir die Ordner kénnen Sie konfigurieren, wenn Sie
das Konto in der Ordnerliste von Outlook mit der rechten Maustaste anklicken und IMAP-Ord-
ner auswihlen. Anschlieend rufen Sie mit der Schaltfliche Abfrage alle Ordner vom Server ab,
und kénnen mit der Schaltfliche Abonnieren oder Abo kiindigen einzelne Ordner in die Ubertra-
gung mit einbeziehen oder ausschliefen.

Abonnieren weiterer IMAP-Ordner im Postfach

4 thomas@joosweb,nat | |

f:q TN In neuem Fenster 6ffnen

[3 Deleted Items Dateispeicherort 6ffnen
[ Drafts Lg  IMAP-Ordner.. *—-—
[ Entwirfe ) X -
E3 Gesendete El =Y Ordnerliste aktualisieren

!
[ Gesendete El Markierte Kopfzeilen verarbeiten
3 Junk E-mail

“thomas@joosweb.net” schlieBen
[[@ Junk-E-Mail

[ Papierkorb
[ Sent ltems

3 Spam

E'p Suchordner

£~
b3

[ Meuer Ordner...
ﬁ Datendatejeigenschaften...

-

Nachrichten empfangen Aktivieren Sie diese Option, beriicksichtigt Outlook den Postein-
gangsserver beim Empfangen von E-Mails tiber diese Gruppe. Deaktivieren Sie diese Option,
ruft Outlook keine E-Mails ab, wenn die Senden-Empfangen-Gruppe die Ubertragung startet.
Setzen Sie ein IMAP-Konto ein, haben Sie neben der Moglichkeit, den Empfang zu aktivieren,
weitere Moglichkeiten:
Kopfzeilen fiir abonnierte Ordner herunterladen Aktivieren Sie diese Option, zeigt Out-
look zunichst nur die Kopfzeile, also den Betreff der E-Mail an. Erst wenn Sie die E-Mail
anklicken lidt Outlook den Rest der E-Mail nach und zeigt diese an. Der Vorteil ist, dass
E-Mails so schneller angezeigt werden, aber die Ubertragung beim Lesen etwas dauern kann.

Vollstindige Elemente einschliefllich Anlagen fiir abonnierte Ordner herunterladen Diese
Option ist standardmiflig aktiviert. Outlook iibertrigt beim Nachrichteneingang die kom-
plette E-Mail in die .pst-Datei des Kontos und zeigt diese an. Die E-Mail verbleibt natiirlich
auch auf dem Server, bei der E-Mail in Outlook handelt es sich um eine Offlinekopie der
E-Mail auf dem Server.

Das unten definierte benutzerdefinierte Verhalten verwenden Aktivieren Sie diese Option,
konnen Sie fiir einzelne IMAP-Ordner spezifische Einstellungen vornehmen.



Abbildg. 3.48
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Im Bereich Ordneroptionen konnen Sie die Einstellungen vornehmen, die bei IMAP-Konten zur Ver-
fiigung stehen, wenn Sie die Option Das unten definierte Verhalten verwenden aktiviert haben. Bei
POP3-Konten konnen Sie hier Einstellungen beztiglich des Downloads der E-Mails vornehmen.

Bei IMAP-Ordnern setzen Sie einen Haken fiir jeden Ordner, den Outlook beim Ubertragen
beriicksichtigen soll. Anschlieffend konnen Sie fiir jeden Ordner festlegen, ob Outlook nur die Kopf-
zeilen herunterladen soll und den Rest erst beim Offnen der E-Mail, oder dass die E-Mail immer
komplett in Outlook heruntergeladen werden soll.

Bei POP3-Konten wihlen Sie an dieser Stelle den Ordner aus, in den die E-Mails zugestellt werden
sollen. Auflerdem legen Sie hier fest, ob nur die Kopfzeilen zur Verfiigung stehen sollen, oder die
komplette E-Mail. Auflerdem konnen Sie hier einen Grenzwert festlegen, ab welcher Grofle Outlook
nicht die gesamte E-Mail, sondern nur die Kopfzeile herunterladen soll.

Festlegen der Ubermittlungseinstellungen fiir POP3-Konten

Ubermittlungseinstellungen - Alle Konhen_‘_ y ) u

Konten Konto in dieser Gruppe mit einbeziehen Kontoeigenschaften. ..
@ Kontooptionen
: Legen Sie die Optionen fir das ausgewshlte Konto fest
IS AT Nachrichten senden

Nachrichten empfangen

[tH

1| | Live Meeting Tr...
|

Ordneroptionen

Meue E-Mails werden an den unten markierten Ordner Gbermittelt

== 4 ngr CQutlookl () Nur Kopfzeilen herunterladen
E!‘- / W= Posteingang (1) @ Element samt Anlagen herunterladen
thomas.joos@h. .. @ Archiv Nur Kopfzeilen herurjherladen, wenn
B3 Newsfeed das Element gréfer ist als
50 [ KB
[ OK ] [ Abbrechen ]

E-Mail-Konto beim Senden von Nachrichten auswahlen

Schreiben Sie eine neue E-Mail, konnen Sie bereits beim Senden festlegen, welches Konto Outlook
verwenden soll. Antworten Sie auf eine E-Mail, verwendet Outlook 2010 standardmégig die E-Mail-
Adresse, zu welcher die E-Mail urspriinglich gesendet wurde. Bei neuen Nachrichten verwendet
Outlook das Standardkonto, welches Sie in den Konteneinstellungen auf der Registerkarte Datei des
Meniibands festlegen.

Beim Schreiben einer E-Mail kénnen Sie iiber das Feld Von die Absenderadresse festlegen. Haben Sie
mit der Maus in der Ordnerliste auf eines der angezeigten E-Mail-Konten geklickt und schreiben
eine neue Nachricht, verwendet Outlook das entsprechende Konto.

163

)
=
=)
N
=
©
=
-
S
(=]
=

=3
=
k7
=
(Y7}




m E-Mail-Konten verwalten

Abbildg. 3.49

Auswahlen der Absenderadresse flr neue E-Mails

0| &9 I+
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst
B Rovsnni G = = =
= Besprech
diiii %= Aufrdumen -
Meue Meue . Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten ﬁ"é Weitere
E-Mail-NachrichtMlemente ~ &Junk-E-Mall = antworten

MNeu Laschen Antworten

DI D o 2 =

4 Favoriten
E Posteingang - {1/
E Posteingang -t 3
E Posteingang - Cutloo
C3 Archiv
E Gesendete Objekte
@ Gelgschte Objekte (1)

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren

L] 'l

Ausschneiden =
- i A A |z
53 Kopieren
n
# Format dbertragen

enablage ] Basistext

F £ U |®- A

4 Qutlookl Von + thomas@joosweb.net
[ Posteingang E] thomas @joosweb.net
@ Entwirfe Senden
E Gesendete Objekte thomas. joos @hotmail.de
(&) Geldschte Objekte (1) Live Meeting Transport
A Archiv t thomas. joos@online.ms
(@ Junk-E-Mail - =
Weitere E-Mail-Adresse. ..
[ Mewsfeed ||
@ Postausgang
TIPP Wollen Sie sicherstellen, dass entweder alle E-Mails Giber ein Konto versendet wer-

den, oder zumindest von einigen, kdnnen Sie einfach bei den Konteneinstellungen der verschie-
denen Konten den Postausgangserver des Standardkontos angeben. Achten Sie in diesem Fall
aber darauf, dass Sie auch die Authentifizierungsdaten entsprechend konfigurieren.

In den Einstellungen des Kontos finden Sie auf der Registerkarte Allgemein das Feld Antwort-
adresse. Auch hier kdnnen Sie festlegen, mit welcher Adresse auf E-Mails geantwortet werden
soll, die zu diesem Konto gesendet werden.

Fehler bei der Ubertragung beheben

Kann Outlook Daten eines Kontos nicht herunterladen, liegt es sehr oft daran, dass der Postein-
gangsserver des Providers nicht erreichbar ist, obwohl Outlook konfiguriert ist. Daher sollten Sie bei
Fehlern immer zuerst etwas warten, bevor Sie davon ausgehen, dass etwas nicht stimmt. Hat ein
Konto schon einmal funktioniert und klappt die Dateniibertragung auf einmal nicht mehr, liegt es
hochst wahrscheinlich nicht an den Einstellungen in Outlook.

Starten Sie eine Nachrichteniibermittlung, zum Beispiel durch Driicken der [r9]-Taste oder der
Schaltfliche Alle Ordner senden/empfangen, beginnt Outlook mit der Ubertragung. Im unteren
Bereich sehen Sie dann den Status Ubermittlung mit einem Fortschrittsbalken. Klicken Sie auf den
Link Ubermittlung, blendet Outlook ein Fenster ein. Auf der Registerkarte Fehler sehen Sie, ob alle
Konten funktionieren oder ob es Fehler gibt. Bei einfachen Fillen, wie Problemen bei der Anmel-
dung, sehen Sie auf diesem Weg recht schnell, was nicht stimmt.

Anschlieffend konnen Sie auf der Registerkarte Datei des Mentibands in den Einstellungen fiir das
entsprechende Konto Nacharbeiten durchfiihren. Bei Fehlern, die nicht eindeutig sind, erhalten Sie



Abbildg. 3.50

Abbildg. 3.51

Abbildg. 3.52
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eine Fehlernummer angezeigt, mit der Sie tiber eine Suchmaschine normalerweise schnell den Feh-
ler eingrenzen kénnen.

Anzeigen des Status der Nachrichtentbertragung und von Fehlern

9 von 17 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt Alles abbrechen

Dieses Dialogfeld wahrend der Ubermittiung nicht anzeigen

Aufgaben | Fehler

! Fehler (0x8004102A) beim Ausfiihren der Aufgabe “thomas. joos @hotmail.de™ "Fehler bei -
der Ubermittiung.™

! Fehler (0x8004102A) beim Ausfiihren der Aufgabe “thomas. joos @hotmail.de™ "Fehler bei
der Ubermittung.”

Ubermittiung s |

Neben dem Fehler beim Empfangen blendet Outlook im unteren Statusbereich nach der Ubermitt-
lung auch noch die Meldung Ubermittlungsfehler ein. Auch hier konnen Sie durch Klicken auf die
Meldung mehr zum Fehler erfahren.

Outlook meldet Fehler, wenn die Ubertragung nicht funktioniert

/1 Ubermittlungsfehler

Durch Klicken auf die Meldung blendet Outlook ein Fenster ein, auf dem der Fehlercode zu sehen
ist und warum die Ubertragung nicht funktioniert hat.

Anzeigen eines ausfiihrlichen Fehlers

6 von 8 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt Alles abbrechen

Dieses Dialogfeld wahrend der Ubermittiung nicht anzeigen

Aufgaben | Fehler

! Fehler {0x800CCCS2) beim Ausfilhren der Aufgabe “thomas.joos@live.de - Nachrichten -
werden empfangen™: “Thre Anmeldung wurde vom E-Mail-Server zuriickgewiesen,
Uberpriifen Sie Thren Benutzernamen und das Kennwort fiir dieses Konto in den
"Kontoeinstellungen®, Antwort des Servers: -ERR authentication failed”™
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Abbildg. 3.53

Abbildg. 3.54

Abbildg. 3.5

Ist Outlook erfolgreich mit einem IMAP-Konto verbunden, sehen Sie den Status im unteren
Bereich, wenn Sie auf den Posteingang des IMAP-Kontos klicken.

Anzeigen des Status eines IMAP-Kontos

5' -
0 Verbunden EA 100% 6—0—@

s OB S 10:37
Freitag

= 09.04.2010

Auch den Status von Exchange oder des Hotmail-Connectors sehen Sie an dieser Stelle, wenn Sie auf
das entsprechende Konto klicken.

Outlook 2010 zeigt auch die erfolgreiche Anbindung an den Exchange-Server an

Alle Ordner sind aktualisiert. Ej Verbunden mit Microsoft Exchange 100 % @—U—@
=
10:59
|

09.04.2010

[

Arbeiten Sie mit dem Cache-Modus von Outlook, bei dem alle E-Mails in einer Datei zwischenge-
speichert werden, sehen Sie im unteren Bereich auch, ob die Datei aktualisiert ist, oder ob es Prob-
leme gibt.

Erfolgreiche Anbindung an Windows Live Hotmail mit dem Hotmail-Connector

£ verbunden mit Windows Live Hotmail Bl 100%
J

«BOEs 10:59
Freitag

= ) 09.04.2010

Liegt ein Fehler in irgendeiner Verbindung vor, tiberpriifen Sie zunichst, ob Thre Internetverbin-
dung noch funktioniert und ob von den Problemen alle angebundenen Konten oder nur einzelne
betroffen sind. Stellen Sie sicher, dass die Daten der Server und die Anmeldeinformationen korrekt
sind.

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben wir Ihnen gezeigt, wie Sie E-Mail-Konten anlegen und verwalten. Auch der
Umgang mit den Datendateien (.pst) wurde in diesem Kapitel besprochen. Auflerdem konnten Sie
in diesem Kapitel lesen, wie Sie die E-Mail-Ubertragung ins Internet steuern und Anmeldeinforma-
tionen steuern. Und auch das Speichern von E-Mails in POP3- oder IMAP-Konten in den verschie-
denen Ordnern war Thema dieses Kapitels. Im nichsten Kapitel gehen wir darauf ein, wie Sie ein-
gehende E-Mails optimal organisieren kénnen.
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E-Mails empfangen, lesen und verwalten

Das Empfangen und Senden von E-Mails ist sicherlich der zentrale Punkt von Outlook. Wir gehen
in diesem Kapitel ausfiihrlich darauf ein, wie Sie E-Mails senden und empfangen kénnen. Grund-
lage fiir den zentralen Empfang der E-Mails ist das Einrichten der entsprechenden E-Mail-Konten.
Dies wurde bereits in den Kapiteln 2 und 3 behandelt. In diesem Kapitel erldutern wir die techni-
schen Moglichkeiten zum Senden und Empfangen von E-Mails, wihrend wir im nichsten Kapitel 5

auf Hinweise zur Steigerung der Effizienz eingehen.

m Wir gehen in diesem Kapitel sehr ausfiihrlich darauf ein, wie Sie E-Mails empfan-
gen und verwalten kénnen. Das Schreiben von E-Mails sowie das Beantworten und Weiterleiten

zeigen wir Ihnen zu Beginn des folgenden Kapitels 5.

E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

Haben Sie Thre E-Mail-Konten eingerichtet und starten Outlook, versucht die Software zunichst die
Nachrichten herunterzuladen. Per Klick auf die Senden/Empfangen-Schaltfliche im oberen linken
Bereich oder durch Driicken der -Taste konnen Sie das Herunterladen oder die Aktualisierung
auch manuell starten. Meldet eines der Konten einen Fehler, blendet Outlook diesen ein. In den
meisten Fillen sind die Posteingangsserver des Providers dann fiir einige Sekunden oder Minuten

nicht erreichbar. Dies kommt allerdings sehr selten vor.

Abbildg.41  Herunterladen der E-Mails in Outlook 2010
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E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

Wollen Sie nur einzelne Konten erneut abrufen, wechseln Sie auf die Registerkarte Senden/Empfangen:
1. Klicken Sie auf Senden-Empfangen-Gruppen.

2. Wihlen Sie das Konto aus, das Sie aktualisieren wollen.

3. Wibhlen Sie Posteingang aus.

4. Outlook ruft jetzt nur Nachrichten dieses Kontos ab.

Abbildg. 4.2 Herunterladen von E-Mails einzelner E-Mail-Konten
L 0 = ot cing:
m Start Senden/Empfangen I Ordner Ansicht Konferenzdienst
g i = - . .
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[ T —~ T T

Sie kénnen den Ordner festlegen, den Outlook 2010 beim Starten automatisch 6ffnen soll. Dazu
gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie die Registerkarte Datei.
2. Klicken Sie auf Optionen.

3. Klicken Sie auf Erweitert.
4

. Im Bereich Starten und Beenden von Outlook klicken Sie bei Outlook in diesem Ordner starten auf
Durchsuchen.

5. Wihlen Sie den entsprechenden Ordner aus. Das kann eine Datendatei, ein Exchange-, MAPI-,
oder IMAP-Konto sein, sowie jeder beliebiger Ordner.

Abbildg. 4.3 Auswéhlen des Posteingangsordners flr den Start von Outlook 2010
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Abbildg. 4.4

Abbildg. 4.5

172

Ansichten anpassen und E-Mails
als gelesen markieren

Im folgenden Abschnitt zeigen wir Thnen erste Schritte zum Lesen von E-Mails in Outlook 2010. In
den weiteren Abschnitten gehen wir auf die einzelnen Moglichkeiten ein, um E-Mails zu verwalten.
Nach dem Herunterladen befinden sich die E-Mails im gewiinschten Ordner auf dem Client und Sie
sehen die Anzahl noch nicht gelesener Objekte in den jeweiligen Posteingangsordnern in der Ord-
nerliste der linken Seite. Bereits gelesene Objekte zeigt Outlook diinn an, neue E-Mails sind fett
markiert. Die Anzahl ungelesener Objekte sehen Sie neben dem jeweiligen Posteingangsordner.

Anzeigen der Ordnerstruktur eines Kontos

4 tamara.bergtold@googlemail.com
[} Posteingang (4]
> (3 [Google Mail]

3 Arbeit

3 Belege

(@ Junk-E-Mail

[ Privat

3 Reisen

L@ suchordner

Uber die kleinen Pfeile konnen Sie die einzelnen Ordner und Konten in der Ordnerliste auf- und
zuklappen. Klicken Sie auf einen Ordner der E-Mails enthilt, zeigt Outlook die E-Mails in der zwei-
ten Spalte an. Hier sehen Sie auch wann die E-Mail eingegangen ist, den Namen des Absenders,
sowie den Betreff der E-Mail. Auch hier konnen Sie wieder tiber das Pfeilmenti einzelne Tage oder
Zeitabschnitte ein- und ausblenden. Die Grof8e der einzelnen Spalten konnen Sie mit der Maus an
Thre Bediirfnisse anpassen. Klicken Sie auf eine der Spalten, konnen Sie die Ansicht der E-Mails im
Posteingang sortieren lassen.

Anzeigen der heruntergeladenen E-Mails in Outlook
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E @ Ordner aktualisieren o—'l @ By Fur den Downloz
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Senden und Empfangen Drowwriload Server
4 Favoriten 3
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Fl
b Outinoki | o feue
il Micrasoft Outlaok 10:34

4 tamara.bergtold@googlemail.com .
Microsaft Qutlook-Testhachricht

[ Posteingang (7] ""“
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3 Arheit #3 Thomas Joos 29.04.2010
4 Belege Wichtige Information
[l Junk-E-Mail 85 Thomas Joos 29.04.2010
[ Privat testsig
3 Reisen = Thomas Joos 27.04.2010
L_}J Suchordner Aufgabenanfrage: Wichtige Erledigung

Gelesene E-Mails formatiert Outlook mit diinner Schrift und zeigt deren Anzahl nicht mehr im ent-
sprechenden Ordner an. Uber das Kontextmenii der E-Mail oder der Schaltfliche Ungelesen/gelesen
auf der Registerkarte Start konnen Sie die E-Mail wieder als ungelesen markieren.



E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

Abbildg. 46 Uber das Kontextmenii markieren Sie E-Mails als gelesen oder als ungelesen
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E-Mails kdnnen Sie auch als gelesen markieren lassen, wenn Sie diese im Lesebe-
reich lesen, also nicht per Doppelklick in einem neuen Fenster 6ffnen. Sie stellen diese Funktion
auf der Registerkarte Datei in den Optionen ein. Die Einstellung finden Sie im Bereich E-Mail. Kli-
cken Sie dazu im Abschnitt Outlook-Bereiche auf die Schaltflache Lesebereich und aktivieren Sie
im neuen Fenster das Kontrollkastchen Im Lesebereich angezeigte Nachrichten als gelesen mar-
kieren. Hier kdnnen Sie auch die Zeit einstellen, wann Outlook die E-Mails als gelesen markiert.
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Abbildg. 4.7  Konfigurieren der Gelesen-Markierung in den Outlook-Optionen
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Abbildg. 4.8
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalten, konnen Sie auswihlen, nach welchen Krite-
rien Outlook die E-Mails anzeigen soll. Standardmif3ig sind E-Mails nach dem Datum sortiert. Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich bei der Anzeige der E-Mails, kénnen Sie
die Option AutoVorschau Layout auswihlen. Bei dieser Option zeigt Outlook bei den E-Mails nicht
nur den Absender und Betreff an, sondern auch die ersten Zeilen des E-Mail-Texts.

Aktivieren der AutoVorschau fir die Anzeige der E-Mails
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Abbildg. 4.9

Abbildg. 4.10

E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

Auswahlen der Sortieroption flir den Posteingang

|Pnsteingang durchsuchen (Strg+E} e ‘
Anordnen nach: Datum Mt nach aft = |
Datum (Unterhaltungen)
4 Heute Von
=1 Mg an
M
= Mid Groke
Mi Betreff 09:06
1
4 Gestern w
Anlagen
= Go
Go Konto i 17:23
= Au Wichtigkeit
Go i117:23
= Ko Als Unterhaltungen anzeigen
Go In Gruppen anzeigen i17:23
(-%. Ansichtseinstellungen...

E-Mail-Unterhaltungen effizient nutzen

E-Mails zum gleichen Thema zeigt Outlook {ibersichtlich als Unterhaltung an, die Sie auf- und
zuklappen konnen.

Anzeigen von Unterhaltungen

|Archiv durchsuchen (Strg=E) Pl

Anordnen nach: Datum [Neunachait  ~ |4
L;g Kontaktdaten Aktualisierung 1

RA Thorsten Majer 04.11.2009
4 388903 AW: Rechnerbestellung

* [~ XMXKi 0311.2..,
t [2) Thomasloos  Gesendete Objekte
‘[ XMXKundenbetreuung 03.11.2...

Wollen Sie E-Mails nicht als Unterhaltungen anzeigen, sondern bevorzugen Sie
die Ansichten in den Vorgédngerversionen von Outlook 2010, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen der Spaltennamen und deaktivieren die Option Als Unterhaltungen anzeigen.
AnschlieBend kénnen Sie auswahlen, ob Sie diesen Vorgang generell fiir Outlook festlegen wol-
len oder nur fir diesen Ordner. AnschlieBend deaktiviert Outlook die Unterhaltungsansicht. Uber
den gleichen Weg kdnnen Sie diese Funktion aber wieder aktivieren. Auch Uber die Registerkarte
Ansicht lassen sich die Unterhaltungseinstellungen fiir E-Mails anpassen. StandardmaBig blendet
Outlook auch E-Mails zu der Unterhaltung ein, die in anderen Ordnern gespeichert sind. Auch
diese Option kénnen Sie auf Wunsch deaktivieren oder anpassen.

Achten Sie darauf, dass Outlook diese Einstellungen nur fir den markierten Ordner anwendet.
Wollen Sie Anderungen auf alle anderen Ordner tibernehmen, klicken Sie auf der Registerkarte
Ansicht auf die Schaltfliche Ansicht dndern und wahlen aus dem Meni Aktuelle Ansicht fiir
andere E-Mail-Ordner iibernehmen aus.
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Abbildg. 4.11

Abbildg. 4.12

Abbildg. 4.13
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m Haben Sie die Unterhaltungseinstellungen aktiviert und lassen Sie sich Uber die
Registerkarte Ansicht Gber die Einstellungen bei Unterhaltungseinstellungen auch E-Mails aus
anderen Ordnern anzeigen, |8scht Outlook alle angezeigten E-Mails, wenn Sie die ganze Unter-
haltung l6schen. Klicken Sie auf den Betreff ganz oben einer Unterhaltung, markiert Outlook
2010 immer alle E-Mails und l6scht diese auch. Wollen Sie nur einzelne E-Mails |16schen, markie-
ren Sie diese einzeln oder deaktivieren Sie die Ansicht der E-Mails auch aus anderen Ordnern. In
diesem Fall verringert sich aber stark der Nutzen der Unterhaltungsansicht. Auch hier missen Sie
die Einstellungen fiir jeden Ordner einzeln Gbernehmen, oder Uber Ansicht dndern die Option
Aktuelle Ansicht fiir andere E-Mail-Ordner (ibernehmen auswahlen. Fiir einzelne Ordner kdnnen
Sie die Einstellung dann wieder zurlicknehmen.

Anpassen der Unterhaltungsansicht in Outlook 2010

L1 = T
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Konferenzdienst

@ ‘_@ bl Als Unterhaltungen anzeigen QI Datum (Unterhaltungen) |
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht [@ Unterhaltungseinstellungen v] =3 An
dndern - zuril en | » \
| Machrichten aus anderen Ordnern anzeigen |
Aktuelle Ansicht | 4 E g ‘
4 Favoriten < i Absender Ober dem Betreff anzeigen E
Post] |
v — Unterhaltungen immer erwertern
/-] Posteingang | Unterhalt i it : Goo
a
[5 Gesendete Elemente A”°’li Ansicht mit klassischem Einzug verwenden L Goo

In der Unterhaltungsansicht sehen Sie auch an den kleinen Linien und Punkten am linken Rand der
Unterhaltung, wer auf welche E-Mails in der Unterhaltung geantwortet hat. Klicken Sie auf eine
E-Mail in der Unterhaltung, zeigt Outlook an, welche E-Mails in Verbindung zueinander stehen,
also welche E-Mails Antworten anderer E-Mails in der Unterhaltung sind.

Outlook zeigt zusammenhangende E-Mails in der Unterhaltung an

a rt: AW: Marz-Rechnungen

Thomas Joos 19.03.2010
‘Malte Jeschie' Gesendete Objekte
Malte Jeschie Gesendete Objekte
t_horrlas@qus_\.\reb.nei_: 19.{?3.2010_

Outlook zeigt Warnungen an, wenn es bemerkt, dass die E-Mail eventuell sehr viele Empfinger
erreichen soll, oder Sie auf eine E-Mail antworten, die in einer Unterhaltung nicht die aktuellste ist.
Klicken Sie auf die Warnung, kann Outlook gleich die richtige E-Mail 6ffnen und Sie konnen auf
diese antworten (siehe auch Kapitel 5).

Outlook zeigt eine Warnung an, wenn Sie auf eine E-Mail antworten,
die nicht die aktuellste in einer Unterhaltung ist

© Sie antworten nicht auf die jingste Nachricht in dieser Unterhaltung. Klicken Sie hier, um diese zu &ffnen.

"I" von = | thomasjoos@online.ms

i An.. |
Senden

Betreff: |AW: Vorlage




Abbildg. 4.14

Abbildg. 4.15
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Nervt Sie eine Unterhaltung, konnen Sie diese nach einem Klick mit der rechten Maustaste durch
Auswahl von Ignorieren ausblenden lassen. Neue E-Mails verschiebt Outlook dann automatisch in
die geloschten Objekte und Sie bekommen von der Unterhaltung nichts mehr mit.

Ignorieren einer Unterhaltung
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Kopieren
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Als gelesen markieren

Als ungelesen markieren
Kategorisieren L4
Zur Nachverfolgung 13
QuickSteps 13
Regeln 3
Verschieben L4

-
Ignorieren *‘

Unterhaltung aufraumen

Laschen

bjekte

Klicken Sie auf Unterhaltung aufriumen, 16scht Outlook E-Mails aus der Unterhaltung die doppelt
vorhanden sind. Sobald eine E-Mail aber nur eine kleine Anderung im Vergleich zu anderen hat,
loscht sie dieser Mechanismus nicht. Wie sich Outlook bei Auswahl dieser Option verhalten soll,
konnen Sie auf der Registerkarte Datei in den Optionen einstellen. Klicken Sie dazu auf E-Mail. Im
Abschnitt Unterhaltungen aufridumen kénnen Sie die Einstellungen anpassen und einen Ordner aus-
wihlen, in den Outlook geldschte E-Mails von Unterhaltungen ablegen sollen.

Anpassen der Optionen zum Aufrdumen von Unterhaltungen

(R e S e ° |

Allgemein

T OrsChau Tur Machrchten mit geschutrten Rechten aktvieren kann die [elstung verschlechierm]

[ E-Mail

Kalender
Fontakte

Aufgaben

Durchsuchen
Mobiltelefon

Sprache

Frarsitart

kotizen und lournal

*

B4

I Unterhaltungen aufraumen

Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Crdner

‘ ‘ Lurchsuchen,., I
verschoben;

|@ eldschie Elemente

Durch das Aufriumen verschobene Elemente werden in den Ordner "Geldschte Elemente” des jeweiligen Kontos
verschaben.

r
=
e
e
7

¥ wiznn eine Nachricht wan einer Anhwort geandertwird, das Original nichtverschieben

Beim Sufraumen von Unterordnern die Ordnerhierarchie im Zielordner neu herstellen
Ungelesene Machrichten nichtwerschieben

Kategorisierte Machrichten nicht verschieben

Gekennzeichnete Machrichten nichtwerschieben

Digital signierte Machrichten nicht werschieben

Klicken Sie auf eine E-Mail, zeigt Outlook im rechten Lesebereich den Text dieser E-Mail an. Per
Doppelklick 6ffnet sich ein neues Fenster, mit dem Text der E-Mail.

177

2
=
]
£
=
S
x
-]
£
=
=
‘s
=
T}




(EJIEE S E-Mails empfangen, lesen und verwalten

Abbildg. 4.16
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E-Mails Gber den Lesebereich oder ein eigenes Fenster lesen
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Lesebereich anzeigen und anpassen

Auch die Anzeige des Lesebereichs lisst sich anpassen. Dazu konnen Sie die Spalte mit der Maus
grofer oder kleiner ziehen. Alternativ konnen Sie auf der Registerkarte Ansicht im Bereich Lesebe-
reich die Anzeige anpassen. So ldsst sich der Lesebereich komplett deaktivieren oder unterhalb der
Anzeige der E-Mails darstellen.

Offnen Sie eine E-Mail und klicken dann im E-Mail-Fenster auf die Registerkarte
Datei und dann im Bereich Informationen auf die Schaltflache Eigenschaften, sehen Sie den Weg,
den die E-Mail durch das Internet gemacht hat (Bereich Internetkopfzeilen), deren GroBe (im
Hauptfenster vor dem Klicken von Eigenschaften), sowie weitere Einstellungen. Wir gehen auf die
weiteren Funktionen, die in diesem Fenster zur Verfligung stehen, in den einzelnen Abschnitten
dieses Kapitels noch genauer ein.
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Abbildg. 417 Anpassen des Lesebereichs mit aktivierter AutoVorschau
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Abbildg. 4.19

Abbildg. 4.20

Auf diese Weise konnen Sie sich bequem durch alle E-Mails klicken und diese lesen. Auflerdem
erhalten Sie Informationen, wann die E-Mails gesendet und empfangen wurden, wer diese abge-
schickt hat, die beteiligten E-Mail-Adressen und den Inhalt. Alle diese Informationen blendet Out-
look 2010 standardmiflig ohne irgendeine Konfigurationsinderung ein. Reicht der Lesebereich
nicht aus, 6ffnen Sie den Text der E-Mail einfach per Doppelklick.

Outlook zeigt im Posteingang des markierten Ordners fiir E-Mails verschiedene Symbole an. Diese
zeigen Thnen auf einen Blick, ob die E-Mail neu ist, bereits gelesen, beantwortet oder weitergeleitet
wurde.

Outlook zeigt im Posteingang Symbole fir E-Mails an

=y

=Y

Beantwortet (blauer Pfeil)

23 —— Gelesen (geoffneter Umschlag)

= —— Weitergeleitet (violetter Pfeil)

= —— Ungelesen (geschlossener Umschlag)

Im rechten Bereich sehen Sie neben der Uhrzeit auch das Symbol einer angehingten Dateianlage, das
Symbol, ob die Nachricht besonders wichtig ist, eine zugewiesene Kategorie sowie eine Kennzeichnung
der Nachricht. Uber das Kontextmenii von Nachrichten kénnen Sie eine Kennzeichnung hinterlegen,
wann Sie die E-Mail noch mal lesen wollen, um sich an bestimmte Bereiche zu erinnern.

Anzeigen weiterer Informationen fiir E-Mails
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Alexandros Zamanis,

Marc Herbrik: Thomas Joos 28.., Kein Datum

Benutzerdefiniert..,

Erinnerung hinzufiigen..,

TTPrPrrET L

Als erledigt markieren

Schnellklick festlegen...

Unterhaltung mit weiteren E-Mails

Fahren Sie mit der Maus iiber eine E-Mail im Posteingang, blendet Outlook auch eine kleine Infor-
mation mit den wichtigsten Informationen an.



Abbildg. 4.21

Abbildg. 4.22
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Anzeigen von Quickinfos fir eine E-Mail

1o

Betreff: Beauftragung IT- Admlnlstrator]ull
Regeltest
= Erhalten: Do 25.03.2010 12:40

Elemente: (1 Element, 1 ungelesen)
{54 UNSCHLAS Grope: 59 KB

(=4 Corona M| Erweitern, um alle Elemente anzuzeigen.
Thomas Joos 10:29

Informationen zum Absender anzeigen und
Zeilenumbriiche verwalten

Klicken Sie doppelt auf eine E-Mail-Adresse in der Kopfzeile des Lesebereichs, zeigt Outlook 2010
Informationen zur Adresse an, wenn diese in den Kontakten von Outlook angelegt ist (siehe Kapitel
7). Uber diese Schnellinformationen konnen Sie das Kontaktefenster des Kontaktes 6ffnen, das alle
Informationen enthélt und hieriiber auch eine Besprechung planen. Im oberen Bereich kénnen Sie
mit verschiedenen Symbolen eine neue E-Mail an den Kontakt schreiben, eine Instant-Messaging-
Nachricht schreiben oder anrufen, wenn entsprechende Daten im Kontakt hinterlegt sind. Outlook
zeigt auflerdem das Foto des Kontaktes an, falls Sie eines hinterlegt haben, und zeigt die Position an,
wenn diese im Kontakt eingepflegt ist.

Outlook zeigt Informationen zum Kontakt per Doppelklick auf eine E-Mail-Adresse in der Kopfzeile an

Uberpriifung Ihres IT-Administrator-Beitrags 05/10

@ Die unndtigen Zeilenumbriiche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt,

esendet:  Mi14.04.2010 11:30 Thomas JOOk X
An thomas @joosweb.net - | autor
[ Nachricht | [} 547-49_1TA_0 &

Hallo Herr Joos,

v ~

Abteilung
anbeilhr gelayouteter Beitrag Buro itte um kurze Rickmeldung,
ob aus Ihrer Sicht inhaltlich alle Arbeit s Montag Abend (15.04.)
Bescheid. Maobil
Privat
Mit freundlichen GraBen
E-Mail thomas@joosweb.net

Lars Nitsch Kalender Besprechung planen
Redakteur / Editor IT-Adminis{ Ort

Kontakt 6ffnen

Kontakt

Outlook entfernt zusitzlich aus E-Mails im Lesebereich und dem Nachrichtenfenster unnétige Zeilen-
umbriiche. Das Entfernen sehen Sie auch in der Kopfzeile der E-Mail. Allerdings kann sich durch das
Entfernen die Lesbarkeit der E-Mail verschlechtern. Klicken Sie auf die Informationsleiste, konnen Sie
die Zeilenumbriiche wieder einfiigen und erneut entfernen, wenn Sie diese noch nicht benétigen.
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Abbildg.4.23  Entfernen und hinzufligen von Zeilenumbriichen

Uberpriifung Ihres IT-Administrator-Beitrags 05/10
IT Administrator -

@ Die unndtigen Zeilenumbriiche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt.

ndet: Mi14.04.2010 11:30 Zeilenumbriiche wiederherstellen
An thomas@joosweb.net
R o

Dateianlagen anzeigen

Enthilt eine E-Mails eine Dateianlage, erkennen Sie dies an der Biiroklammer im Posteingangs-
bereich. Auflerdem sehen Sie die Dateianlage, wenn Sie die E-Mail markieren.

Abbildg. 424 Outlook zeigt im Posteingang an, ob eine E-Mail eine Anlage enthalt
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@ AW: AW: Tippspiel Jp— 7]
Elurmhagel, Stefan - 28.05.2010

[ AW: AW: Tippspiel [T

Alexandros Zamanis; Marc Herbrik; Thomas loos 28,

TIPP Klicken Sie auf eine Dateianlage per Doppelklick, &ffnet Outlook das dazugehs-
rige Programm und ladt die Anlage als Datei. Klicken Sie lediglich die Anlage nur an, zeigt Out-
look im Fenster den Inhalt an.

Abbildg.4.25  Outlook zeigt den Inhalt von Anhdngen an, wenn Sie diese anklicken

|Posteingang durchsuchen (strg+ £) 2| kap_o2.doc

Anordnen nach: Datum Heunachalt  *|%| sutor Thomas Joos
Tuletzt gednderts Donmerstag, 17, Juni 2010

4 Heute
-] Infos zu Outiook 0 -53-05’ ] kap_o2.doc
Thomas Joos 1200 . . -
& wichts o QOutlook 2010 installieren, reparieren oder 3
Thomas Joos 11:54 deinstallieren E
L= Micrasoft Outloak-Testnachricht
Micrasoft Outlook 1034 In diesem Abschnitt gehen wir darauf sin, wie Sie Qutlock 2010 installiersn, eine Installation repatieren,
oder das Prodult deinstallieren. Zur Installation legen Sie dis Office 2010-DVD in das Laufwerk ein. Dis
4 diter Instalistion oder Deinstallation und auch die Reparatur unterstittzen, aber auch den Starl von einem

anderen Datentriger. Aus diesem Grund kinnen Sie auch eine Sicherheitskopie Threr DVD auf Festplatte

B mn‘::fj;x”’"“‘”“ . M@zm Kopieren, um defekien Datenirigem vorzubeugen.
8 testsig 8 Hirvreis Feginn
Thomas Jo0s S0.042010 Wie bereits bei den Vorgingerversionen, lasst sich Office 2010 nach der Installation an Windows-Update

anhinden. Das hedeutet dass das Betriehssystem mukiinftig nicht mur Aktualisierungen fiy Windows

& Wichtige Erledigung herunterlédt, sondem auch Patches fir die Office-Programme. Dia Microsoft auch den Junk-Mail-Filter

Thomas Joos 27.04.2010 regelmaBig altvalisient, sollten Sie beim ersten Start der Office-Programme diese Integration auswihlen
L=d Kalender_won_Thamas_loos - Internetkalender und nach der Installation nach Updates suchen lassen und diese installieren. Diese Integration soltten
Thomas Jaos 22.042010 Sie bei viner Heuinstallation und bei der Akiuisierang zu Office 2010 durchfithzen.
[ Mittagessen beim Italiener? HuweirEnde L e e e o
Thamas Jaos 15.04.2010
4 Test Qutlook 2010 x64 oder Office 2010 x64 installieren hd
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Abbildg. 4.26
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WG UNEY  Achten Sie darauf, dass Anhdnge auch Viren enthalten kénnen. Sie sollten daher nur
Anhange von Empfangern 6ffnen, denen Sie vertrauen. AuBerdem sollte auf dem Rechner ein
Virenscanner installiert sein, am besten ein Scanner, der auch den Posteingang Uberpriifen kann.

Klicken Sie auf die Dateianlage, zeigt Outlook den Inhalt der Datei im Lesebereich an. Klicken Sie
neben dem Namen fiir die Dateianlage auf Nachricht, zeigt Outlook wieder den Inhalt der E-Mail an.
Damit Outlook eine Vorschau von Dateien anzeigen kann, muss das entsprechende Programm, das Sie
auf dem Computer zur Anzeige des Dateityps installiert haben, in der Lage sein, dieses darzustellen.
Fiir Microsoft Office-Programme ist das standardmaf3ig der Fall, auch fiir die meisten Bildformate.
Allerdings haben viele Tools zur Anzeige von PDF-Dateien Probleme bei der Vorschau in Outlook.
Haben Sie ein kompatibles Programm installiert, zeigt Outlook auch die Vorschau von PDF-Dateien an.

Outlook zeigt im Lesebereich auch Vorschauen von PDF-Dateien an

Produktinformationsblatt.pdf
Groke: 43 KB

|1 Nachricht @ Beratungsprotokoll.pdf (18 KB}
@ Kundeninformation und Allgemeine Versicherungsbedingungen.pdf (203 KB)
@ Produktinformationsblatt.pdf (43 KB)

Foxit PDF Reader | provided by www.foxitsoftware.com

PDAS I KdrMoo|BR QA e e |[BOO

DIE OMUNE-VERSICHERUNG

Produktinformationshlatt

Versicherungsschutz rund um lhr Fahrzeug

Der Viersicherungsschutz rund um Ihr Fahrzewg umfasst je nach dem Inhalt des Versicherungsverirags folgende

Versicherungsarten:
Kfz-Haftpfli i ung. Die Kfz-H i ¥ leistet bis zur Hihe der vertraglich ver-
ginbartén Deckungssummen Schadenersatz bei begrindeten Anspriichen Dritter und wehrt unberech-
tigte Forderungen ab. Sie kommt filr alle Félle auf, bei denen durch das versicherte Fahrzeug Personen
verletzt oder getitet, Sachen beschidigt oder zerstirt werden bzw. verloren gehen oder
Vermibgensschiden entstehen,

ief. Die Schutzbriefversich erbringt Servicelei und ersetzt die entstehenden

Kosten in begrenzter Hohe, z. B. wenn das versicherte Fahrzeug nach giner Panne odér einem Unfall
abgeschleppt werden muss.
Teilkasko. Dig Teilkasko schiitzt im verginbarten Umfang vor finanzigllen Risiken bei Beschidigung,
Zerstbrung oder Vierlust des versicherten Fah 2. B.durch E 0, Naturgewsften, Glasbruch,
ZusammenstoB mit Tieren oder Kurzschiuss an der Verkabelung.

4 4 10f2 - b bl|© Olnex - OfE|H m
TIPP Gibt es fiir Inr PDF-Programm noch keine Erweiterung fiir die PDF-Vorschau von

Outlook 2010, funktioniert in den meisten Fallen auch die Erweiterung fiir Outlook 2007. Die
Erweiterung missen Sie oft manuell nachinstallieren. Suchen Sie nach dem Begriff »Outlook Pre-
view Handler« fiir Ihr Programm, erhalten Sie oft einen Downloadlink oder Informationen zur
Aktivierung.
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Abbildg. 4.27

Abbildg. 4.28

Tabelle 4.1

Markieren Sie eine E-Mail mit Anlagen und klicken auf eine der Anlagen, aktiviert Outlook automa-
tisch die Registerkarte Anlagentools/Anlagen im Mentiband. Hiertiber haben Sie verschiedene Mog-
lichkeiten, die Anlagen zu verwalten, zu speichern oder zu 16schen, ohne auch die entsprechende
E-Mail zu l6schen.

Verwalten von Dateianlagen tber das Meniiband

0 oy Anlagentools l
Datei. Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst Anlagen
e = 02N =
s oa W 4 X T
Offnen Schnelldruck Speichern Alle Anlagen  Anlage Alle  Kopieren | Nachricht
unter  speichern entfernen | auswahlen anzeigen
Aktionen Auswahl Machricht

Der Personenbereich in Outlook 2010

Outlook 2010 zeigt im unteren Bereich des Lesebereichs den Personenbereich an. Hier finden Sie
zusitzliche Informationen zu den Absendern der E-Mails vor.

Der Personenbereich in Outlook 2010

Thomas Joos  Autor Q Al

o 2 Ja: Mittagessen beim ltaliener? vor 2 Stunden -
= (= AW: Morgen vor 5 Stunden - =
51 AW: Morgen vor 5 Stunden -
= 3 AW: Morgen vor 5 Stunden -
o [= Pick-up of the PowerEdge RT10 // 0081399 17:59 14.04 2010 -
ﬁ ) Hof Erbach.kmz (4 KB)
Hf Hinzufugen £ signatur 17:56 14.04,2010 -
= £ signatur 17:56 14.04.2010 -
£ AW: Morgen 17:36 14.04.2010 -
3 Verkauf 15:29 14.04.2010 -
51 AW: Antwort: Artikel Exchanae-Tricks 15:15 14.04 2010 -7

In diesem Bereich erhalten Sie verschiedene Informationen, hauptsichlich tiber die Kontakte in
Outlook oder der Verbindung mit sozialen Netzwerken wie Xing oder Facebook. Haben Sie einen
Kontakt mit der E-Mail-Adresse des Absenders angelegt und ein Foto fiir den Kontakt gespeichert,
zeigt Outlook auch das Foto im Personenbereich an. Auflerdem sehen Sie den Namen und die Posi-
tion im Unternehmen, wenn diese im Kontakt hinterlegt ist. Rechts neben dem Foto stehen Thnen
verschiedene Symbole zur Verfiigung, tiber die Sie Informationen zum Kontakt anzeigen kénnen:

Symbole zur Anzeige von Informationen zu einem Kontakt

Klicken Sie auf dieses Symbol, zeigt Outlook alle Informationen gesammelt an, also
fa E-Mails, Dateianlagen, RSS-Feed und Status in sozialen Netzwerken

Alle Elemente

Zeigt Informationen zu Aktivitaten und RSS-Feeds auch aus sozialen Netzwerken an

El
Aktivitcten
Diese Option zeigt Ihnen alle E-Mails, die Sie von der Person in letzter Zeit erhalten
- haben, sortiert nach dem Empfang. Klicken Sie auf eine E-Mail, 6ffnet sich ein Fenster
E-hiails mit dem Inhalt der Nachricht.
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Tabelle 4.1 Symbole zur Anzeige von Informationen zu einem Kontakt (Fortsetzung)
Klicken Sie auf diese Schaltflache, zeigt Outlook alle E-Mails an, die Sie von dieser
] Person erhalten haben und die Dateianlagen enthalten
Anlagen
Uber diese Schaltflache lassen Sie sich alle Besprechungen anzeigen, die Sie mit dieser
] Person haben
Besprechungen
Dieser Abschnitt zeigt Statusanderungen der Person in den angebundenen sozialen
= Netzwerken an. Soziale Netzwerke kénnen Sie tGber den Link Hinzuftigen zu Outlook
Statusaktualisierungen hinzufugen.
Abbildg. 429 Konfigurieren eines Kontaktes fiir den Personenbereich
IS RIS Thomas Joos - Kentakt [=[=] = ]
_ Datei " Yontakt Einfigen Text formatieren Uberprifen Add-Ins a @
- Iy speichern und neverKontakt = | @y | | EyE-Mail-Nachricht (@[3 @ @ ([ Kategorisieren ~ B
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Webseite: http://thomasjoos.spaces live.com %
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Telefonnummern 1
Geschartticn,., | - | | |
Privat.. - | [—— |
Fax geschafth.., | ~ | |
Mobiltelefon... | ~ | [ —— |
Adressen
Geschaftlich... ~ |
Dies ist die 74206 Bad Wimpfen Baden Warttemberg ﬁj
Postanschrift TETTE
Thomas Joos Autor E v
at Alle Elemente 3 AW: Morgen vor & Minuten =
[E] Aktivititen 3 Aw: Morgen vor 18 Minuten «-=
S 3 AW: Morgen vor 24 Minuten -
B4 E-Mail
B Aw: Pick-up of the PowerEdge R710 // 0081399 17:59 14.04.2010 -
W Anlagen (i Hof Erbach.kmz (4 KE)
## Besprechungen 3 signatur 17:56 14.04.2010 -
gk Hinzufagen (3 signatur 17:56 14.04.2010 -
) Statusaktualisierungen
2 Aw: Morgen 17:36 14.04.2010 -
(3 Verkaut 15:29 14.04.2010 ~

Waurde eine E-Mail an mehrere Personen gesendet, sehen Sie im oberen Bereich alle Empfinger auch
mit Foto, wenn Sie eines in den Kontakten hinterlegt haben. Klicken Sie auf eine solche Person,
wechselt der Personenbereich zu den Informationen dieses Empfingers und Sie konnen dessen
Informationen abrufen.
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Abbildg. 4.30

Abbildg. 4.31

Abbildg. 4.32

Anzeigen aller Empfanger und deren Informationen im Personenbereich

s
zigt werden. ‘ -

4

4

Uber den Link Personenbereich auf der Registerkarte Ansicht konnen Sie Einstellungen fiir den Per-
sonenbereich vornehmen, diesen ausblenden und die Anmeldedaten fiir die verschiedenen sozialen
Netzwerke hinterlegen.

Konfigurieren des Personenbereichs in Outlook 2010
|

=

abenleiste | |Personenbereich

@

Erinnerungsfenster
i

Normal
Minimiert

Aus

Kontoeinstellungen...

srgtold @googlemail. com'

Bilder in E-Mails anzeigen

Viele E-Mails enthalten auch Bilder, leider vor allem auch Werbe- oder Spam-E-Mails. Die Bilder
befinden sich dabei meistens nicht in der E-Mail, sondern sind nur verlinkt. Dies bedeutet, dass
Outlook im Hintergrund das entsprechende Bild erst herunterladen muss, was ein Sicherheitspro-
blem darstellen kann. Aus diesem Grund blendet Outlook bei solchen E-Mails darin enthaltene Bil-
der automatisch aus und zeigt nur den Text an, den die E-Mail tatsidchlich enthilt, der also nicht aus
dem Internet heruntergeladen werden muss. Die Bilder selbst zeigt Outlook mit einem Platzhalter
an. Fahren Sie mit der Maus iiber einen solchen Platzhalter, zeigt Outlook den Link zum Bild an.

Outlook blendet Bilder in E-Mails aus, die aus dem Internet heruntergeladen werden missen

WG: UNSCHLAGBAR! Kaffeevollautomat von Saeco fiir nur 229 EURO!

thomasjoos@web.de
@ Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Cutlook den automatischen Download von Bildern in dieser

Gesendet: Do 25.03.2010 10:31
An tamara.bergtold @googlemail.com

TV, VIDEQ & AUDIO | FOTO & GAMCORDER: | CAR-HIFI & NAVI | HAUSHALT & KUGHE ‘ WELLNESS‘ MULTIMEDIA

http://www.jamas.de/click.phpd? [
program=18&pid=17468&url=http://www.

medianess.de/14618226.html

Klicken, um Link zu folgen

o w
' |Z| Klicken Sie mit der rechten Maustaste hier, um Bilder herunterzuladen, Aus Datenschutzgriinden hat Gutlook das automstische
. Herunterladen dieses Bilds aus dem Internet verhindert.

Dresign-Toaster in iner Limited Edition




Abbildg. 4.33

Abbildg. 4.34

E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

Wollen Sie die Bilder einer E-Mail herunterladen, kénnen Sie einfach im oberen Bereich die entspre-
chende Option auswihlen. Anschlieffend haben Sie verschiedene Moglichkeiten, wie Outlook mit
den Bildern verfahren soll.

Méglichkeiten zum Umgang mit Bildern in E-Mails

WG: UNSCHLAGBAR! Kaffeevollautomat von Saeco fiir nur 229 EURO!

thomas.joos@web.de

@ Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz 7u erhiihen hat Outlnok den automatischen D van Rildern in dieser Nachricht verhindert,
Gesendet Do 25.03.2010 10:31 Bilder herunterladen

An: tamara.bergtold@googlemail. com Einstellungen fiir den automatischen Download dndern...

Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen
TV, VIDEO & AUDIO | FOTO & CAMCI X o X LTIMEDIA
Die Domane @web.de zur Liste sicherer Absender hinzufugen

= Bilder herunterladen Wiéhlen Sie diese Option, lddt Outlook die Bilder fiir diese E-Mail aus
dem Internet ohne irgendwelche Einstellungen zu dndern.

m  Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen Wihlen Sie diese Option aus, betrachtet
Outlook den Absender zukiinftig immer als sicher und blendet automatisch Bilder in E-Mails
dieses Absenders ein.

m Die Domine <E-Mail-Doméne> zur Liste sicherer Absender hinzufiigen Wdéhlen Sie diese
Option aus, betrachtet Outlook die ganze Domine des Absenders, zum Beispiel @live.de,
zukiinftig immer als sicher und blendet automatisch Bilder in E-Mails von allen Absendern die-
ser Domdne ein.

m  Einstellungen fiir den automatischen Download dndern  Wihlen Sie diese Option, 6ffnet Out-
look das Optionsfenster mit der Konfiguration fiir den Bilderdownload. Dieses Fenster finden
Sie auch auf der Registerkarte Datei iiber Optionen/Sicherheitscenter, Schaltfliche Einstellungen
fiir das Sicherheitscenter/Automatischer Download. An dieser Stelle konnen Sie bei Anpassungen
jederzeit die Anderungen wieder riickgingig machen.

Einstellungen fiir den automatischen Bilderdownload im Sicherheitscenter konfigurieren

Vertrauenswirdige Herausgeber Sie kdnnen festlegen, ob Outlook beim Offnen einer HTML-Machricht Bilder automatisch herunterlddt und anzeigt.

Das Sperren von Bildern in E-Mail-Nachrichten kann den Datenschutz verbessern. Bilder in HTML-E-Mail kénnen erfordern, dass die
Bilder von Outlook von einem Server heruntergeladen werden. Durch diese Kommunikation mit einem externen Server kann der
Absender feststellen, dass Ihre E-Mail-Adresse gdltig ist. Auf diese Weise kdnnen Sie Ziel weiterer Junk-E-Mails werden.

DEP-Einstellungen

Datenschutzoptionen
Eilder in HTML-Machrichten oder R35-Elementen nicht automatisch herunterladen

I E-Mail-Sicherheit
Downloads in E-Mail-Nachrichten von Absendern oder an Empfanger, die in den Listen sicherer Absender und

Anlagenbehandiung sicherer Empfanger des Junk-E-Mail-Filters definiert sind, zulassen
Downloads von Websites in folgender Sicherheitszone zulassen: Vertrauenswiirdige Zone
Einstellungen fdr Makros Downloads in SharePoint-Diskussionsfunden zulassen

‘Warnhinweis anzeigen, bevor Inhalt beim Bearbeiten, Weiterleiten oder Beantworten von Nachrichten

Programmgesteuerter Zugriff heruntergeladen wird

StandardmiRig sind an dieser Stelle alle Optionen aktiviert, Sie konnen aber ohne Weiteres Ande-
rungen zulassen.

TIPP Neu in Outlook 2010 ist die Méglichkeit, (iber das Kontextmenii einer Grafik in
einer E-Mail diese auf der Festplatte zu speichern, wie mit einem Webbrowser. Wahlen Sie dazu
im Kontextmenu der Grafik die Option Als Grafik speichern aus.
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E-Mails empfangen, lesen und verwalten

Abbildg. 4.35  Speichern von Bildern als Grafik

Thomas Joos <thomas@joosweb.net >
Gesendet: Mo 12.04.2010 15:29
A thomas. joos@hotmail.de

Ausschneiden
Iq'a Kopieren
% Einfiigeoptionen:
’ =

"
Bild bearbeiten ’

Als Grafik speichern...

zgv Hyperlink...

ﬂ eschriftung einfdgen...
J Rahmen und Schattierung...
& | EBild..

Kontakte aus neuen E-Mails erstellen

Die meisten Anwender legen einen Kontakt selten manuell in der Kontakteverwaltung an, sondern
wollen einen Kontakt in Outlook integrieren, wenn eine neue E-Mail eingeht, dessen Adressat Sie als
Kontakt aufnehmen wollen. Klicken Sie dazu im Lesebereich der E-Mail mit der rechten Maustaste auf
die Adresse, die Sie aufnehmen wollen und wihlen Sie die Option Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen.

Abbildg. 436 Erstellen eines neuen Outlook-Kontaktes

ML - - .
Meu erstellen Ll;‘ d m u ‘

- SEn Z
7 | IT-Administrator X Nachverf
QuickSteps 2 L' tegorien
Iberpriifurf = = & ¥ v
" Administrator <autoren@it-administrator.de>
} Die unnotige| #  Ausschneiden en automatisch entfernt.
smendet: Mild B3 Kopieren
: th :
! o &  Einfdgen
Machricht - If (454 KE]
gllbiasing E o/ | Laschen ’ f !
Alle auswiahlen ’
Hallo Herr Jo d
@:“ Zu Outlook-Kontakten hinzufdgen
anbeilhrgel; 89 Outlook-Kontakt nachschlagen pr-Ausgabe 05/10 mit
ob aus Ihrer Visitenkarte geben Sie mir bis spa
Bescheid.
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Abbildg. 4.37

E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

AnschliefSend 6ffnet sich das neue Fenster um Anlegen eines neuen Kontaktes, welches Sie auch bei der
manuellen Erstellung 6ffnen (siehe Kapitel 7). Im Fenster ist die E-Mail-Adresse sowie der Name des
Kontakts, wie er als Anzeigename konfiguriert ist, hinterlegt. Die Eingaben dieser Daten konnen Sie
sich in diesem Fall also sparen. Wie Sie dieses Fenster mit den richtigen Daten fiillen, lesen Sie in den
néchsten Abschnitten. Wihlen Sie die Option Outlook-Kontakt nachschlagen aus, 6ffnet Outlook das
Kontaktefenster, falls bereits Daten zur ausgewiéhlten E-Mail-Adresse vorhanden sind.

Der Aufgabenbereich

Auf der rechten Seite zeigt Outlook die Aufgaben an, die Sie in den nichsten Tagen erledigen wollen.
Da Sie auch E-Mails zur Nachverfolgung kennzeichnen konnen (siehe in diesem Kapitel und in Kapitel
5), erscheinen diese ebenfalls zum besagten Tag im Aufgabenbereich. Sie konnen die Anzeige des
Bereichs tiber die Registerkarte Ansicht tiber die Schaltfliche Aufgabenleiste konfigurieren. Im Gegen-
satz zu Outlook 2007 zeigt die Aufgabenleiste in Outlook 2010 jetzt auch zuverlissig ganztigige Ereig-
nisse an. Auflerdem hat Microsoft die Aufgabenleiste in Outlook 2010 wesentlich diskreter gestaltet,
sodass nicht jeder alle Informationen der Leiste sehen kann, wenn Sie mal nicht am Platz sind.

Verwalten der Aufgabenleiste in Outlook 2010

- @
== z O
tbereich |Aufgabenleiste|| Personenbereich | Erinnerungsfenster  In neuem  Alle Elemente
= =2 - Fenster 6ffnen  schlieBen
out Mormal ereich Fenster
Minimiert >
4 April 2010 Mai 2010 »
Aus Mo Di MiDo Fr Sa So Mo Di MiDo Fr Sa So
Datumsnavigator 25051 2 3 4 12
T' 5 6 7 & 910 11 3 4 5 6 7 8 9
~ermine 12 13 14 15[16]17 18 10 11 12 13 14 15 16
Aufgabenliste 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23
X 26 27 28 29 30 24 35 36 27 38 79 30
Optionen... R
51 oo e Sl ls e B
Donnerstag
Chinese mit Marco
12:00 -13:00

Anordnen nach: Kennzeichen: Falligam | Heute zuerst -

| Meue Aufgabe eingeben |

4 %" Diese Woche
System Center Artikel 00 \”

4 % Nichsten Monat

AW: Artikelvorschldge zu Windows 7 O \”

Weitere Idee [ \”
4\ spiter

Antwort: VGWort = L'd

Uber den Befehl Optionen konnen Sie genauer einstellen, was in der Aufgabenleiste enthalten sein
soll. Hier konnen Sie zum Beispiel konfigurieren, dass ganztigige Ereignisse erscheinen, aber die
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Details privater Elemente nicht angezeigt werden. Outlook 2007 konnte weder die ganztigigen
Ereignisse anzeigen noch die Details privater Elemente ausblenden.

Abbildg. 438 Konfigurieren der neuen Optionen in der Aufgabenleiste

Optionen der Aufgabenleiste | RS |

Datumsnavigator anzeigen

Anzahl von Monatszeilen:

Termine anzeigen
Ganztagige Ereignisse anzeigen
Details privater Elemente anzeigen

Aufgabenliste anzeigen

[ oK ] [.l\bbredwen ]

In den Optionen lassen sich allerdings nicht mehr die Anzahl der anzuzeigenden Termine festlegen.
Uber die horizontale Trennlinie zwischen Aufgabenbereich und Kalender kénnen Sie dafiir jetzt die
Grof3e der beiden Bereiche individuell anpassen.

Abbildg. 439 Anpassen der GroBe des Aufgaben- und des Terminbereichs

4
4 April 2010 Mai 2010 »
Mo Di Mi Do Fr 5a So Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
293031 1 2 3 4 IO

5 6 7 8 91011 3 4 5 6 7 B 9
12 13 14 151? 15 10 11 12 13 14 15 16
19 20 4 22 3 24 25 17 18 1% 20 21 22 23

% T B B 3D 24 25 26 2T 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6
Donnerstag
12:00 - 13:00

Chinese mit Marco ‘

Vs

Anordnen nach: Kennzeichen: Fillig am |Heutezuerst -ps
| Meue Aufgabe eingeben |
4 % Diese Woche
Csystem Center Attikel 0%
4 % Nachsten Monat
AW Attikelorschlge zu Windows7 0%
Weiters Idee 0%
4 % spiter
CAntwort Vewot - & 0¥



Abbildg. 4.40

Abbildg. 4.41

E-Mails empfangen und lesen - Erste Schritte

Lese- und Ubertragungsbestitigungen

Auch in Outlook 2010 gibt es die Moglichkeit, E-Mails so zu konfigurieren, dass Sie eine Nachricht
erhalten, ob der Empfinger die E-Mail bekommen oder gelesen hat. Allerdings sind diese Bestiti-
gungen nicht sehr zuverlissig, da sich E-Mail-Clients natiirlich so konfigurieren lassen, dass entwe-
der automatisch alle Bestitigungen blockiert werden oder der Empfinger auswihlen kann, ob er
eine solche Bestitigung durchfiihren soll.

Outlook fragt nach, ob Lesebestatigungen versendet werden sollen
Inomas Joos
-] Einkaufstreffen

LV

Thomas Joos

[~ Einkaufsdokument [y oo oa Outloo.
Thomas Joos

[-4 Einkaufsdokument y. Thomas Joos hat das Senden einer

Lesebestétigung angefordert, wenn die

Machricht ‘Einkaufstreffen’ gelesen wird.

=1 Microsoft Outlook- Méchten Sie eine Bestatigung senden?
Microsoft Qutlook {f

=] Microsoft Outlook-
Microsoft Outlook

Thomas Joos

Zukiinftig nicht mehr nachfragen

4 Gestern

A omeoaomaln sl

Bestitigt der Empfinger das Versenden, erhalten Sie eine Bestdtigung. Erhalten Sie keine Bestiti-
gung, hat der Empfinger die E-Mail entweder nicht erhalten oder das Versenden der Lesebestiti-
gung blockiert.

Anzeigen einer erfolgreichen Lesebestatigung

|Posteingang durchsuchen (Strg+E) P| 1 h _‘-f:gl.ll‘lg: Einkaufstreffen
. ESFS -
anordnerinach:iDatum [ Neu nach ait Tamara Bergtold <tamara.bergtold@googlemail.com>
Gesendet: Do 25.03.2010 10:23
4 Heute An
e L il E ffen
Tamara Bergtold 10:23 | .
- - lhre Machricht
> @ AW: AW: Kontakt zu Silver Disc
Silver Dise 09:15 An: tamara. bergtold@googlemail.com

Betreff: Einkaufstreffen
Gesendet: 25.03.2010 10:16

wurde am 25.03.2010 10:21 gelesen.

Wollen Sie fiir eine E-Mail eine Bestitigung anfordern, 6ffnen Sie beim Schreiben der E-Mail die
Registerkarte Optionen und wihlen die Art der Bestitigung aus.
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Abbildg. 4.42

Abbildg. 4.43

Anfordern von Bestatigungen fiir neue E-Mails

L o O N ... .7 s o o 98 Floc hrsch (HTRL

E="E=f x|
k0 | Machricht  Einfigen | Optionen | Textformatieren  Uberprifen 2 @
Farben ~ =) 3 e
n B ’3 [T Obermittiungsbestat, anfordern &
[&] schrift arten - A =
Designs Seitenfarbe Bec Berechtigung | Abstimmungssclaltfl. [ Lesebestat, anfordern Geseffdetes Element Ubermittiung  Direkte
v @Eff!kte‘ - - verwenden speifhern unter~  verzégern  Antworten auf
Designs | Felder anzeigen| Berechtigung | Verlauf | Weitere Optionen |
Von - | iR e i Ubermittiungsbestit. anfordern
= Eine Benachrichtigung anfordern,
5‘ 7 An... !EmaraL lemail. wenn diese Nachricht erfolgreich
enden abermittelt wurde.
e ||

Betreff:

[Einkaufstretten

\

\

Bee. || ]
\

)

Ubermittlungsbestdtigungen lassen sich in den meisten Fillen nur durchsetzen, wenn Sie einen

internen E-Mail-Server wie Exchange Server 2010 nutzen. Die meisten Provider im Internet blockie-
ren Ubermittlungsbestitigungen.

Exchange unterstiitzt Ubermittlungsbestitigungen, die meisten Provider im Internet jedoch nicht

|Posteingang durchsuchen [Strg+E)

P

ala)

Zugestellt: test
Microsoft Outlook

Anordnen nach: Datum |Neu nach alt

Gesendet: Do 25.03.2010 10:25
4 Heute An: Thomas Joos
b test
Erweitern, um aile Elemente

lhre Nachricht wurde den folgenden Empfangern zugestelit:
Administrator (Administrator@contoso.com)

Betreff: test

E-Mails loschen und wiederherstellen

Loschen Sie eine E-Mail iiber das Kontextmenii durch Driicken der Taste oder das Auswih-
len des Symbols im Mentiiband, verschiebt Outlook die E-Mail in den Ordner Geldschte Elemente,
den Sie in den Eigenschaften des Kontos festgelegt haben.

E-Mails bei POP3- und MAPI-Konten loschen

Bei POP3-Konten handelt es sich dabei um den Ordner Geldoschte Elemente der Datendatei des Kon-
tos, welches Sie tiber dessen Eigenschaften auf der Registerkarte Datei festgelegt haben. Auf die

E-Mails kann in diesem Ordner weiterhin zugegriffen werden und sie lassen sich auch wieder in
andere Ordner verschieben.



E-Mails I6schen und wiederherstellen

Abbildg. 444  Anzeigen der geldschten Elemente eines Postfachs

Ol 0 [
| Datei (JETeT Senden/Empfangen Ordner Ansicht Konferenzdienst

=
@ @ i Ignorieren x \ ¥ \_.i [ Besprechung
%= Aufraumen ~

Meue Neue . Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten Weitere ~
E-Mail-Nachricht Elemente ~ &J””k'E'Ma” = antwarten %
Meu | Léschen ‘ Antworten
4 Favoriten 3
|Ge\dsmte Elemente durchsuchen (Strg+E) Pl te:
[} Posteingang = =
2 ala
@ Gesendete Elemente Anordnen nach: Datum |Neu nach alt = The
{3 Gelaschte Elemente (- test Gesi
Thomas Joos Mo 11:36 An:
[+ thomas.joos@contoso.com @ i
Thomas Joos Mo 11:34
[> Archiv - thomas.joos@contoso.com ,’
[ tamara.bergtold@googlemail.com 4,
4 thomas.joos@live de ”’
[} Posteinganag "

[} Gesendete Elemente ’I
5] Gelaschte Elemente ‘
(@ Junk-E-Mail

@ Postausgang

Gﬁ Suchordner

[» thomas.joos@web.de

Die Elemente verbleiben so lange im Ordner Geldschte Elemente, bis Sie diese auch aus diesem Ord-
ner entfernen oder den Ordner iiber das Kontextmenii leeren lassen.

Abbildg. 445  Leeren des Papierkorbs

4 thomas.joos@live.de

[} Posteingang
[=) Gesendete Elemente

3 Gelaschte 3
nﬂ In neuem Fenster 6ffnen
(g Junk-E-Mail
[[3) Postausgang 4 Meuer Ordner...
Gj Suchordner E§ | Ordner umbenennen
[ thomas,joos@web.de | (3  Ordner kopieren
n_; Ord verschieben
L& | QOrdner Idschen
@ Alles als gelesen markieren
¥ Ordner aufriumen
@ Ordner leeren
é"}z In Eavoriten anzeigen
44 Markierte Kopfzeilen verarbeiten
g Eigenschaften...

Bevor Sie den Ordner leeren, erhalten Sie eine Information von Outlook, die Sie bestitigen miissen.
Wollen Sie diese Bestitigung deaktivieren, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie die Registerkarte Datei.
. Klicken Sie auf Optionen.
Klicken Sie auf Erweitert.

Ganz unten im Fenster finden Sie den Bereich Weitere.

i A W N

. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Zur Bestitigung auffordern, bevor Elemente endgiiltig
geloscht werden.
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E-Mails empfangen, lesen und verwalten

6. Klicken Sie auf OK.

7. Wenn Sie jetzt iber das Kontextmenii den Ordner Geloschte Elemente leeren, miissen Sie diese
Aktion nicht mehr bestitigen.

Abbildg. 4.46 Deaktivieren der Bestatigung zum Ldschen von E-Mails
Allgemen @ Optionen fur das Arbeiten mit Outlook,
E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche

Kontakte Is% Passen Sie Qutlook-Bereiche an, e —
Aufgaben Lesebereich,.,
Motizen und lournal 2ufgabenleiste..,

Durchsuchen

Starten und Beenden ron Outlook
Mobiltelefan _

|/ ~2 Gutinok in diesem Ordner starten: [ Posteingang Durchsuchen... |
Sprache ) _ -
[¥ Beim Beenden von Outlook die Ordner "Geldschte Elemente” leeren

Erweitert I o

AutoArchivi

Meniiband anpassen

ih—'ﬁ H Werringern Sie die Postfachgrdfe, indem Sie alte Elemente [8schen ader in
=

eine Archivdatendatei verschieben. Ein: CEllun e INURRUOATeis STUNg.;

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins Erinnerungen

In den Optionen von Outlook 2010, die Sie Gber die Registerkarte Datei erreichen,
konnen Sie im Abschnitt Erweitert bei Starten und Beenden von Outlook das Kontrollkdstchen
Beim Beenden von Outlook die Ordner 'Geldschte Elemente' leeren aktivieren. In diesem Fall leert
Outlook automatisch den Outlook-Papierkorb der Konten, die Daten auf dem Rechner speichern.

Abbildg. 447 Automatisches Léschen von E-Mails beim Beenden von Outlook

Aligemein Yol . ~ . y |l
9 OF optionen fur das Arbeiten mit Outlook.
E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche
Kontakte Iéé Passen Sie Outlook-Bereiche an. Fre—
Notizen und Journal Aufgabenlgiste..
Durchsuch
Hrehsuchen Starten und Beenden von Outlook
Mobiltelefon
t Outlook in diesem Ordner starten: [L4Posteingang | [ purchsuchen.. |
Sprache [
" Beim Beenden von Outlook die Ordner “Geldschte Elemente” leeren
Enweitert 6"
Erinnerungen
Menaband anpassen
(4 ] E P
Symbolleiste far den Schnellzugriff @ finnerngen snzeigen
Erinnerungssound wiedergeben: | reminder.wav | [ purchsuchen... |
Add-Ins
Sicherheitscenter Exportieren
) OutiookInformatienen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei exportieren.
RSS-Feeds
Jedes RSS-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen
RSS-Feeds mit der gemeinsamen Feedliste in Windows synchronisieren
Senden und Empfangen
Legen Sie Ubermittlungseinstellungen fir ein- und ausgehende Elemente fest. Senden/Empfangen...
b Bei bestehender Verbindung sofort senden
2|
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Deaktivieren Sie zusatzlich noch die Option Zur Bestdtigung auffordern, bevor Elemente endgliltig
geldscht werden ganz unten im Fenster im Abschnitt Weitere, erscheint keine Riickfrage dieses
Loschvorgangs.

E-Mails bei IMAP-Konten loschen

Das Loschen bei IMAP-Konten funktioniert etwas anders als bei POP3-Konten. Legen Sie automa-
tisch ein IMAP-Konto an, speichert Outlook 2010 die E-Mails nicht in einer Datendatei auf dem
Computer, sondern im Papierkorb auf dem Server. Wihrend der automatischen Einrichtung von
Outlook 2010, bindet die Software den Benutzer automatisch per IMAP an und kann auch den
Papierkorb fiir das Konto automatisch feststellen. Aktivieren Sie die Option, dass Outlook beim
Beenden automatisch den Papierkorb léschen soll (siche vorangegangenen Abschnitt), l6scht Out-
look auch die E-Mails im Papierkorb von IMAP-Konten auf dem Server, unabhingig davon, wo die-
ser positioniert ist und wie die Bezeichnung ist. Kann Outlook den Papierkorb auf dem Server nicht
erreichen, streicht es die E-Mails — wie in Vorgéngerversionen von Outlook 2010 — nur durch.

Abbildg. 448 Bei IMAP-Konten speichert Outlook E-Mails auf dem Server

U
=
[]
=
=
o
==
=]
=
=
K
‘®
=
i

4 tamara.bergtoldi@googlemail.com
E Posteingang (5]
4[] [Google Mail]
3 Alle Machric [4)
[ Entwiirfe
[} Gesendet (1)

[ spam
[ Arbeit
[ Belege
(g Junk-E-Mail
[ Privat
[ Reisen
Eﬁ Suchardner

Sie konnen den Ordner fiir geloschte Elemente in den Eigenschaften von IMAP-Konten manuell
festlegen. Fiir POP3-Konten ist das nicht moglich:

1. Offnen Sie die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf Informationen.

3. Klicken Sie auf Kontoeinstellungen/Kontoeinstellungen.

4. Klicken Sie auf das IMAP-Konto, das Sie anpassen wollen, und dann auf Andern.
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Abbildg. 4.49 Anpassen von Konten in Outlook 2010
Kontoeinstellungen
E-Mail-Konten
Sie kiinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern,
EMail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | kalender | Verffentichte Kalender | Adressbiicher

@ Neu... ‘S Reparieren... % Andern... @ AlsStandard festlegen X Entfernen @ &

MName Typ

o Thomas Joos Microsoft Exchange (standardmafig ven diesem Konta...
Live Meeting Transport MAPT
thomas.joos @live.de POP SMTP
thomas.joos @web.de IMAP fSMTP

tamara.bergtol lemail.com IMAP/SMTP

om ausgewahlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

tamara.berg iL.com i

in Datendatei 'C:, .. \tamara.bergtold @googlemail . com - outlook anywhere . pst’

Klicken Sie auf Weitere Einstellungen.
Offnen Sie die Registerkarte Geloschte Elemente.

Hier ist standardmifig der Papierkorb auf dem Server aktiviert.

Sie konnen an dieser Stelle auch jeden anderen Ordner auf dem Server verwenden.

0 N o wn

Abbildg. 4.50 Konfigurieren des Ordners fur geldschte Elemente auf dem IMAP-Server

| Postausgangsserver I Verbindung I Erweitert |
gemei I G | Gelischte Elements

@ Geltschte Elemente in folgenden Ordner auf dem Server
wverschieben:

{3 tamara.bergtold@googlemail, » Weitere Ordner...
=3 [Google Mail]
L3 Alle Nachrichten MNeuer Ordner...
{3 Entwiirfe
E Gesendet
{3 Markiert
@ Papierkorb
..£3 spam
3 Arbeit
{1 Belege
- Elﬁa Junk-E-Mail gt

4 m 3

(7 Elemente zum Lischen markieren, aber nicht automatisch
verschieben

Zum Lézchen markierte Elemente werden dauerhaft geldscht, wenn
die Elemente im Postfach geldscht werden.

[]Elemente online beim Wechseln des Ordners lischen

[ox ] [Asbrechen |
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Loschen und Wiederherstellen
mit Exchange Server

Die Datenbanken bilden in Exchange Server 2010 die oberste Ebene der Datenbankstruktur. Spei-
chergruppen wie bei den Vorgingerversionen gibt es nicht mehr. Dariiber hinaus sind Datenbanken
nicht mehr an ein Serverobjekt gebunden, sondern erhalten eine einzigartige Nummer in der Orga-
nisation. Dies erleichtert die Bereitstellung von Datenbanken auch auf anderen Servern, ohne kom-
plexe Wiederherstellungsaufgaben durchfithren zu miissen. Fiir jeden Postfachserver gibt es eine
angelegte Datenbank. Weitere Datenbanken lassen sich nachtriglich erstellen.

Alle Datenbanken der Organisation finden Sie in der Exchange-Verwaltungskonsole tiber Organisa-
tionkonfiguration/Postfach. Hier sehen Sie auch auf welchem Server die jeweilige Datenbank aktuell
bereitgestellt ist. Rufen Sie die Eigenschaften einer Datenbank auf, stehen Thnen mehrere Register-
karten zur Verfiigung, tiber die Sie einzelne Konfigurationen fiir die Datenbank durchfiithren. Die
einzelnen Optionen unterscheiden sich darin, ob es sich bei der konfigurierten Datenbank um eine
Postfach- oder 6ffentliche Ordner-Datenbank handelt.

Grenzwerte von Postfachdatenbanken festlegen
und in Outlook 2010 anzeigen

Auf der Registerkarte Grenzwerte konnen Sie verschiedene Maximalwerte fiir die Grofle von Post-
fachern definieren, die fiir alle Postficher in dieser Datenbank Giiltigkeit haben. Sie kénnen im
Bereich Speichergrenzwerte festlegen, was mit Empfingern passieren soll, deren Postficher eine
bestimmte Gréf3e iiberschreiten. Thnen stehen drei gestaffelte Grenzwerte zur Verfiigung:

m  Warnmeldung senden ab (KB) Erreicht die Postfachgréfle eines Benutzers diesen Wert,
schickt der Exchange Server in regelmaf3igen Abstinden eine E-Mail an diesen Benutzer.

m  Senden verbieten ab (KB) Ab dieser Postfachgrofle darf der Benutzer keine E-Mails mehr sen-
den, aber erhilt weiterhin E-Mails.

m  Senden und Empfangen verbieten ab (KB) Mit dieser Option sollten Sie sehr vorsichtig umge-
hen, da bei Uberschreitung dieses Werts der Benutzer keinerlei Eintragungen mehr in seinem
Postfach vornehmen kann. Er darf nur noch Objekte l6schen. Andere Benutzer, die wihrend
einer solchen Postfachsperrung E-Mails an diesen Benutzer senden, erhalten einen Unzustell-
barkeitsbericht (Non Delivery Report, NDR).

m  Zeitspanne zwischen Warnmeldungen Mit dieser Option legen Sie fest, wann und wie oft der
Exchange Server eine Warnmeldung an Benutzer versenden soll, wenn Grenzwerte tiberschritten
wurden. Die Meldung wird als E-Mail in das Postfach des Anwenders zugestellt.

m  Geloschte Elemente aufbewahren fiir (Tage) Loschen Benutzer Elemente, werden diese in den
geloschten Elementen des Postfachs aufbewahrt. Exchange markiert diese Elemente nur als
geloscht. Sie konnen jedoch wihrend des definierten Zeitraums wiederhergestellt werden. Zu
diesem Zweck gibt es die Option Geloschte Elemente wiederherstellen in Outlook (siehe néchster
Abschnitt).
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m  Geloschte Postficher aufbewahren fiir (Tage) Hier legen Sie fest, wie lange ein geldschtes Post-
fach wieder mit einem neuen Benutzer im Active Directory verbunden werden kann, bevor es
endgtiltig gel6scht wird.

Abbildg. 4.51 Registerkarte Grenzwerte in den Eigenschaften einer Postfachdatenbank

Mailbox Database 100168957 7-Eigenschaften [ |

.Allgemeinl ‘Wartung ~ Grenzwerte | Elienteinstellungenl

Speichergrenzwerte

[V Wwamung senden ab [KB]: |1 931680
V¥ Senden verbisten ab [KE]: |2DS?1 R2

¥ Senden und Empfangen verbisten ab (KB |241 1520

Zeitzpanne zwizchen W arnmeldungen:

ITéinch urn 01:00 Uhr ausfiibren j Anpassen... |
Lazcheinstellungen
Geldzchte Elemente autbewahren fiir [Tage]: |14—
Geldzchte Postfacher aufbewahren fiir [T age]: ISD—

[™ Elemente nicht endaiilig lischen, bevar eine Sicherung der Datenbank
erstellt wurde.

=§g ()8 I Abbrechen | Ubemehmenl Hilfe: |

Kontingentinformationen in Outlook 2010 anzeigen

Sie konnen die hinterlegten Grenzwerte fiir eine Postfachdatenbank in Outlook 2010 anzeigen las-
sen. Anwender haben so einen Uberblick, wie viel freien Speicherplatz sie noch haben, und kénnen
rechtzeitig Daten archivieren oder 16schen. Sie finden die Informationen nach dem Offnen der Out-
look-Registerkarte Datei im Abschnitt Postfach aufriumen.



Abbildg. 4.52

Abbildg. 4.53

E-Mails I6schen und wiederherstellen

Outlook 2010 kann den verbrauchten Speicherplatz des Postfachs auf dem Server anzeigen

|Q-|| -_'1 e FJ Kontakte - thomas joos@contoso.com - Microsoft Outlook

Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht

Li-\". Speichern unter 2 2
Kontoinformationen

thornas joos@contaso.com
m Microsoft Exchange

Q; Anlagen speichern

Informationen !

Konto hinzufigen

Offrien
Drucken L_H Ifontoelnstellungen

@J—. Andern won Einstellungen fir dieses Konto und -
Hilfe P t‘IgI Konfigurieren zusdtzlicher Verbindungen, y

{
o Oemi Fungen Zugriff auf dieses Konto im Internet,
[ Optionen https:/frail.contoso,com/ o
2 Beenden
Automatische Antworten (abwesend)
5 it autornatischen &ntworten kdnnen Sie andere Ghber Thre
K Abwvesenheit benachrichtigen bzn, mitteilen, dass Sie auf
Automatische E-tail-Machrichten nicht antworten kinnen,
Antaorten

Postfach aufraumen

=
= Wernalten der Grale Ihres Postfachs durch Leeren des

Ordners "Geldschte Elernente” und &rchivierung,
Tools zum i |

Aufriumen =
1,99 GE freiwon 2 GE ‘\

Regeln und Warnungen
m Pdithilfe won Regeln und Benachrichtigungen kinnen Sie
eingehende E-Mail-Machrichten organisieren und
Aktualisierungen ermpfangen, wenn Elernente hinzugefigt,
gedndert oder entfernt werden,

Regeln und
Warnungen vernalten
[

Auch in der normalen Arbeitsumgebung auf der Registerkarte Start sehen Sie im unteren rechten
Bereich des Fensters, wie viel Speicherplatz noch frei ist.

Anzeigen des freien Speicherplatzes in Outlook 2010

|BE-MaiI |
8 & L] 3 (8 -~

[]184GB frei | Elemente: 1 |

@ (5 oo

Standardmifig zeigt Outlook 2010 diese Informationen jedoch nicht an. Anwender miissen dazu
mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste klicken und die Option Kontingentinformationen akti-
vieren.

f} Start
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Abbildg. 4.54

Abbildg. 4.5

Aktivieren der Kontingentinformationen in Outlook 2010

Statusleiste anpassen

Microsoft Qutlook Mo 1156

ST m

Kalender

Kontingentinformationen Ein
Kontarte Filtern
@ Aufgaben Elemente in der &nsicht 20

Kopfzeilenelemente in der Ansicht

d Motizen
| Ordnerliste

lz‘ Yerkniipfungen

Ungelesene Elemente in der Ansicht 7
Erinnerungen

Tastenkombinationen anzeigen

Zoom 100 %

e

Zoomregler
Ve LTIy RIESET ¢

NEEEEEEEE

I
I

[11,39 GB frei | Ele

Geloschte E-Mails innerhalb des Grenzwerts in Outlook

wiederherstellen — Der Exchange Server-Papierkorb

Die Anwender kénnen mithilfe von Outlook 2010 gelgschte Elemente selbst wiederherstellen, wenn
diese noch innerhalb der besprochenen Grenzwerte im vorangegangenen Abschnitt liegen. Dazu

markieren Sie in Outlook am besten den Ordner Geldschte Elemente. In Outlook 2010 finden Sie die
Wiederherstellung auf der Registerkarte Ordner unter Geldschte Elemente wiederherstellen.

Wiederherstellen geldschter Objekte in Outlook 2010

IQ-“ LE& L, |7 Geldschte Elemente - thomas joos@contos

Datei Start senden/Empfangen Crdner ‘___Ansicht 1
HE Lle [ ordner ren = - @
@ O a9 B8 B —

8y Ordner M chieben

Meuer  Meuer Ordner (f Alles als gelesen Regeln jetzt  Ordner  Ordner Geldschte Elemente | |In Favoriten
Ordner suchordner | umbenennen o4 Srdne /] schen matkieren amwenden aufriumen = leeren  wiederherstellen anzeigen
Meu Aktionen& Aufriumen Favariten
4 Favariten <
Gschte Elemente durchsuchen [Strg+E) P|
E Posteingang [5)
. e
1 Ungefesene E-Mait ordnen nach: Datum |Neu nach alt
E Eesomalin Blemems Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigh werden,
@ Geldschte Elemente
I
4 thomas joos@contoso.com &
@ Posteingang (5) "
(7| Entwiirfe [3] 'p

E Gesendete Elemente &

@ Geldschte Elemente

Nach einem Klick auf die Schaltfliche werden die E-Mails angezeigt, die geldscht wurden und sich
nicht mehr im Ordner Geldschte Elemente befinden. Diese E-Mails konnen in diesem Fenster vom
Exchange Server wiederhergestellt werden und sind anschlieBend im Ordner Geloschte Elemente
wieder verfiigbar.
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Abbildg. 456 Wiederherstellen von E-Mails in Outlook
=T
i

Betreff

Geltscht am | on | Erh_glten |

[ verkaufstabells

E-Mails suchen und finden

In diesem Abschnitt gehen wir darauf ein, wie Sie mit der internen Outlook-Suche und der neuen
Suche in Windows 7 effizient Daten in Outlook 2010 finden.
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Schnellsuche in Outlook verwenden

Im Suchfeld des Posteingangs kénnen Sie nach Inhalten in E-Mail-Texten, Absendern, in Dateianla-
gen und dem Betreff suchen. Sie miissen lediglich das Wort eingeben, nach dem Sie suchen, und
Outlook filtert den Inhalt des aktuellen Ordners.

Abbildg. 457 Nach E-Mails suchen in Outlook 2010

|1T-Administrator | X |
Anordnen nach: Datum Meu nach alt ~ “ |~
4 Heute
(=4 Artikel "CatchAllAgent” |
Thomas Joos 14:22
(i Artikel "CatchAllAgent™
Lars Mitsch 13:55
I @ Beauftragung IT-Administrato... 10 [
Thomas Joos; John Pardey 12:37
I @ Einkaufsdokument 1]
Thomas Joos 10:00
4 Dienstag
> @ Uberprifung Ihres IT-Administra...
Thomas Joos; IT Administrator Di14:15

Seit Windows Vista und deutlich verbessert in Windows 7 kénnen Sie auch die normale Windows-
Suche verwenden, wenn Sie Inhalte in Postfichern und Datendateien suchen. Windows 7 indexiert
dazu automatisch auch E-Mail-Konten. Geben Sie im Suchfeld des Startmendiis einen Begriff ein,
sucht Windows nach indexierten Dateien, Dokumenten und innerhalb der E-Mail-Ordner. Die
Anzahl der Suchergebnisse sehen Sie ebenfalls. Klicken Sie auf den Link Microsoft Outlook, 6ffnet
sich ein Explorer-Fenster mit einer spezifischen Ansicht.
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Abbildg. 458  Die Windows-Suche durchsucht auch Outlook-Daten

Programme (1)
|§| Microsoft Outlook 2010

Systemsteuerung (1)

=1 Windows Live Essentials online erwerben

Dokumente (1034)

* outlook-neu-008.bmp

* outlook-neu-007 . bmp

* outlook-neu-006.bmp
Microsoft OneNote (3)

@ Karfreitag

[N] What's New in OneNote 20107

@ Top Uses of OneNote

-
Microsoft Outiook (79:9) 2™

[83] Rechnungsstelle 181 Internet AG
84 Airportparker Fran
Marco. Albert

P Weitere Ergebnisse anzeigen

[ Outlook] % | | Herunterfahren | » |

Sobald Sie auf Microsoft Outlook klicken, sehen Sie die einzelnen Suchergebnisse und konnen an dieser
Stelle auch weiter filtern, indem Sie die normale Suchkonfiguration des Windows-Explorers verwenden.

Abbildg. 459 Suchergebnisse im Windows-Explorer

CK) |P  Suchergebnisse v 53| | wichtig

Organisieren »  Suche speichern QE ~ [ e
ST Favoriten ., Thaornas Joos Ernpfangsdaturn: 17.06.2010 11:53 j
B Desktop [J Grobe: 801 KE
._H, Downloads
% Zuletzt besucht
[,- . Thormas loos Ernpfangsdaturn: 17.06.2010 11:53
b %] _Uichti Grafke: 10,8 KB
[ Bibliotheken [wichtie]
[E=] Bilder
B Dokumente . Thamas lnos Ernpfangsdaturm: 17.06.2010 11:53
&) Musik ) %] Grafe: 7,67 KB
B videos
% Computer ., Thaornas Joos Ernpfangsdaturn: 29.04.2010 15:30
B g] Grafe: 15,6 KB
g‘- Metzwerk Grisse aus Bad Wirnpfen Thornas Joos Mail: mailtorthomas@joosweb. net thormas@joosweb net
Alternativ-Mail und IM: mailtothomas, joos @hotroail.de thomas joos @hotroail.de Telefon: 07063-13..
7. Thornas Joos Ernpfangsdaturn: 20.04.2010 15:30
[ g] Grofe: 16,7 KB

Grisse aus Bad Wirnpfen Thoras Joos Mail: mailtoithomas@joosweb,net thoras@joosweb.net
Alternativ-hail und IM: mailto:thomas joos@hotmail.de thomas joos@hotmail.de Telefon: 07063-13...

., Tharnas Joos Ernpfangsdaturn: 29.04.2010 14:34
[ §] Grihe: 15,6 KB
e e . =

p %65 Elemente




Abbildg. 4.60

Abbildg. 4.61

E-Mails suchen und finden

Die Suche zeigt an dieser Stelle nur die Ergebnisse von Outlookdaten an, die Sie indexiert haben.
StandardmigRig indexiert Windows 7 alle konfigurierten Konten und Datendateien.

E-Mail filtern und Outlook-Suchtools -
Die erweiterte Suche

Neben der Sofortsuche und der Suche durch Windows kénnen Sie in Outlook 2010 Ordner auch
nach bestimmten Begriffen filtern. Sie finden dazu auf der Registerkarte Start die Schaltfliche
E-Mail filtern. Uber das zugehorige Ment stehen IThnen verschiedene Filtermoglichkeiten zur Verfi-
gung. Der Filter wirkt zunéchst aber nur fiir den aktuell gekennzeichneten Ordner.

Filtern von E-Mails
Kontakt suchen -
(G Adressbuch 1=]
— Alle Ordner
7 E-Mail filtern - senden/empfangen

Ungelesen | -
Hat Anlagen

Diese Woche | » :
Kategorisiert 3

Gekennzeichnet
Wichtig

Gesendet an: mich oder CC: mich

TP -<EEH=D

Weitere Filter...

Sobald Sie einen Filter angewendet haben, erscheint die Registerkarte Suchtools/Suchen. Hier stehen
Thnen iiber das Meniiband weitere Suchmoglichkeiten zur Verfigung.

Verwenden der Registerkarte Suchtoools/Suche nach der Aktivierung von E-Mail-Filtern

o= aT= - s Outlack
. Datei  WEESEUS Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst suchen
@ [3 Aktueller Ordner @ Ij Q B[] & Diese Woche - ¥ Gekennzeichnet @ 3\-5
[ Alle Unterordner D &3 Gesendetan ~ ? Wichtig
Alle Von Betreff| Hat |Kategorisiert - Zuletzt verwendete Suchtools Suche
E-Mail-Elemente 18 Alle Outiook-Elemente Anlagen - (=4 Ungelesen 2F Weitere - suchvorgange = - schlieBen

Bereich Verfeinern Optionen SchlieBen

Im linken Bereich konnen Sie die Option Alle E-Mail-Elemente auswiahlen. In diesem Fall wendet
Outlook den Filter auf alle Ordner und alle Elemente in Outlook an. Neben der Suche in allen Ord-
nern haben Sie auf der linken Seite des Meniibands in der Gruppe Bereich die Moglichkeit, auch
wieder nur auf den aktuellen Ordner oder aber den Ordner und dessen Unterordner einzugrenzen.
Sie kénnen per Mausklick den Filterbereich jeweils umschalten.
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Abbildg. 4.62

Abbildg. 4.63

Abbildg. 4.64

Abbildg. 4.65

Steuern des Suchbereichs des E-Mail-Filters

]I 9 |= .
Datei Start Senden/Empfangen

3 Aktueller Ordner

L= Alle Unterordner
Alle =
E-Mail-Elemente ‘@ Alle Outlook-Elemente

Bereich

Neben der Gruppe Bereich finden Sie die Gruppe Verfeinern. Hier konnen Sie durch Anklicken der
verschiedenen Filter auswihlen, was Outlook anzeigen soll. Sie kénnen weitere Filter hinzufiigen,
zum Beispiel Anlagen und den Betreff. Anschlieend kénnen Sie im Sucheingabefenster den Betreff
anzeigen. So ldsst sich die Suche weiter verfeinern, Filter hinzuftigen oder wieder entfernen.

Anpassen des Suchfilters

ﬁ @ | [ Diese Woche ~ W Gekennzeichnet

: 'J 836esendetan' ¥ wichtig
Von Betreff | Hat |Kategorisiert

Anlagen - [=d Ungelesen o Weitere =
Verfeinern
£
hatanlagen:ja thema:(Schldsselwarter) ®

Uber die Schaltfliche Weitere konnen Sie zusitzliche Filter anzeigen, wenn Thnen die Standardfilter
nicht ausreichen. Zu den Kategorien kommen wir im Abschnitt »E-Mails ordnen, kategorisieren
und kennzeichnen« auf Seite 221, zu den Suchordnern nach diesem Abschnitt. Neben der Mglichkeit,
den Bereich einzugrenzen sowie Filter zu verfeinern, kénnen Sie auf der Registerkarte Suchtools/Suchen
noch tiber die Schaltflichen der Gruppe Optionen weitere Einstellungen vornehmen.

Anpassen der Suchoptionen auf der Registerkarte Suchtools/Suchen

P ®

Zuletzt verwendete Suchtools
Suchvorgdnge = &

Optionen

Klicken Sie auf Zuletzt verwendete Suchvorginge, zeigt Outlook alle Begriffe an, nach denen Sie in
letzter Zeit gesucht haben. Durch Anklicken kénnen Sie diese Suche wiederholen. Klicken Sie auf
Suchtools, zeigt Thnen Outlook weitere Moglichkeiten, um die Suche generell zu konfigurieren.

Konfigurieren der Suchtools in Outlook 2010

Zuletzt verwendete |Suchtools Suche
Suchvorgdnge = schlieBen

Optionen <& | Indizierungsstatus...
@ Zu durchsuchende Speicherorte *
SD Erweiterte Suche..,
ED  suchoptionen...



Abbildg. 4.66

E-Mails suchen und finden

Indizierungsstatus Hier zeigt Outlook an, ob Objekte noch indiziert werden miissen, oder ob
der Index bereits alle Objekte enthilt. Sie konnen hier keine Einstellungen vornehmen, sondern
erhalten nur Informationen zum Status der Indizierung.

Zu durchsuchende Speicherorte  Hier konnen Sie aktivieren, welche Konten und Datendateien
Outlook indizieren und bei der Suche berticksichtigen soll.

Erweiterte Suche Wiéhlen Sie diese Option aus, erscheint ein Suchfenster tiber das Sie speziel-
ler festlegen konnen was Sie suchen. In diesem Fenster kénnen Sie auswihlen, welche Elemente
Sie suchen, wo Sie diese suchen wollen, wie der Absender oder Empfinger heiflit und wann das
Objekt gesendet wurde. Auf drei Registerkarten haben Sie die Moglichkeit, die Suche entspre-
chend einzugrenzen. Klicken Sie auf Durchsuchen, konnen Sie auswihlen, welche Ordner und
Konten die Suche beriicksichtigen soll. Vor allem bei vielen Konten und groflen Postfichern
konnen Sie auf diese Weise die Suche deutlich einschrinken, in dem Sie die einzelnen Felder
miteinander kombinieren.

E-Mails mit der erweiterten Suche finden

5 - Nachrichten: Mit Inhalt IT-Administrator - Erweiterte Suche |M|

Suchen nach: [Nad'\rid'1ten v] In: |Posheingang;nrd'1iv | Durchsuchen. ..

Nachrichten | Weitere Optionen | Erweitert Suche starten
Suchen nach: ‘I'I'—Administramr lz“ | Anhalten |
In: i
‘Nur im Feld “Betreff™ IZH
e )| |
[ Gesendet an... ] ‘ |
P - e o
In denen ich: ‘als einziger Empfanger auf der "An"Zeile stehe IZH { ‘
Zeit: ‘Keine Angabe |Z|| |.-'-\n einem beliebigen Datum IZH
'|Q| O |@|Von Betreff Erhalten |Gr6... | Kategorien |In Ordner |\7 -
Q 0 IT Admi... Uberprifung Ihres T-Administrator-Beitrags 04/10 Do 18.03.2... 1 MB Archiv
13 @ John Pa... Beauftragung IT-Administrator Juli Mo 15.03.... 67 KB |:| Geneh... Archiv
|d John Pa... Autorenabrechnung IT-Administrator Marz 2010 Mo 01.03... 21 KB Archiv
Q W0 Lars Mits... Uberprﬁfung Ihrer IT-Administrator-Beitrdge 02/10 Di19.012.. 1 MB Archiv
|d John Pa... Schwerpunkte IT-Administrator April bis Juni 2010 Di17.11.2.. 32KB Archiv
B 0 John Pa... IT-Administrator Sonderheft Win Server 2008 R2 u... Di27.10.2.. 64 KB Archiv
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Abbildg. 4.67

Abbildg. 4.68

m  Suchoptionen Wihlen Sie diese Funktion aus, 6ffnet Outlook die Optionen fiir das Suchen. Sie
erreichen dieses Fenster auch auf der Registerkarte Datei tiber Optionen/Durchsuchen. Hier konnen
Sie festlegen, was Outlook alles indizieren soll. Zum Index kommen wir auch ausfiihrlich im
nichsten Abschnitt. In den Optionen koénnen Sie das generelle Verhalten der Suche, sowie die
Farbe, in der die Suchbegriffe in den gefundenen Ergebnissen hervorgehoben werden, genauer
steuern.

Konfigurieren der allgemeinen Optionen fiir die Suche in Outlook

Outlook-Optionen ﬂil
Allgemein . . .
Andern Sie die Art, in der Elernente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden,
E-Mail
Kalender Quellen
Kontakte - i : : : : : - q a
|.ﬁ Andern Sie die Qutlook-Informationsspeicher, die won der Windows-Suche indiziert werden, Indizierungsoptionen..,
Aufgaben
Motizen und Journal Ergebnisse
Durchsuchen l Mur Ergebnisse anzeigen aus:
& aktuellem Ordner
Mobiltlefon  flien ardnern
sprache ™ Beim Durchsuchen aller Objekte Machrichten im Ordner'Geldschte Elemente’ in jeder Datendatei einschlisBen
172 Ergehnisse bei Eingabe der Abfrage anzeigen (falls moglick)
E tert
rivelte =2 Suchldufe durch Begrenzung der &nzahl angezeigter Ergebnisse beschleunigen
Meniband anpassen ¥ Gesuchte Beqriffe in den Ergebnissen hervarheben
symbolleiste filr den Schnellzugrifs Heruarhebungsfarbe: 9 ~
W Bei maglichenweise eingeschrinkten Suchergebnissen wegen nicht abgeschlossener Suchindizierung
Add-Ins benachrichtigen
Sicherheitscenter

Suchordner verwenden - Finden durch einen Klick

Suchordner sind festgelegte Filter die Sie in der Ordnerliste sehen. Klicken Sie auf einen Suchordner,
zeigt Outlook alle E-Mails an, die dem hinterlegten Suchkriterium entsprechen. Das hat den Vorteil,
dass bei hdufig verwendeten Begriffen oder Kategorien, Sie nicht jedes Mal suchen miissen, sondern
einfach einen Suchordner definieren. Klicken Sie auf einen solchen Ordner, zeigt Outlook alle
E-Mails der ausgewihlten Ordner an, auf die das Ergebnis passt. Diese Funktion ist vor allem bei der
Verwendung von Kategorien sinnvoll, auf die wir im folgenden Abschnitt ebenfalls eingehen. Such-
ordner finden Sie innerhalb der Datendateien in der Ordnerliste.

Verwenden von Suchordnern in Outlook 2010

4 E}J Suchordner
E}J Artikel-Abrechnung
E}J Genehmigte Zeitungsartikel
O Zeitungsartikel-Viorschidge

Wollen Sie einen neuen Suchordner erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Suchordner
und im Kontextmenii auf Neuer Suchordner. Anschlieend startet der Assistent, der Sie bei der Kon-
figuration des Ordners unterstiitzt.



Abbildg. 4.69

Abbildg. 4.70

Erstellen von neuen Suchordnern

-«;..

Neuer Suchordner

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

E-Mails suchen und finden

Nachrichten lesen
Ungelesene Nachrichten
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails

Wichtige Nachrichten

Nachrichten von Personen und Listen
Machrichten von oder an bestimmte Personen
Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten

Machrichten organisieren

Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails

An affentliche Gruppen gesendete Nachrichten

Suchordner anpassen:

Suchen in: | Outlook1

Archivordner

thomas. joos @hotmail. de

Auf der Seite wihlen Sie aus, welche Elemente im Suchordner enthalten sein sollen und welche
E-Mail-Konten oder Datendateien der Ordner enthalten soll. Auf diese Weise kénnen Sie alle wich-
tigen Nachrichten, ungelesene Nachrichten oder E-Mails, die Sie nachverfolgen méchten (siehe den
nichsten Abschnitt), zentral anzeigen lassen. Die Objekte werden nicht in den Ordner verschoben,
sondern der Suchordner zeigt nur die ausgewahlten E-Mails mit dem jeweiligen Filter an.

Erstellen eines neuen Suchordners fir eine Kategorie

|

~
1w Neuer Suchordner

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Direkt an mich gesendete Nachrichten

An affentliche Gruppen gesendete Nachrichten
MNachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail

Grofie Nachrichten

Alte Nachrichten

Nachrichten mit Anlagen

Nachrichten mit bestimmten Wartern
Benutzerdefiniert

Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

Farbkategorien . - - -

E)

Suchordner anpassen:

E-Mails mit diesen Kategorien anzeigen:

| Alle Kategorien

Suchen in: |Ouﬂuuk1

Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen einer Farbkategorie, um sie auszuwahlen. Markieren Sie den
Kategorienamen, und klicken Sie dann auf einen Befehl, um die Kategorie zu bearbeiten.

Name Tastenkombinat. ..

[ Artikel-Abrechnung

[ Blaue Kategorie

[] Genehmigte Zeitungsar tikel
[ Lila Kategorie

[ Orange Kategorie

[] Zeitungsartikel Vorschisge

Hl

Tastenkombination:

Arti

e
Abgabetermine entnehmen Sie bitte dem Ausschnitt aus dem Seitenplan. Kénnen Sie die

RSN Y
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Abbildg. 4.71

Neben den verschiedenen Standardfiltern, die selbsterklirend sind, kénnen Sie auch fiir einzelne
E-Mail-Kategorien Suchordner anlegen (siche den nichsten Abschnitt). Dazu wihlen Sie bei der
Erstellung des Suchordners die Option Kategorisierte E-Mail aus. Klicken Sie im unteren Fenster auf
Auswiihlen, kénnen Sie aus den verschiedenen Kategorien die jeweiligen Kategorien anzeigen lassen,
die Outlook iiber diesen Suchordner anzeigen soll. Im nichsten Abschnitt zeigen wir Thnen, wie Sie
E-Mails auf einfache Weise Kategorien zuordnen. Sobald Sie eine E-Mail kategorisiert haben und
ein Suchordner vorhanden ist, der die jeweilige Kategorie erfasst, sehen Sie alle E-Mails dieser Kate-
gorie auf einen Blick. Erstellte Suchordner kénnen Sie per Drag & Drop auch in den Favoritenbe-
reich der Ordnerliste ziehen.

Klicken Sie auf OK, erstellt Outlook den Suchordner und Sie sehen nach einem Klick auf den Ord-
ner, welche E-Mails in den verschiedenen Ordnern der Verzeichnisse den Kriterien entsprechen, die
Sie im Suchordner festgelegt haben.

Anzeigen der E-Mails Gber einen Suchordner auf Basis einer Kategorie
(o] Rl B
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins
& = i i - = i
f .] % #lonarieren x . a £ EJ I g B Besprechung (25 Archiv
%= Aufriumen - # Meu erstell

Meue Meue . Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten ﬁ"é Weitere =
E-Mail-Nachricht Elemente ~ &Junk-E-Mall = antworten
Meu Laschen Antworten QuickSteg
4 Favoriten s
|Genehmigte Zeitungsartikel durchsuchen [Strg+E) 02

E Posteingang - thom
E Posteingang (1) -
@ Posteingang - tho
[ Ablage

Anordnen nach: Kategorien |A-Z =

a 1 Genehmigte Zeitungsartikel

#-3 Thomas Joos 01.06.2010
Papierkorb 0
@ LR ) AW: Moch ein paar Ideen
[5) Gesendete Objekte &3 Thomas Joos 31052000
(g Gelgschte Objekte AW AW: AW: WG: Zusammarbeit als Autor
Eﬁ Genehmigte Zeitungsartikel ¥ Thomas Joos 26.05.2010 ]
st WG Windows Server 2008 R2 als Arbeitsstation
3 Ablage “ | & Schusdziara, Fabian 25.05.2010 oy
. AW: Windows Server 2008 R2 als Arbeitsstation
(g Junk-E-Mail
@ oA 0an . ;':1’\?”::':15 Joofs" IT-Administrator Sept 0:05.2010 o
‘@ — A ema far IT-Administrator September
[ - Daniel Melanchthon :. b=d Thomas Jaos 09.02.2010 ov
= AW: Nachster Artikel Sonderheft
[ blog.icewaolf.ch J’
‘CHIP Online Downloads (114
= mine " SEBL] a [] Zeitungsartikel-Vorschldage

[3 German Virtualization Blog
[3 Microsoft TechMet
[ PC-WELT RSS Software (21)
[> £ The Official SBS Blog
[3 Windows Server Blog
3 WinFuture News (242)
[ You Had Me At EHLO...
4 Eﬁ Suchordner
Eﬁ Artikel-Abrechnung
Eﬁ Genehmigte Zeitungsartikel 6
A Zeitungsartikel-Vorschidge

=| | ¥3 Thomas Joos 05.05.2010 O
AW: Thema far IT-Administrator September

Sie konnen beliebig viele Suchordner auch auf Basis verschiedener Kategorien oder einer gemeinsa-
men Menge an Kategorien anlegen. Threr Phantasie sind keine Grenzen gesetzt, um E-Mails optimal
mit Outlook zu verwalten, ohne dazu etliche Unterordner anlegen zu miissen.



Abbildg. 4.72

E-Mails suchen und finden

Die neue Windows-Suche fiir Outlook 2010
verwenden

Die neue Suchleiste von Windows 7 ist allgegenwirtig. Sowohl im Startmenii als auch in jedem
Explorer-Fenster wird die Suche angezeigt. Wenn Sie eine Datei oder einen Ordner in einem der
hiufig verwendeten Ordner (Dokumente oder Bilder) suchen oder auch E-Mails in IMAP-Konten
oder Outlook-Datendateien, konnen Sie das gesuchte Element oft am schnellsten durch eine Ein-
gabe im Feld Suchen rechts oben im Ordnerfenster finden.

Suchen Sie nach einem Programm, einer Website im Verlauf des Browsers oder einer Datei, die im
personlichen Ordner gespeichert ist, sollten Sie das Suchfeld unten im Startmenii verwenden. Auch
Informationen zu Kontakten, Termine, Aufgaben und E-Mails finden Sie hieriiber. Wenn Sie eine
Suche mit mehreren Filtern definieren mochten, konnen Sie die erstellte Suche speichern, sodass Sie
in Zukunft nur einen einzigen Klick benétigen, um dieselbe Menge an Dateien erneut zu suchen.

Speichern von Suchfiltern

P v Suchergebnisse in "Microsoft Outlook” »

Organisieren v Suche speichern
PrdTIo e TNTCST, O d i VErsutre Ter
' Favoriten habe ich das Problem, dass ich nichi
B Desktop 1 . Lars Nitsch
a wd-extern (X) B e Artikel "CatchAllAgent”
.| Buecher Halle Herr Joos, ich redigiere gerade
} temp verstehe, wie die drei Teile des Artike

Das Feld Suchen befindet sich oben rechts in jedem Ordner. Es filtert die aktuelle Ansicht auf der
Grundlage des von Thnen eingegebenen Texts. Mit dem Feld Suchen kénnen Sie Dateien und Out-
look-Daten anhand von Text im Dateinamen, von Text innerhalb der Datei, von Markierungen, des
Betreffs, Nachrichtentextes, des Absenders und Empfingers, von Dateianlagen und von anderen
gangigen Dateieigenschaften suchen, die Sie an die Datei angefiigt haben.

Dariiber hinaus schlief3t die Suche den aktuellen Ordner und alle Unterordner ein. Wenn Sie bei-
spielsweise eine Datei mit dem Titel »Einkaufskonditionen 2009« erstellt haben, werden, sobald Sie
Eink in das Feld Suchen eingeben, die meisten Dateien im Ordner nicht mehr angezeigt, sondern nur
die dazu passenden. Wenn Sie beispielsweise die Datei Rechnung November.xlsx suchen, konnen Sie
»Nov« oder »Rech« eingeben. Wenn Sie alle Textdateien, Excel-Tabellen und Présentationen suchen,
geben Sie »Dokument« ein.

Die letzten drei bzw. vier Buchstaben des Dateinamens, die sogenannte Dateinamenerweiterung,
geben den Dateityp an. Gingige Dateitypen sind .doc und .docx (Microsoft Word-Dokument), .xls
und .xlsx (Microsoft Excel-Kalkulationstabelle), .jpg (JPEG-Bild) und .mp3. Wenn Sie nur nach
Word-Dateien suchen, geben Sie »doc« ein. Mochten Sie ein genaueres Ergebnis erzielen, geben Sie
».doc« oder ».docx« ein. Auch die neuen XML-Formate werden von der Suchfunktion unterstiitzt.
Windows sucht den von Thnen im Feld Suchen eingegebenen Text in den Dateinamen, Dateiinhalten
und Dateieigenschaften aller Dateien in der aktuellen Ansicht. Wenn Sie beispielsweise »Sommer«
eingeben, schlieft das Suchergebnis Dateien mit dem Namen Sonnenaufgang im Sommer.jpg,
Dateien mit dem Markierungsinhalt »Sommer« sowie Dateien ein, die von einem Benutzer mit
Namen »Sommer« erstellt wurden. Auch E-Mails mit der Bezeichnung im Betreff, dem Nachrich-
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tentext und innerhalb von Dateianlagen findet der Assistent. Wenn Sie bei der Suche jedoch genauer
auswihlen mochten, konnen Sie die Suche im Feld Suchen filtern, indem Sie angeben, welche Datei-
eigenschaft durchsucht werden soll. Um anhand einer Dateieigenschaft zu filtern, miissen Sie den
Namen der Eigenschaft und den Suchbegriff durch einen Doppelpunkt trennen:

m  Name:Sonnenaufgang Dateien, deren Dateiname das Wort »Sonnenaufgang« enthilt

m  Markierung:Sonnenaufgang Dateien, die eine Markierung mit dem Wort »Sonnenaufgang«
aufweisen

m  Geindert am 15.10.2010 Dateien, die an diesem Datum gedndert wurden. Sie konnen auch
Geiindert:2010 eingeben, um nach Dateien zu suchen, die irgendwann im Jahr 2010 gedndert
wurden.

Welche Dateieigenschaften zur Verfiigung stehen, sehen Sie, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Spaltennamen klicken. Uber den Meniipunkt Weitere werden alle moglichen Details ange-
zeigt, nach denen Sie suchen und in der Details-Ansicht anzeigen lassen konnen.

Die Verwendung boolescher Filter stellt eine weitere Moglichkeit dar, um prazisere Suchen auszu-

fithren. Boolesche Filter erméglichen es, Suchworter mittels einfacher Logik zu verkniipfen. Boole-

sche Filter wie AND oder OR miissen vollstindig in Grof3buchstaben eingegeben werden. Sie kon-

nen boolesche Filter mit anderen Filtern kombinieren, sowie die deutschen Begriffe verwenden.

m AND Zum Beispiel Urlaub AND 2006 — Dateien, die sowohl das Wort »Urlaub« als auch den
Begriff »2006« enthalten. Sie kdnnen auch die deutschen Begriffe Und, Oder verwenden.

m NOT Zum Beispiel Urlaub NOT 2006 — Dateien, die das Wort »Urlaub, nicht aber den Begriff
»2006« enthalten. Auch der deutsche Begriff nicht funktioniert.

= OR Zum Beispiel Urlaub OR 2006 — Dateien, die das Wort »Urlaub« oder den Begriff »2006«
enthalten. Sie konnen auch den deutschen Begriff Oder verwenden.

m Anfithrungszeichen Zum Beispiel "Urlaub 2006" — Dateien, die den genauen Ausdruck
»Urlaub 2006« enthalten.

m Klammern Zum Beispiel (Urlaub 2006) — Dateien, welche die Worter »Urlaub« und »2006« in
beliebiger Reihenfolge enthalten.

m  Datum: >01.10.09 Dateien, die einen bestimmten Wert iiberschreiten, z. B. Dateien mit einem
Datum nach dem 01.10.09.

m  Grofle: <5 MB Dateien, die einen bestimmten Wert unterschreiten, z. B. Dateien, die weniger
als 5 MB grof sind. Sie konnen auch andere Groleneinheiten angeben, z. B. KB und GB.

Alle diese Daten lassen sich auch auf E-Mail-Inhalte beziehen. Fiir die Suche muss Outlook noch
nicht mal gestartet sein.

Indexierung in Windows 7 verwenden

Mithilfe des Indexes kann die Suche nach Dateien erheblich beschleunigt werden. Anstatt die ganze
Festplatte nach einem Dateinamen oder einer Dateieigenschaft durchsuchen zu miissen, muss Win-
dows lediglich den Index tiberpriifen, sodass das Ergebnis in einem Bruchteil der Zeit verfiigbar ist,
die fiir eine Suche ohne Index benétigt wiirde. Zu den indizierten Speicherorten gehoren alle
Dateien in Threm personlichen Ordner (z. B. Dokumente, Bilder, Musik und Videos) sowie E-Mail-
und Offlinedateien. Zu den nicht indizierten Dateien zdhlen Programm- und Systemdateien. Die
Konfiguration des Index in Windows 7 finden Sie tiber die Eingabe von Indizierungsoptionen im
Suchfeld des Startmentis.
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Abbildg. 473 Konfiguration der Indizierung in Windows 7
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Wie wird die Suche durch die Indizierung beeinflusst?
Problembehandiung fiir Suche und Indizierung

H Andern | [ BErweitert |
|

Wollen Sie die Indizierung anpassen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Klicken Sie im Dialogfeld Indizierungsoptionen auf die Schaltfliche Andern.

2. Zum Hinzufiigen eines Speicherorts aktivieren Sie das jeweilige Kontrollkistchen in der Liste
Ausgewdhlte Orte dndern und bestitigen anschlieffend mit OK. Klicken Sie auf die Schaltfliche
Alle Orte anzeigen, wenn Thnen nicht alle Speicherorte auf Threm Computer in der Liste Aus-
gewdhlte Orte dndern angezeigt werden.

3. Wenn Sie einen Ordner, jedoch nicht dessen Unterordner in den Index einschlieffen méchten,
miissen Sie den Ordner erweitern und dann die Kontrollkistchen simtlicher Ordner deaktivie-
ren, die Sie nicht indizieren mochten. Diese Ordner werden unten in der Zusammenfassung in
der Spalte Ausschlieffen angezeigt.

Uber die Schaltfliche Erweitert im Dialogfeld Indizierungsoptionen konnen Sie das Dialogfeld Erwei-
terte Optionen aufrufen und dort zum Beispiel den Speicherort des Index festlegen, den Index neu
erstellen lassen oder die Standardeinstellungen wiederherstellen. Bei den auf der Registerkarte
Indexeinstellungen im zweiten Kontrollkdstchen genannten diakritischen Zeichen handelt es sich um
Erweiterungen der Buchstaben mit Akzenten, wie é oder E.
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Abbildg. 4.74

Abbildg. 4.75

Erweiterte Optionen des Index in Windows 7

Erweiterte Opti

Indexeinstellungen | Dateitypen

Dateieinstellungen
[ verschliisselte Dateien indizieren

[ Ahnliche Worte, die diakritische Zeichen enthalten, als
unterschiedliche Worte behandeln

Problembehandiung
Index lischen und neu erstellen Neu erstellen

Problembehandlung firr Suche und Indizierung

Indizierungsort
Aktueller Ort:
C:\ProgramDataMicrosoft

Meuer Ort, nachdem der Dienst neu gestartet wurde:

Neu auswahlen

Erweiterte Indizierungshilfe

Auf der Registerkarte Dateitypen sehen Sie, welche Dateien indiziert werden kénnen. Hier kénnen
Sie auch zusitzliche Dateitypen hinterlegen und bestimmen, welche Eigenschaften indiziert werden
sollen.

Festlegen von neuen Dateitypen flr die Indizierung

[(Erevertorte Graone T |

Indexeinstellungen | Dateitypen

Erweiterung Filterbeschreibung i

@ 386 Dateieigenschaftenfiter D

ﬂ 3g2 Dateisigenschaftenfilter
Dateieigenschaftenfiter
Dateieigenschaftenfiter f
Dateieigenschaftenfiter
Klartextfiter
Dateieigenschaftenfiter
Dateieigenschaftenfiter

= ac3 Dateieigenschaftenfilter
Dateieigenschaftenfiter "
Dateieigenschaftenfiter
Dateieigenschaftenfiter

TP (B e Nebe L 1 i

1 m D

Wie soll diese Datei indiziert werden?

(@) Mur Eigenschaften indizieren
() Eigenschaften und Dateiinhalte indizieren
Meue Erweiterung in die Liste aufnehmen:
Hinzufiigen




Abbildg. 4.76
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Sie konnen entweder nur den Dateinamen indexieren lassen oder auch die Eigenschaften der
Dateien sowie den Inhalt. Das ist zum Beispiel beim MP3-Tag von MP3-Dateien sinnvoll, der stan-
dardmiBig nicht indexiert wird.

Nach dem Aufruf von Organisieren/Ordner- und Suchoptionen in einem Ordnerfenster geben Sie
iiber die Registerkarte Suchen weitere Einstellungen fiir die Windows-Suche vor. Wenn Sie den
Dienst Windows-Suche beenden und deaktivieren, findet keine Indexierung mehr statt, aber der
Computer wird dadurch auch entlastet. Allerdings bringt dies nur bei sehr langsamen Rechnern eine
deutliche Verbesserung.

Anpassen der Suchfunktion in Windows 7

ngemeinhnsidﬂ Suchen

Was machten Sie suchen

@ In indizieten Orten Dateinamen und -nhalte suchen,
in nicht indizieten Orten nur Dateinamen suchen

() Immer Dateinamen und -nhalte suchen (dieser Vorgang kann
einige Minuten dauem)

Wie mochten Sie suchen

Unterordner bei der Suche in Dateiordnem in
Suchergebnisse aufnehmen

Teiltreffer finden

[ Unter Verwendung natiricher Sprache suchen
[ Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht
verwenden (Die Suchvorgange dauem moglicherweise
langer.)
Beim Durchsuchen nicht indizierter Orte:
Systemverzeichnisse einbezishen
[] Komprimierte Dateien (.ZIP, CAB usw ) sinbezishen

[ 0K ] [ Abbrechen ] Ubemehmen

Auf der Registerkarte Suchen konnen Sie schliellich festlegen, wie sich die Windows-Suche verhal-
ten soll, wenn Sie im Suchfeld des Explorers oder der erweiterten Suche einen Begriff eingeben.
Wenn Sie hiufig die eigentlichen Dokumentdateien oder innerhalb von Dokumenten suchen, soll-
ten Sie die Einstellungen auf dieser Registerkarte an Ihre Bediirfnisse anpassen. Hier kénnen Sie vor
allem bestimmen, wo und ob die Suche auch innerhalb von Dateien suchen soll, und ob auch
Archive wie beispielsweise ZIP-Dateien beriicksichtigt werden sollen.

Im Bereich Was maochten Sie suchen konnen Sie festlegen, wie sich die Windows-Suche beziiglich des
Inhaltes von Dateien verhalten soll. Standardmif3ig ist die Option In indizierten Ordnern Dateina-
men und -inhalte suchen, in nicht indizierten Orten nur Dateinamen suchen aktiviert. Dadurch ist
sichergestellt, dass in indizierten Ordnern der eingegebene Suchbegriff nicht nur in Dateinamen
auftauchen soll, sondern auch im Inhalt von Dateien, sofern diese von Windows gelesen werden
kénnen. In diesem Bereich kénnen Sie festlegen, dass die Suche auch in nicht indizierten Bereichen
nach dem Inhalt suchen soll. Da in diesen Bereichen der Inhalt nicht bereits indiziert wurde, dauert
die Suche entsprechend linger, da Windows nicht nur nach Dateinamen suchen muss, sondern in
jeder lesbaren Datei auch den Inhalt durchsucht.
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Im Bereich Wie mdchten Sie suchen konnen Sie einstellen, wie sich die Windows-Suche generell verhal-
ten soll. Standardmif3ig werden bei der Suche auch Unterordner des aktuellen Ordners durchsucht.
Wenn Sie das nicht wollen, konnen Sie die entsprechende Option einfach an dieser Stelle deaktivieren.

Uber das Kontrollkistchen Teiltreffer finden lassen sich Suchergebnisse anzeigen, die nicht exakt der
Suche entsprechen, aber Teiliiberschneidungen aufweisen. Dariiber hinaus konnen Sie simtliche
Eigenschaften, die fiir die Feinabstimmung von Suchvorgingen verfiigbar sind, auch fiir die Suche in
natiirlicher Sprache verwenden. Der Unterschied ist, dass Sie geldufigere Formulierungen verwenden
konnen. Im Folgenden sehen Sie einige Beispiele fiir gingige Suchen mittels natiirlicher Sprache:

m  E-Mail-Nachrichten von Thomas, heute gesendet

m  Dokumente, die im letzten Monat geindert wurden

= Rockmusik, Bewertung: ****

m  Urlaubsbilder aus dem Juli 2009

Im Explorer-Fenster lisst sich die Ansicht tiber den Schieberegler am rechten oberen Rand anpassen.
Hier stehen Ihnen verschiedene Optionen zur Verfiigung, um die Ansicht anzupassen. Die meisten
Informationen erhalten Sie, wenn Sie die Detail-Ansicht auswihlen. Sie konnen per Klick auf die jewei-
lige Spalte festlegen, wie der Explorer die Ansicht sortieren sollen. Setzen Sie den Mauszeiger auf die
Trennlinie zwischen zwei Spalteniiberschriften, konnen Sie die Breite der einzelnen Spalten anpassen.

TIPP Wenn Sie beim Anpassen der Spaltenbreite doppelt klicken, vergréBert der Explo-
rer die jeweilige Spalte automatisch so, dass deren Inhalt komplett angezeigt wird. Dabei orien-
tiert sich die Spaltenbreite am langsten Eintrag der Dateien.

Klicken Sie auf eine Spaltentiberschrift und halten Sie die Maustaste gedriickt, konnen Sie durch
Ziehen mit der Maus Spalten auch neu anordnen.

Benachrichtigungsoptionen
fiir neue E-Mails nutzen

Abbildg. 4.7

Wollen Sie sich benachrichtigen lassen, wenn neue E-Mails eingehen, bietet Outlook 2010 hier viel-
faltige Moglichkeiten an, um Sie zu informieren. Neben der Anzeige des bekannten Briefumschlags
konnen Sie eine Desktopbenachrichtigung anzeigen lassen, den Mauszeiger kurzzeitig verindern
oder ein Fenster einblenden. Outlook 2010 dndert auflerdem auch die Anzeige des Outlook-Sym-
bols in der Taskleiste von Windows 7. Geht auf einem Konto eine neue E-Mail ein, blendet Outlook
auch hier einen Briefumschlag ein. Diese Funktion ist neu in Outlook 2010.

Outlook &ndert das Symbol, wenn eine E-Mail eingeht

Lesen Sie die E-Mail, dndert Outlook das Symbol wieder ab und Sie sehen nur das normale Out-
look-Symbol, wie Sie es auch von Outlook 2007 kennen. Der Vorginger von Outlook 2010 kann
zwar den Briefumschlag einblenden, aber nicht das Outlook-Symbol in Echtzeit anpassen.



Abbildg. 4.78

Abbildg. 4.79

Abbildg. 4.80

Abbildg. 4.81

Benachrichtigungsoptionen fiir neue E-Mails nutzen

Outlook-Symbol ohne neue E-Mail

0‘” Posteingang - tho...

m Wie beim Briefumschlag, kann Outlook das Symbol nur bei POP3-Konten oder der
Anbindung an Exchange Server iber MAPI anzeigen. Verwenden Sie ein Windows Live- oder
Hotmail-Konto und binden dieses Gber den Hotmail-Connector per MAPI an, kann auch dieses
Konto verwendet werden, um die Benachrichtigung anzuzeigen. Da bei IMAP die E-Mails auf
dem Server bleiben, erkennt Outlook den Posteingang nicht und dndert daher auch nicht das
Symbol. Uber Posteingangsregeln kénnen Sie hier zwar Anpassungen vornehmen, aber leider
auch nur begrenzt. Wie das geht, zeigen wir Ihnen im folgenden Abschnitt.

Outlook erkennt auch, wenn es Probleme mit der Verbindung zum Postfach gibt. In diesem Fall
erhalten Sie eine Warnmeldung, iiber die Sie sofort erkennen, dass etwas nicht stimmt.
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Symbol bei fehlerhafter Verbindung zum Postfach
0r

Offnen Sie Outlook, sehen Sie im unteren Bereich einen Hinweis zum Fehler, vor allem den Netz-
werkstatus. Die weiteren Benachrichtigungseinstellungen sind weitgehend identisch mit den Vor-
gingern, inklusive der Desktopbenachrichtigung.

Anzeigen der Desktopbenachrichtigung und des Briefumschlags beim Eintreffen neuer E-Mails

Tamara Bergtold
- test

X

Die Einstellungen fiir die Benachrichtigungsoptionen finden Sie auf der Registerkarte Datei in den
Optionen tiber E-Mail/Nachrichteneingang.

Konfigurieren der Optionen flr den Nachrichteneingang

Allgemnein Nachric
[ =T ] Eeim Eintreffen neuer Machrichten:
Kalender ¥ sound wiedergeben
¥ Kurzzeitig den Mauszeiger verindern
Kontakte I~ Briefumschlagsymbol in der Task|eiste anzeigen
Aufgaben ¥ Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinstellungen...
Motizen und Journal I worschau fir Machrichten mit geschiltzten Rechten aktivieren [kann die Leistung verschlechtern)
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Abbildg. 4.82

Wir gehen in den folgenden Abschnitten genauer auf die einzelnen Moglichkeiten und deren Konfi-
guration ein.

Briefumschlag einblenden

Erhalten Sie eine neue E-Mail, blendet Outlook standardmiflig einen Briefumschlag ein. Die
Anzeige funktioniert allerdings nicht in allen Fillen sehr zuverlissig. Setzen Sie zum Beispiel IMAP
ein, erkennt Outlook nicht den Eingang und zeigt auch nicht den Briefumschlag an. Desktopbe-
nachrichtigungen konnen Sie tiber Regeln einblenden, allerdings nicht den Briefumschlag. Dieses
Feature bleibt MAPI und POP3-Konten vorbehalten. Nur E-Mails, die sich im Posteingang der Stan-
darddatendatei befinden, erkennt der Umschlag zuverlissig.

Beim Einsatz von Windows Live oder Hotmail mit dem Hotmail-Connector und der MAPI-Verbin-
dung funktioniert der Umschlag dagegen problemlos. Dies gilt auch fiir POP3. Die Option ist stan-
dardmigig aktiviert. Sie finden diese Einstellung auf der Registerkarte Datei iber Optionen/E-Mail/
Nachrichteneingang. Sie miissen das Kontrollkidstchen Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
aktivieren.

m In den Betaversionen von Outlook 2010 war der Briefumschlag nicht integriert,
erst im Release Candidate (RC) und der finalen Version steht diese Funktion zur Verfligung.

Einblenden des Briefumschlags

i Sie haben ungelesene E-Mail-Nachrichten. |

« EH QO ® 11:11
= Donnerstag

2 B 3502200

In Windows 7 blendet Windows den Briefumschlag als inaktives Element aus. Um
den Umschlag dauerhaft anzuzeigen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil bei den Symbolen der Task-
leiste und dann auf Anpassen. Stellen Sie sicher, dass fir den Briefumschlag die Option Symbol
und Benachrichtigungen anzeigen aktiviert ist. Dann zeigt Outlook auch den Briefumschlag in
der Taskleiste an.

Wird der Briefumschlag dennoch nicht angezeigt, konnen Sie unter Umstidnden auch Anpassungen

an der Registrierungsdatenbank vornehmen, um das Problem zu 16sen:

1. Geben Sie regedit im Suchfeld des Startmeniis ein.

2. Navigieren Sie zu HKEY_CURRENT _USER\Software\Microsoft\Office\14.0\Outlook\Preferences.

3. Auf der rechten Seite sollte sich der REG_DWORD-Wert mit der Bezeichnung ShowEnvelope
und dem Wert I befinden.

4. Ist der Wert nicht vorhanden, navigieren Sie in Outlook zu der Registerkarte Datei tiber Optio-
nen/E-Mail/Nachrichteneingang. Sie miissen die Option Briefumschlagsymbol in der Taskleiste
anzeigen aktivieren.

5. Ist die Option aktiviert, aber der Registrywert wird dennoch nicht angezeigt, deaktivieren Sie das

Kontrollkistchen in den Outlook-Optionen, bestitigen die Anderung und aktivieren das Kon-
trollkistchen erneut.



Abbildg. 4.83

Benachrichtigungsoptionen fiir neue E-Mails nutzen

6. Im Registrierungs-Editor konnen Sie mit Ansicht/Aktualisieren oder tiber die [r5]-Taste die
Ansicht erneuern, der Wert sollte jetzt vorhanden sein. Ist der Wert nicht da, legen Sie Thn
manuell an.

7. Wird der Umschlag noch immer nicht angezeigt, tiberpriifen Sie, ob Windows 7 den Umschlag
ausblendet, wie auf der vorangegangenen Seite beschrieben.

8. Melden Sie sich neu an Windows an und testen Sie erneut.

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Eine weitere Moglichkeit, sich iiber den Eingang einer neuen E-Mail informieren zu lassen, ist die
Desktopbenachrichtigung. Hier blendet Outlook ein kleines Fenster ein, welches Sie iiber den Nach-
richteneingang informiert. Sie aktivieren dieses Feature auf der Registerkarte Datei tiber Optionen/
E-Mail/Nachrichteneingang. Sie miissen das Kontrollkidstchen Desktopbenachrichtigung anzeigen
aktivieren. Uber die Schaltfliche Desktopbenachrichtigungseinstellungen legen Sie die Dauer und
Transparenz der Anzeige fest.

Konfigurieren der Desktopbenachrichtigung in Outlook 2010

AB [~ Immer Rechtschreibprifung wor dem Senden Rechtschreibung und Sutokorrektur.,, |

I Qriginalnachricht bei Anbwarten und Weiterleitungen ignarieren

Desktopbenachrichtigungseinstellungen llil
@ Erstell Signaturen... |

- Dauer

‘wie lange soll die Desktopbenachrichtigung angezeigh werden?

}3: ?:{:::Jm:r Kurz I Lange i Eriefpapier und Schriftarten... |

7 Sekunden

Outlook-Bereich

r Transparenz

—| A&npas esen markiert werden, p
I% ‘Wie ktransparent soll die Desktopbenachrichtigung sein? Lesebereich... |
Einfarbig Durchsichtig
Machrichteneing

20 % transparent

{I Beim E
\J W so Yorschau | QK I Abbrechen |‘
W ku
I Briefumschlagsymbal in der Taskleiste anzeigen \
I Desktopbenachrichtigung anzeigen - - - - - Desktopbenachrichtigungseinstellungen..,

[ worschau fir Machrichten mit geschiizten Rechten aktivieren (kann die Leistung werschlechtern)

Setzen Sie IMAP ein, erkennt Outlook nicht, ob sich im Posteingang neue E-Mails befinden. Dies
hat den Nachteil, dass Outlook weder eine Desktopbenachrichtigung anzeigt, noch einen Sound
wiedergibt. Sie konnen dieses Problem jedoch tiber einen Workaround 16sen, indem Sie eine Regel
erstellen, welche diese Aufgaben durchfiihrt. Diese Regel hilft auch bei Problemen mit dem Sound,
allerdings nicht fiir das Problem beim Anzeigen des Briefumschlags fiir neue E-Mails. Um eine sol-
che Regel zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:

Wechseln Sie auf die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Regeln und Benachrichtigungen verwalten.
3. Wihlen Sie den Ordner aus, dessen Konto Sie iiberwachen wollen.
4. Klicken Sie in der Registerkarte E-Mail-Regeln des Dialogfeldes auf Neue Regel .
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Abbildg. 4.84 Erstellen einer neuen Regel fiir den Posteingang in Outlook 2010

@9 i= Posteingang - thomas,joos@live.de - Microsoft Outlook
m Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Kenferenzdienst

[EL speichern unter

Kontoinformationen

183 Anlagen speichern
= thomas joos@live.de
POP/SMTP

& Konto hinzufiigen

Drucken

Hilfe @‘E‘L

Kentocinstellungen

EMaiRegeln | 7 verwaiten)

Anderungen in diesem Ordner anwenden:

[ Optionen [ Neue Regel... Regel éndern - 3 Kopieren.., X Léschen ’
[ Beenden « % Regelnjetztanwenden... Optionen FA
|Regeln (in der angezeigten Rehenfolge angewendet) | Aktionen 2 [«

@ Kategorien der E-Mails laschen (empfohlen)
Tools zum
Aufraumen ~

Regebeschreibung (ur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kidken):
Nach Erhalt einer Nachricht

einer beliebigen Kategorie zugewiesen

Kategorien der Nachricht ldschen

Regeln und
Benachrichtigungen verwa

[F]Regeln firr alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

[[_ox__] [Labbrachen | [(Ubernehmen

5. Es o6ffnet sich der Regel-Assistent von Outlook 2010.

6. Auf der ersten Seite wihlen Sie die Option Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
und klicken Sie auf Weiter.

Abbildg. 4.85 Auswahlen der Bedingung fur die neue Regel

e N Ve

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen

Schritt 1: Vorlage auswahlen

Den berblick behalten
[ Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieben

| [E Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschiebe:
[E An eine dffentiiche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner verschis
r Nachrichten von einer bestimmten Person fir die Nachverfolgung kennzeid!
[ Mmicrosoft InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Ordner versc
[E RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschiebe

Auf dem Laufenden bleiben
‘%r Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir |
) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound wie:
I Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht!

Regel ohne Vorlage !
| Regel auf von mir
=1 Regel auf von mir gesendete Machrichten anwenden
< [ ] 3
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
abbrechen | | <zurick || weiter > | [Fertigstellen




Benachrichtigungsoptionen fiir neue E-Mails nutzen

7. Auf der nichsten Seite aktivieren Sie oben das Kontrollkidstchen neben iiber Konto Kontoname.

8. Im unteren Bereich klicken Sie dann auf den Link Kontoname und wihlen das entsprechende
Konto aus. Wollen Sie iiber mehrere Konten informiert werden, wihlen Sie auf dieser Seite gar
nichts aus. In diesem Fall werden Sie beim Eingang einer E-Mail von jedem Konto benachrichtigt.

Abbildg. 4.86 Auswéhlen des Kontos das die Regel tiberprifen soll

Regel-Assistent i 2

Welche Bedingung{en) méchten Sie Gberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] die von einer Person/éffentlichen Gruppe kommt -
[] mit bestimmten Wértern im Betreff
iiber Konto Kontoname

die nur an mich gesendet wurde

die meinen Namen im Feld "An" enthalt

ie mit Wichtikeit markiert ist

[1Mie mit Vertraulichkeit markiert ist
O k mit einer Aktion gekennzeichnet ist
[] dig meinen Mamen im Feld "Cc” enthalt
L O %einen Mamen im Feld "An™ oder "Cc” enthalt
[[] dic®neinen Namen im Feld "An" nicht enthilt
[] die ‘ einer Person/iffentlichen Gruppe gesendet wurde
[] mit Hestimmten Wartern

m
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uber Konto Kontoname
und nur auf diesem Computer

[Abbredﬂen ] [ < Zuriick ][ Weiter = ] [Ferﬁgshellen]

9. Auf der nichsten Seite des Assistenten wihlen Sie die beiden Optionen einen Sound wiedergeben
und Desktopbenachrichtigung anzeigen aus (Abbildung 4.87).

10. Wiihlen Sie anschlieBend noch den Sound aus, den Outlook wiedergeben soll.

11. Klicken Sie auf Weiter

12. Auf der nichsten Seite konnen Sie — falls gewiinscht — Ausnahmen fiir die Regeln festlegen.
13. Auf der letzten Seite geben Sie einen Namen ein und aktivieren die Regel (Abbildung 4.88).

14. Testen Sie die Regel, indem Sie sich selbst eine Nachricht zusenden. Outlook erkennt den Ein-
gang auch dann, wenn Sie keine manuelle Verbindung herstellen. Uber diesen Weg kénnen Sie
auch iiber IMAP eine Benachrichtigung anzeigen und einen Sound wiedergeben. Leider lasst
sich auf diesem Weg nicht der Briefumschlag einblenden.

219



(EJIEE S E-Mails empfangen, lesen und verwalten

Abbildg. 4.87

Abbildg. 4.8

Festlegen der Aktionen flr die neue Regel

—— .
Mel—mm

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

[] diese endagiiltig l§schen

[] eine Kopie davonin den Ordner Zielordner verschieben

| [] diese an giner Person/jéffentiichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an einer Person/éffentiichen Gruppe weiterleiten
[] diese mit iner bestimmten Vorlage beantworten

[[1 Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[ die Machrichtenkennzeichnung léschen

[] Kategorien der Nachricht l8schen -

O d?ese als wichtigkeit markieren - -

[] diese drucken -

einen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten

[] &ls gelesen markieren

[ ein Skript ausfiihren

[ keine weiteren Regeln anwenden

[] diese mit giner vordefinierten Aktion bearbeiten

[] im Benachrichtigungsfenster fir neu Text anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen

. Schritt: Regelbe:

Mach Erhalt einer Nachricht

iiber Kontoitamara,bergtold @aooglemail.com:
und nur auf diesem Computer

Windows Motify. wav wiedergeben
und Desktopbenachrichtigung anzeigen

[ Abbrechen | [ <zurick || weiter > | [Fertigstelen

AbschlieBen der Regelerstellung

e
e I Ve

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

I| |tamara.bergtold@googlemail. com

2. Schritt: Regeloptionen festlegen

[¥] Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
"Posteingang” befinden.

Diese Regel aktivieren
[¥] Diese Regel fir alle Konten erstellen

3. Schritt: Regebeschreibung Gberpriifen (auf unterstrichene Werte Kidken)

Nach Erhalt einer Nachricht

tiber Konto tamara.beratold@googlemail. com
und nur auf diesem Computer

Windows Motify.wav wiedergeben
und Desktopbenachrichtigung anzeigen

Abbrechen | [ <zuuck || weiter > | [Fertig stellen |
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E-Mails ordnen, kategorisieren
und kennzeichnen

Abbildg. 4.89

Damit Sie E-Mails schneller finden, zum Beispiel iiber Suchordner (siche den vorherigen
Abschnitt), konnen Sie Thre E-Mails kennzeichnen oder kategorisieren. Beide Funktionen sind zwei
verschiedene Moglichkeiten, die sich auch gemeinsam nutzen lassen, um die E-Mail-Verwaltung zu
optimieren. Kennzeichen und Kategorien lassen sich auch hervorragend mit der Suche in Outlook
verbinden und iiber Suchordner zusammenfassen.

Neue Ordner in Outlook-Datendateien erstellen

Sie kénnen innerhalb von Outlook-Datendateien tiber das Kontextmenii beliebige Ordner erstellen.
Diese Ordner sind Bestandteil der Outlook-Datendatei, erhdhen aber die Moglichkeit der Ordnung.
Auch auf den IMAP-Servern kénnen Sie, entsprechende Rechte vorausgesetzt, auch auf IMAP-Ser-
vern weitere Ordner erstellen. In diese Ordner kénnen Sie per Drag & Drop E-Mails verschieben.
Alternativ konnen Sie E-Mails iiber das Kontextmenti, QuickSteps oder durch Regeln verschieben.
Uber das Kontextmenii von Ordnern kénnen Sie diesen verwalten und den kompletten Inhalt
l6schen oder den gesamten Ordner an eine andere Stelle verschieben. Ordner konnen weitere Unter-
ordner enthalten.

Verwalten von Ordnern in Datendateien
[ Ablage ‘ ‘ ‘
[ Dat
Ea i ._% In neuem Fenster &ffnen
3 Pas 4 Meuer Ordner..

& [ Rss
DEﬁ S @ Ordner umbenennen
% Crdner kopieren
4 tamara.bg
L Qrdnerwerschieben
[ Posl
403 [Go O Ordner lgschen
3 Al @ Alles als gelesen markieren
CIE .
4 Crdner aufraumen
8 E-Mail (52| Alle ldschen
Eﬁ In Faworiten anzeigen
B I|§ Eigenschaften...

Erstellen Sie einen neuen Ordner in einer Outlook-Datendatei, konnen Sie festlegen, welche Ele-
mente dieser Ordner hauptsichlich enthilt. Natiirlich kann der Ordner auch andere Elemente ent-
halten, aber Outlook konfiguriert den Ordner mit dem entsprechenden Formular fiir das Erstellen
von neuen Elementen.

m Erstellen Sie einen neuen Ordner, der Kalendereintrdge oder Kontakte anzeigt,
sehen Sie diesen in Outlook erst dann, wenn Sie die Kontakte beziehungsweise den Kalender &ff-
nen. E-Mail-Ordner sehen Sie im Navigationsbereich des Posteingangs sofort unterhalb des ent-
sprechenden Ordners.
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Abbildg. 4.90

Kennzeichen verwenden - Die Outlook-
Wiedervorlage

Klicken Sie im Posteingang auf das kleine Fidhnchen am rechten Rand der E-Mail, konnen Sie einen
Zeitpunkt fiir die Wiedervorlage auswihlen. In diesem Fall wird das Fihnchen rot und die E-Mail
als Aufgabe in den Aufgabenbereich ibernommen. Im rechten Bereich taucht die E-Mail dann an
dem Tag zur Wiedervorlage auf, den Sie definiert haben.

Definieren einer E-Mail-Kennzeichnung in Outlook

® Diese Nachrncht wurde beanty

4 Gestern
b J_|| Gesendet: Do 25.03.2010 17:20
: I [ MoSpi 2010_05/06-Artikel 1] p=" - - —
Erweitern, um alle Elemente ¥ Heute b
\f’ Maorgen
N -
4 Mittwach % Diese Woche
Le
(=4 Ihre Google Mail-Adresse, tamara.b... \ Nichste Woche A
Google Mail-Team Mi17:23 v ; Dat
ein Datum
[=d Anfrage erledigt von momox: Buec... .
momox Mi16:45 Y Benutzerdefiniert..
[=4 GULP -Ihre Zugangsdaten i Erinnerung hinzufdgen... ke
GULP Information Services Mi13:41 ' Als erledigt markieren

[=d Mitteilung zum Schaltungstermin L.,
181 Leitungsmanagement Mi 13:06

THE

Schnellklick festlegen...

Neben den Standardvorlagen kénnen Sie iiber Benutzerdefiniert ein genaueres Datum festlegen.

Wihlen Sie iiber die Option Schnellklick festlegen einen Wert aus, zum Beispiel nichste Woche, miis-
sen Sie nicht mit der rechten Maustaste auf die Fahne klicken, sondern kénnen einfach durch einen
Klick mit der linken Maustaste die Wiedervorlage als Schnellklick festlegen.

Haben Sie ein Kennzeichen festgelegt, konnen Sie dieses tiber das Kontextmenii wieder 16schen. Lauft
ein Termin ab, kennzeichnet Outlook die E-Mail durch eine rote Textfarbe, sodass Sie erkennen, ob Sie
eine Wiedervorlage verpasst haben. Zusitzlich konnen Sie noch einen Suchordner anlegen, der
gekennzeichnete Nachrichten enthilt, und diesen Suchordner in den Favoritenbereich von Outlook
ziehen. Durch einen Mausklick sehen Sie dann alle gekennzeichneten E-Mails auf einen Blick.

Neben der Moglichkeit, E-Mails zu kennzeichnen, konnen Sie iiber das Kontextmenti oder der Aus-
wahl von Benutzerdefiniert ein genaueres Datum auswihlen und eine Erinnerung aktivieren. In diesem
Fall erscheint ein Fenster in Outlook, und Sie werden aktiv daran erinnert, die E-Mail zu bearbeiten.
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Abbildg. 491  Outlook zeigt E-Mails mit Kennzeichen im Aufgabenbereich fiir den jeweiligen Tag an

>
[Posteingang durchsuchen (strg+) 2| 1hr Beitrag im IT-Administrator 7/10 4 Juni 2010 Juli 2010 3
Anordnen nach: Datum ‘Neu nachalt  *[a _ - e n Mo Di MiDo Fr 5a 5o Mo Di MiDo Fr Sa 5o
IT-Administrator <autoren@it-admin S e o i
4 Dienstag O ST g e Dorrson, 15w 100 PhaAmm w0 oma
. " = o1 : 14 15 16[17]18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
|4 Thr Beitrag im IT-&dministratar 7/10 U ¢ bie unnafigen Zellenumbriche des 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25
I Di 38 Machrichtentextes wurden automatisch entfernt,
- : 26 28 30 26 27 28 23 30 31 1
ridef; DI 15.06.2010 09:37 2 03 4 35 6 7 3
An: thomas. joos@web . de
Samstag
$51-55._1TA_0710_P01_A5_LogInC.. | Geburtstag van Stefanie Bart 2]
 37_IT&_0T10_POS_EAZdrittelE..,
Donnerstag. 8. Juli 2010
= HG:hullslag von Michael Kugler o |
Hallo Herr Joos, =
arkei finden Sie thean oslaennt | | Anordnen nach: Kennzeichen: Startdatum | Heute zuerst = &
| Heue Aufgabe eingeben |
H " -
IT Administrator Moch ein paar Ideen 0k 4
Stellen Sie eine Verbindung mit sozialen hr Beitrag im IT-Administratar 7710 4 & §
B Rtk e el e o] Thr Beitrag im IT-Administrator 7/10 A\ d ]
Aktivitatsaktualisierungen Threr Kollegen in -
Outlook anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Worgang_047052600 Rechnung_ 01 Kund.., A\ d g
Netzwerke hinzuzufugen. O o 2
(= 09:37 15.06.2010 & %
o @ Thr Beitrag im IT- Microsoft Partner Monatsspiegel \( -g
/ \F\ E Administrator Microsoft Partner Monatsspisgel \" =
[ |H1§051- Anfrage 0% é
55 ITA_0710_PO Anfrage Oy <
o (974 KE] =l E =
| il 22 4\ Dieser Monat - w

Haben Sie eine E-Mail abgearbeitet, konnen Sie dieser die Kennzeichnung Als erledigt markieren
zuweisen. In diesem Fall blendet Outlook im oberen Bereich der E-Mail eine Information ein, wann
diese E-Mail erledigt wurde und welche Aktion Sie dazu durchgefiihrt haben.

Abbildg. 492  Outlook zeigt die Aktion an, die Sie fiir eine E-Mail durchgefiihrt haben, wenn Sie diese als erledigt
markieren

1 Antworten Juicksteps [F1 \
£

|Archi\r durchsuchen (Strg+E) MDSPi 2010_05/06-Artike|

abbé marketing redaktion
@ Zur Nachverfolgung. Erledigt am Freitag, 26, Marz 2010,

Anordnen nach: Datum |Neu nach alt

4 Gestern Diese Nachricht wurde beantwortet oder weitergeleitet.
= Q MoSpi 2010_05/06-Artikel o ndet: Do 25.03.2010 17:20
Erweitern, um aile Flemente An thomas @joosweb.net

Kategorien einsetzen

Wihrend Kennzeichen zur Wiedervorlage von E-Mails dienen, kénnen Sie iiber verschiedene Kate-
gorien E-Mails verschiedenen Themen zuordnen und so besser verwalten. Uber Suchordner kénnen
Sie nach Kategorien filtern lassen und erhalten so einen Uberblick zu E-Mails einer bestimmten
Kategorie. Outlook arbeitet bei der Kategorisierung von E-Mails mit Farben. Sie konnen die Stan-
dardfarben verwenden oder eine Kategorien mit Farbordnungen zuweisen. Das Kategoriefeld sehen
Sie links von der Fahne zur Kennzeichnung. Per Klick mit der rechten Maustaste konnen Sie die
jeweilige Kategorie zuweisen.
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Abbildg. 493 Zuweisen von Kategorien

© Lur Nachvertolgung. krledi
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Standardmifig hinterlegt Outlook zunichst nur die Farbe zur Kategorie. Uber den Kontextmenii-
befehl Alle Kategorien konnen Sie aber einfach die Bezeichnung der jeweiligen Kategorien an Ihre
Bediirfnisse anpassen. Klicken Sie dazu auf den Namen und geben Sie die neue Bezeichnung ein.
Uber das Dialogfeld konnen Sie auch neue Kategorien mit eigenen Farben erstellen und nicht bené-
tige Kategorien entfernen.

Abbildg. 494  Anlegen und Verwalten von Kategorien
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m Damit Sie E-Mails Kategorien zuweisen kdnnen, mussen sich diese in Datenda-
teien oder in Ordnern auf MAPI-E-Mail-Konten wie Exchange Server oder Windows Live- bzw.
Hotmail-Konten befinden. E-Mails, die in IMAP-Ordnern auf IMAP-Servern liegen, lassen sich
nicht kategorisieren. Hier zeigt Outlook das Kategoriefeld auch nicht an.

Kategorien sind keine komplizierte Angelegenheit. Am schnellsten benennen Sie die Farben so um,
wie Sie die Kategorien nutzen wollen. AnschlieBend kénnen Sie tiber das Kontextmenti die Katego-
rie festlegen. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, wie bei der Kennzeichnung mit einem Schnell-
klick zu arbeiten. In diesem Fall legen Sie eine bestimmte Kategorie fiir den Linksklick fest. Am
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schnellsten lassen Sie sich die kategorisierten E-Mails anzeigen, wenn Sie einen Suchordner erstellen
und einer Kategorie zuweisen. Sobald Sie eine E-Mail kategorisieren, ist diese im entsprechenden
Suchordner verfiigbar. Die Farbe der Kategorie sehen Sie direkt im Posteingang, auch wenn Sie
mehrere Kategorien zuweisen. Auch im Aufgabenbereich sehen Sie die Kategorie, wenn Sie eine
E-Mail zur Wiedervorlage kennzeichnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anordnen nach-Spalte im Posteingang, kénnen Sie
auch hier Kategorien auswihlen und entsprechend filtern lassen. Auch in den verschiedenen
E-Mail-Filtern und Suchen werden Kategorien unterstiitzt.

Abbildg. 495  Outlook l&sst auch Filter auf Basis von Kategorien zu
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m In Outlook 2010 ist bereits standardmaBig eine Posteingangsregel definiert, die
automatisch Kategorien von E-Mails I6scht, wenn diese in ein Postfach zugestellt werden. Dies ist
deshalb sinnvoll, weil die Farbkategorien eines Benutzers fir einen anderen Benutzer nicht unbe-
dingt zweckmaBig sind. Sie finden die Regel mit der Bezeichnung Kategorien der E-Mails Iéschen
Uber die Schaltflache Regeln und Benachrichtigungen auf der Registerkarte Datei.

Ansicht im Posteingang anpassen

Die meisten Anwender sind sicherlich mit der Standardansicht in Outlook 2010 einverstanden.
Allerdings bietet auch die neue Version von Outlook zahlreiche Méglichkeiten, den Posteingang an
die eigenen Wiinsche anzupassen.

Navigationsbereich anpassen

Auf der linken Seite finden Sie die Navigationsleiste von Outlook, in der die verschiedenen E-Mail-
Konten mit den enthaltenen Ordnern und die Datendateien aufgefiihrt sind. Uber den kleinen Pfeil
im oberen Bereich kénnen Sie die Navigationsleiste ausblenden lassen. Durch das Ausblenden erhal-
ten Sie mehr Platz fiir den Posteingang und den Lesebereich. Auf die gleiche Weise konnen Sie den
Navigationsbereich auch wieder einblenden lassen. Im oberen linken Bereich des Meniibands kén-
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nen Sie auch diesen Bereich von Outlook aus- und einblenden, um Platz fiir den Posteingang und
den Lesebereich zu schaffen.

Abbildg.4.96  Ein- und Ausblenden des Navigationsbereichs in Outlook
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Uber die Registerkarte Ansicht konnen Sie nach einem Klick auf die Schaltfliche Navigationsbereich
Anpassungen vornehmen, die anschliefend dauerhaft in Outlook hinterlegt werden.

Abbildg. 497  Anpassen des Navigationsbereichs in Outlook 2010
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Uber die Befehle im Dropdownmenii zur Schaltfliche kénnen Sie zum Beispiel den Favoritenbe-
reich ganz oben ausblenden lassen, wenn Sie diesen nicht nutzen. Durch Auswahl von Optionen
legen Sie fest, welche Meniipunkte als Schaltfliche erscheinen.

Abbildg. 498 Auswahlen der Optionen fiir den Navigationsbereich
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Abbildg. 4.99

Ansicht im Posteingang anpassen

Posteingang anpassen

Auch den Posteingang konnen Sie an Thre Anforderungen anpassen. Standardmiflig zeigt Outlook
zum Beispiel neue E-Mails in zwei Zeilen an. Die erste Zeile enthilt den Betreff, die zweite Zeile den
Namen des Absenders. Sie konnen die Anzahl der Zeilen und der integrierten Informationen auf der
Registerkarte Ansicht anpassen. Klicken Sie dazu auf Spalten hinzufiigen. Im oberen Bereich kénnen
Sie bei Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus die Anzahl der gewiinschten Zeilen
auswihlen.

Auswéhlen der Zeilenanzahl fiir den Posteingang

p
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Anschlieffend konnen Sie bestimmen, welche Spalten Outlook im Posteingang zusitzlich anzeigen
soll, zum Beispiel die Grofle der E-Mail, die Empfingeradresse oder weitere Informationen. Auch
die Reihenfolge lisst sich entsprechend anpassen. Sie konnen an dieser Stelle beliebige Informatio-
nen hinzuftigen, die Anzahl der Zeilen festlegen und eigene Spalten definieren. Auf diesem Weg zeigt
Outlook die benétigten Informationen fiir neue E-Mails im Posteingang an, und zwar genau in der
Spaltenhohe, die Sie festlegen. Nicht alle Spalten, die der Agent anzeigt, benétigen auch eigene Zei-
len. Informationen wie Kennzeichnung, Wichtigkeit oder Kategorie listet Outlook ohnehin in einer
einzelnen Spalte auf.

Uber die Schaltfliche Ansicht éndern auf der Registerkarte Ansicht kénnen Sie ver-
schiedene Profile fiir Ansichten in Outlook aktivieren und erstellen. Nehmen Sie Anderungen vor,
konnen Sie diese in einer neuen Ansicht speichern. Auf diesem Weg kénnen Sie schnell zwischen
unterschiedlich konfigurierten Ansichten hin und her wechseln, wenn Sie die Registerkarte
Ansicht 6ffnen. Im Kapitel 9 finden Sie einen Workshop, wie Sie fiir die Kalenderansicht eine neue
Ansicht definieren. Dieser Workshop hilft auch bei der Erstellung von Ansichten in anderen
Bereichen von Outlook wie beispielsweise dem E-Mail-Bereich.
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Abbildg. 4.100 Erstellen und Anpassen von eigenen Ansichten
== . T —————
o] =9 |=
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Abbildg. 4.101
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Ansichten verwalten...
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht far andere E-Mail-Crdner dbernehmen...

Uber die Schaltfliche Ansichtseinstellungen auf der Registerkarte Ansicht haben Sie weitere Moglich-
keiten, den Posteingang anzupassen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die verschiedenen
Optionen und Ansichten bestimmen kénnen.

Anpassen der Einstellungen fiir eine Ansicht

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompal u

m
7
7
1
o,
o
g
=]
3

Spalten... Betreff; Wichtigkeit; Erinnerung; Symbel; Kennzeichnungsst. ..
Gruppieren... Unterhaltung (aufsteigend) "
Sortieren... Erhalten (absteigend)
Filtern... Aus
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten

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

Aktuelle Ansicht zuriicksetzen

Spalten Definieren Sie die bereits erwihnte Ansicht fiir den Posteingang.

Gruppieren Legen Sie fest, wie Outlook E-Mails im Posteingang automatisch zusammenfassen
soll. StandardmiBig gruppiert Outlook bereits automatisch nach Unterhaltungen. In diesem
Bereich konnen Sie die Gruppierung aber weiter anpassen, wenn Sie die E-Mails bereits beim
Posteingang entsprechend sortieren lassen wollen.

Sortieren Legen Sie fest, wie Outlook die E-Mails im Posteingang sortiert. Standardmifig
erscheinen neue Nachrichten weiter oben, iltere weiter unten. Sie konnen aber auch innerhalb
dieser Sortieroption weitere Sortiervorginge definieren, zum Beispiel nach Absender oder
Betreff.

Filtern Hiermit konnen Sie die Anzeige in der Ansicht nach bestimmten E-Mails filtern lassen.
Aktivieren Sie dann die gespeicherte Ansicht, zeigt Outlook nur noch die gefilterten E-Mails an.
Weitere Einstellungen Uber diese Schaltfliche konnen Sie die Schriftart der verschiedenen

Spalten der Vorschau und weitere Einstellungen vornehmen. Sie kénnen den Lesebereich fiir
diese Ansicht, die Spaltenbreite und die Rasterlinien zwischen den E-Mails konfigurieren.
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Abbildg. 4.102 Konfigurieren der erweiterten Einstellungen flr eine Ansicht
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Bedingte Formatierung Steuern Sie, wie Outlook gelesene oder ungelesene Nachrichten for-
matiert, welche Schriftarten und Farben Outlook bei verschiedenen Kennzeichen verwendet und

unter welchen benutzerdefinierten Bedingungen bestimmte E-Mails entsprechend formatiert,
sei es farblich, von der Schriftart oder der Schriftgrof3e.

Abbildg. 4.103 Konfigurieren der bedingten Formatierung fiir E-Mails

Regeln fiir diese Ansicht:

] Ungelesene Nachrichten Hinzufiigen | |/
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Bedingung. ..
o ]

m  Spalten formatieren Legen Sie fest, wie Outlook die einzelnen Spalten von neuen E-Mails im
Posteingang formatieren soll, also das Aussehen der E-Mails im Posteingang.

TIPP Nehmen Sie Anderungen an einer gespeicherten Ansicht vor, kénnen Sie (iber die
Schaltflache Ansicht zuriicksetzen den Status der Ansicht zum letzten Speichern wieder zuriick-
setzen. Auf diesem Weg lassen sich Anderungen schnell wieder riickgangig machen.
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Abbildg. 4.104

Abbildg. 4.105

Workshop: E-Mails im Posteingang farblich

markieren

Wollen Sie E-Mails von bestimmten Absendern farblich markieren, miissen Sie in Outlook 2010
anders vorgehen als in Outlook 2007. Wir zeigen Thnen in diesem Abschnitt, wie Sie dabei am

schnellsten vorgehen:
1. Offnen Sie im Meniiband die Registerkarte Ansicht.

2. Klicken Sie in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf die Schaltfliche Ansicht dndern.
3. Wihlen Sie im zugehorigen Dropdownmenii den Befehl Ansichten verwalten aus.

Anpassen der Ansichten in Outlook 2010
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5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bedingte Formatierung.
6. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um eine neue Formatierungsregel zu erstellen.
7. Geben Sie der neuen Regel einen Namen.

8. Klicken Sie auf Schriftart und wihlen Sie die Schrift und die Farbe aus, die E-Mails erhalten sol-
len, die der neuen Regel entsprechen.

9. Bestitigen Sie die Anderung, um die Regel zu {ibernehmen. Wollen Sie weitere Regeln anpassen
oder zusitzliche erstellen, gehen Sie die Schritte erneut durch.

Abbildg. 4.106 Erstellen einer neuen bedingten Formatierung
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10. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bedingung.

11. Wihlen Sie aus, welchen Regeln die E-Mails entsprechen miissen, damit Outlook diese farblich
markiert.

12. Legen Sie die Absender, deren E-Mails Sie farblich markieren wollen, als neue Kontakte an, um
diese im Fenster auswihlen zu konnen. Im Fenster konnen Sie tiber mehrere Registerkarten die
gewiinschten Bedingungen festlegen.
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Abbildg. 4.107 Festlegen eines E-Mail-Filters fur die bedingte Formatierung
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QuickSteps in Outlook 2010

Mit den neuen QuickSteps in Outlook 2010 konnen Sie hiufige Aufgaben oder auch mehrere Aufga-
ben hintereinander durch Auswahl eines einzelnen QuickStep automatisieren und so vereinfachen.
QuickSteps sind keine Regeln, die Outlook automatisch fiir alle E-Mails anwendet, sondern Sie kon-
nen iiber das Kontextmenii von E-Mails oder durch Auswahl von QuickSteps im Meniiband Aktio-
nen manuell starten, die Outlook hintereinander ausfiihren soll. Standardmigig legt Outlook 2010
bereits einige QuickSteps an, die Sie an Ihre Bediirfnisse zunichst anpassen konnen. Sie finden die
QuickSteps im Kontextmenii von E-Mails oder auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps.

Abbildg. 4.108  QuickSteps in Outlook 2010
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Sie konnen die bereits vorhandenen QuickSteps iiber QuickSteps verwalten anpassen oder auch
léschen und jederzeit neue QuickSteps erstellen. Sie erreichen diesen Meniipunkt, wenn Sie im
Bereich Quicksteps im Meniiband auf den kleinen Pfeil rechts unten klicken. Das Erstellen ist sehr
einfach und wird von einem Assistenten unterstiitzt. Sie konnen eine beliebige Anzahl von Aufgaben
durchfiihren lassen und diese nachtriglich bearbeiten oder 16schen. Neben dem Meniiband stehen
die QuickSteps zusitzlich iiber das Kontextmenii zu den E-Mails zur Verfigung. Auch hiertiber
konnen Sie QuickSteps anpassen oder neue erstellen.



QuickSteps in Outlook 2010

Abbildg. 4109 Verwalten oder neu erstellen von QuickSteps
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Einer der standardmiBig angelegten QuickSteps ist die Option Verschieben in:?. Standardmifig hat
Outlook noch keinen Ordner hinterlegt. Rufen Sie den QuickStep iiber die Registerkarte Start auf,
konnen Sie den QuickStep an Thre Bediirfnisse anpassen.

Abbildg. 4.110  Konfigurieren des QuickStep Verschieben in: ?

-

Erstes Einrichten | ? &

Erstes Einrichten

Mit diesem QuickStep werden E-Mails in einen angegebenen Ordner verschoben. Im Anschluss
an die Erstellung dieses QuickSteps missen diese Informationen nicht erneut eingegeben
werden,
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Als gelesen markieren

=3
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Nach dem ersten Aufruf legen Sie zunichst einen Ordner fest, in den Outlook E-Mails verschieben
soll, wenn Sie diesen QuickStep auswihlen. Sie konnen an dieser Stelle auch festlegen, ob die
E-Mails als gelesen markiert werden sollen oder nicht.

Klicken Sie auf Optionen, konnen Sie diesem QuickStep noch weitere Aktionen hinzufiigen, indem
Sie auf die Schaltfliche Aktion hinzufiigen klicken. Sie kénnen anschlieBend tiber das Dropdown-
menii die Aktion auswihlen und diese an Thre Bediirfnisse anpassen. Auf diese Weise lassen sich
beliebige weitere Aktionen hinzufiigen, die Outlook automatisch ausfiihrt, wenn Sie den QuickStep
starten. Sie konnen im unteren Bereich der Optionen auch eine Tastenkombination und einen Hil-
fetext zuweisen, den Outlook einblendet, wenn Sie mit der Maus tiber den QuickStep fahren.
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Abbildg. 4.111  Hinzufligen weiterer Aktionen zu einem QuickStep
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RSS-Feeds mit Outlook lesen

Mit Outlook konnen Sie im Posteingang auch RSS-Feeds lesen, die Sie mit einem Webbrowser
abonniert haben. RSS ist ein plattform-unabhingiges, auf XML basierendes Format. Im Gegensatz
zu HTML-Seiten sind RSS-Dateien sehr logisch und ohne zusitzlichen Ballast in Form von Design-
und Layout-Elementen aufgebaut und enthalten meistens nur Text. Als Nutzer liegen die Vorteile
von RSS vor allem in der Zeitersparnis: So ist es mdglich, Webseiten schnell und effektiv auf Ande-
rungen und aktuelle Inhalte zu priifen, ohne diese mitsamt Grafiken und Bannern direkt besuchen
zu miissen. Anstatt haufenweise Internetseiten durchzuforsten, sehen Sie direkt in Outlook, welche
wichtigen Anderungen es auf Thren Lieblingsseiten gibt und kénnen die Meldungen angenehm lesen
und auf Wunsch auch archivieren oder weiterverwenden.

Sobald eine Internetseite RSS-Feeds anbietet, wird dies im RSS-Symbol des Internet Explorers ange-
zeigt und Sie konnen diese abonnieren. Die Anzeige funktioniert auch in allen anderen Browsern.
Mit dem Internet Explorer und Outlook werden also keine speziellen Tools fiir RSS-Feeds mehr
benétigt. Da immer mehr Internetseiten RSS-Feed anbieten, konnen Sie dadurch wertvolle Infor-
mationen schnell und effizient darstellen, vor allem in Verbindung mit der Minianwendung die
RSS-Feeds darstellen kann. Informationen aus dem Internet lassen sich dadurch darstellen, ohne
den Internet Explorer gedffnet zu haben. Sobald eine Internetseite einen RSS-Feed anbietet, wird
das Symbol im Internet Explorer aktiviert.



Abbildg. 4.112

Abbildg. 4.113

RSS-Feeds mit Outlook lesen

Der Internet Explorer zeigt an, wenn eine Internetseite Gber einen RSS-Feed verflgt

. CIeE

Keine Web Slices gefunden.
en tagesschau.de R552-Feed (neu)

TIPP Eine ausfiihrliche Liste von Internetseiten mit interessanten RSS-Feeds finden Sie
auf den folgenden Seiten:

= http://www.rss-verzeichnis.de
= http://dmoz.org/World/Deutsch/Computer/Datenformate/Markup_Languages/XML/RSS

Sobald Sie auf das RSS-Feed-Symbol im Internet Explorer klicken, 6ffnet sich eine neue Seite im
Internet Explorer, die den Feed darstellt und auf der Sie iiber einen speziellen Link den Feed abon-
nieren konnen. Neben der méglichen Anzeige eines Feeds im Internet Explorer ist der bequemste
und effizienteste Weg die Anzeige eines Feed in der Minianwendung fiir RSS-Feeds oder in Outlook.

Abonnieren eines RSS-Feeds mit dem Internet Explorer

tagesschau.de - Die Nachrichten der ARD

Der aktuelle Feed enthilt Inhalte, die hdufig aktualisiert werden. Wenn Sie einen Feed abonnieren, wird dieser zu
der gemeinsamen Feedliste hinzugefigt. Aktualisierte Inhalte des Feeds werden automatisch auf den Computer
heruntergeladen und kénnen in Internet Explorer und anderen Programmen angezeigt werden. Weitere Informationen
iiber Feeds

¢ Feed abonnieren

m Der Internet Explorer speichert RSS-Feeds so, dass diese auch Uber die Minian-
wendung Feedschlagzeilen in Windows Vista und Windows 7 sowie in Outlook verfligbar sind.
Firefox speichert RSS-Feeds nicht kompatibel zur Minianwendung oder Outlook. Wollen Sie RSS-
Feeds abonnieren, miissen Sie in diesem Fall den Link in Firefox kopieren und in der Minianwen-
dung oder Outlook einfligen.

Wihlen Sie in Windows die Minianwendung Feedschlagzeilen aus, wenn Sie die Feeds, neben Out-
look, noch auf dem Desktop anzeigen wollen. Nachdem Sie die Minianwendung hinzugefiigt haben,
konnen Sie nach einem Klick auf das Symbol mit dem Schraubschliissel aus Thren abonnierten
Feeds denjenigen Feed auswihlen, der angezeigt werden soll. Sie konnen auch mehrmals die Mini-
anwendung Feedschlagzeilen hinzufiigen und fiir jede einen anderen Feed auswihlen.
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Abbildg. 4.114  Anzeige eines RSS-Feed auf dem Desktop

Netanjahu sagt Teilnahme an Obamas A...

Mixa soll Heimkind mit Stock geziichtigt ...

Arzte stimmen iiber Krankenhaus-Streik...

Merkel nimmt an Trauerfeier fiir Gefalle...

1-4

Wenn Sie auf eine Schlagzeile klicken, wird die entsprechende Nachricht ausfiihrlich angezeigt.
Dazu ist allerdings eine bestehende Internetverbindung notwendig.

Abbildg. 4.115  Anpassen des RSS-Feeds

Feedschlagzeilen

Diesen Feed anzeigen:
Alle Feeds

tagesschau.de - Die Machrichten der ARD
Microsofi-Feeds
Microsofi-Feeds\WSN Nachrichten

I l Abbrechen

In Outlook konnen Sie auf der Registerkarte Datei tiber Optionen/Erweitert im Abschnitt RSS-Feeds
die Option aktivieren, dass Outlook eine Synchronisierung mit der RSS-Feedliste von Windows
durchfiihrt.

Abbildg. 4.116  Konfigurieren von Outlook mit der Windows-RSS-Feedliste
Outlook-Optionen llil

Allgemein .% Werringern Sie die Pastfachgréke, indem Sie alte Elemente [Gschen aderin Einstellungen fiir Autodrchivierung.. I _I

eine Archivdatendatei verschieben,
E-Rail

Erinnerungen
Kalender
W i

Vontakte Jg I Etinnerungen anzeigen

I Erinnerungssound wiedergeben:  [reminderway Durchsuchen.. |
Aufgaben

Hotizen und Joumal Exportieren

Cutlook-Informationen zur Yenwendung in anderen Programmen in eine Datei exportieren,
Durchsuchen ? a g P Exporticren |
Maobiltelefon
RSS-Feeds
Sprache

|‘ [ Jedes RSS-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen
B
B

[~ Rss-Feeds mit der gemeinsamen Feedliste in Windows synchronisieren

Erweitert

heniiband anpassen
Senden und Empfangen

.-‘: Legen Sie Ubermittlungseinstellungen fr ein- und ausgehende Elemente fest, Senden/Emprangen.., |

¥ Eei bestehender Verbindung sofort senden

Symbolleiste filr den Schnellzugriff

Add-Ins

Sicherheitscenter

Entwrickler




RSS-Feeds mit Outlook lesen

Haben Sie die Synchronisierung aktiviert, zeigt Outlook unterhalb des Ordners RSS-Feed:s fiir jeden
abonnierten Feed einen Unterordner an. Die einzelnen Nachrichten lesen Sie genauso wie normale
E-Mails. Auch die Kategorisierung und Kennzeichnung funktioniert entsprechend.

Abbildg. 4.117  Anzeigen von RSS-Feed-Nachrichten in Outlook

4 [[) RsS5-Feeds

[ - Daniel Melanchthon :.
[ blog.icewolf.ch
(] CHIP Online Downloads (114)
[3 German Virtualization Blog
[3 Microsoft TechMet
3 PC-WELT RSS Software (21)

[> £ The Official SBS Blog
3 Windows Server Blog
3 WinFuture News [242)
[ You Had Me At EHLO...

Uber das Kontextmenii eines Feeds konnen Sie diesen von Outlook entfernen. Uber das Kontext-
menii des Ordners RSS-Feeds konnen Sie unabhéngig von Windows Feeds abonnieren und einbin-
den. Outlook synchronisiert RSS-Feed wie normale E-Mails aus dem Posteingang. Uber die Regis-
terkarte Senden/Empfangen steuern Sie das Herunterladen der E-Mails von den verschiedenen
Postfichern (siehe Kapitel 3).

Uber Senden-Empfangen-Gruppen/Senden-Empfangen-Gruppen definieren/<Gruppe>/Bearbeiten fin-
den Sie nach der Einbindung von RSS-Feeds ein neues Konto mit der Bezeichnung RSS vor. Dieses
Konto kénnen Sie in Senden-Empfangen-Gruppen einbinden und genauso herunterladen lassen wie
alle anderen E-Mail-Konten. Wie Sie diese Gruppen konfigurieren, lesen Sie in Kapitel 3.

Abbildg. 4.118  Einbinden von RSS-Feeds zu Senden/Empfangen-Gruppen

Konten RS5-Feeds in diese Senden-Empfangen-Gruppe einschliefien

@ Informationen zu RS5Feeds

thomas@joosw. .. Alle ausgewdhlten RS5-Feeds sind in die Senden-Empfangen-Gruppe

Fir Feeds, fir die das Updatelimit des Verlegers aktiviert ist, kiinnen
Senden-Empfangen-Gruppen ein einzelnes Abonnement nicht éfter als empfohlen

aktualisieren.

thomas.joosi@h...
Feeds

th Ji

TS Aktivieren Sie die Kontrollk3stchen der RSS-Feeds, die in dieser Senden-Empfangen-Gruppe
; Feedname o
@% .: Daniel Melanchthon :.
Veraffentlichte ... blog.icewolf.ch

CHIFP Online Downloads

German Virtualization Blog

Microsoft TechMet - Machrichten fiir IT-Professionals
PC-WELT RSS Software

TecChannel | Metzwerk

TecChannel | PC + Mobile

TecChannel | Server

TecChannel | Windows -

m
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Sie konnen die Ordner der RSS-Feeds genauso in die Favoriten-Ordner von Outlook ziehen, wie alle
anderen Ordner in Outlook auch, und erhalten so schnell Informationen iiber neue Nachrichten

von bestimmten Webseiten.

Abbildg. 4119 RSS-Feeds in den Favoritenordner einbinden

4 Favoriten
r_?'q Posteingang (5]
3@ n-tv.de - Startseite (14716)
£ MSN Nachrichten [1543)
E Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente

Neben RSS-Feeds kénnen Sie tiber das Kontextmenii des Ordners RSS-Feeds auch die Option
OPML-Dateien importieren auswihlen. OPML steht fiir Outline Processor Markup Language und
stellt ein Format fiir XML-Dateien dar, die sich wie RSS-Feeds lesen lassen. Dieses Format verwen-
den RSS-Feeds zum Datenaustausch mit RSS-Readern wie Outlook.

Sie kénnen fiir RSS-Feeds auch Posteingangsregeln definieren, wie fiir alle anderen E-Mails auch
(siehe den Abschnitt »Posteingangsregeln definieren und verwalten« ab Seite 242). In diesem Fall
klicken Sie bei der Bearbeitung der Posteingangsregeln auf der Registerkarte Datei zunichst auf die
Schaltfliche Regeln und Benachrichtigungen verwalten. Anschliefend schalten Sie auf der Register-
karte E-Mail-Regeln des Dialogfelds Regeln und Benachrichtigungen das Kontrollkidstchen Regeln fiir
alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren ein.

Abbildg. 4.120  Aktivieren von Posteingangsregeln fiir RSS-Feeds

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

@ Meue Regel... Regel dndern ~ 53 Kopieren... >< Léschen

4 % Regeln jetzt anwenden... Optionen

Anderungen in diesem Ordner anwenden: |Posteingang [Live Meeting Transport, thomas. joos@online.ms] lz‘

Kategorien der E-Mails léschen (empfohlen)

|Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |Akﬁonen | -
thomas @joosweb.net ] %
nur auf diesem Computer LE3 b

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Mach Erhalt einer Nachricht
nur auf diesem Computer
diese in den Ordner Posteingang verschieben
und Desktopbenachrichtigung anzeigen

[T Regeln fiir alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

oK

] [ Abbrechen ] [Ubemehmen




E-Mails speichern oder drucken

E-Mails speichern oder drucken

Abbildg. 4.121

Abbildg. 4.122

In manchen Fillen ist es notwendig, bestimmte E-Mails auszudrucken oder als Datei zu speichern. Zu
diesem Zweck stellt Outlook, wie die meisten Windows-Anwendungen auch, eine Druckoption zur
Verfiigung und bietet zusitzlich die Moglichkeit, iiber die Registerkarte Datei die E-Mail zu speichern.

E-Mails drucken

Klicken Sie eine E-Mail mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag
Schnelldruck, druckt Windows diese E-Mail ohne Zwischenfragen auf dem Standarddrucker aus.

Schnelldruck von E-Mails Gber das Kontextmen(

4 Heute
s e
-
@ Schnelldruck
4 Gestern Q Antworten

(= Sonderheft Autorei @ Allen antworten
Anne Kathrin Heing Q

Weiterleiten

Wollen Sie den Druck etwas genauer steuern, klicken Sie nach dem Offnen der E-Mail in der Regis-
terkarte Datei auf Drucken. Hier sehen Sie eine Vorschau und kénnen den Druck etwas genauer an
Thre Anforderungen anpassen.

Auswdhlen der Druckoptionen

HiEd9 O« + |- tdicrosoft Outlook-Testhachricht - Machricht (HTRLY o B R
Machricht £ 9
& speichern
Drucken
Speichern unter @3
Geben Sie an, wie das Element
@; Lnlagen speichern gedruckt werden soll, und
Drucken klicken Sie dann auf "Drucken”,
[ sehlieken e——
et u brpascn e
Informationen Drucker % o .
. An OneMote 2010 senden - e e pree Trmrak
Drucken D Bereit
Hilfe Druckoptionen
[ Optionen Einstellungen
’ Mernoformat
4 1_ vonl b \} .ﬂ
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Auf der linken Seite konnen Sie zunichst den Drucker auswihlen, auf dem Sie den Druck ausgeben
wollen. Im Abschnitt Einstellungen legen Sie das Format fest. Haben Sie zum Beispiel nicht nur eine
E-Mail ge6ffnet, sondern den gesamten Posteingang markiert, konnen Sie tiber das Tabellenformat

eine Ubersicht des Posteingangs ausdrucken.

Uber die Schaltfliche Druckoptionen kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen, die Formate und
Schriftarten bestimmen und druckerspezifische Konfigurationen vornehmen. Uber diese Optionen
konnen Sie auch festlegen, dass Outlook nicht nur den E-Mail-Text, sondern auch die Anlagen der
E-Mails auf dem Standarddrucker ausdruckt.

Abbildg. 4.123  Konfigurieren der Druckoptionen

Tabellenformat ;]SEHE Eichienles
— ]
Formate definieren...

Seitenbereich

@ Alle

() Seiten:

Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch Kommas

getrennt ein, vom Anfang des Elements an zahlend. Geben Sie
beispielsweise "1, 3" oder "5-12" ein.

Drucken | RS
Drucker
Mame: WMC2\samsung ML-1640 Series lz‘
Status:
Typ: Samsung ML-1640 Series
Ort: [ Ausgabe in Datei umleiten
Kommentar:
Druckformat Exemplare

Seitenzahlen:

Exemplare: 1

|:| Exemplare sortieren

LI

Druckoptionen
m Anlagen drucken. Anlagen werden nur mit dem
Standarddrucker gedruckt.
Drucken ] [Seihenansidﬂt] [ Abbrechen
TIPP Wollen Sie E-Mails vor oder nach dem Ausdrucken noch bearbeiten, kénnen Sie

diese Uber das Kontextmeni an das Notizprogramm OneNote 2010 ibergeben. Hier haben Sie
die Mdéglichkeit, weitere Anpassungen vorzunehmen und auch hier die E-Mails auszudrucken
oder in OneNote in einem virtuellen Notizblock zu behalten.




Abbildg. 4.124

Abbildg. 4.125

E-Mails speichern oder drucken

E-Mails an OneNote lbergeben

4 Letzte Woche
Q Sonderheft Ar -
5% Kopieren
Anne Kathrin 04
@ Schnelldruck
4 Vorletrte Woche Q Antworten
8 Investitionen @ Allen antworten
Schaal ) . 10
5 Weiterleiten
@ Als gelesen markieren
% Als ungelesen markieren
Y Zur Machverfolgung 3
% vandtes suchen L4
Z  Quicksteps v
& Regein v §
LB Verschieben » S
S
@ OneMote 0~
-}
"P,“ Ignorieren =
P . =
- & Junk-E-Mail » wv
&5 Wiederherstellen g
¥ Laschen w

E-Mails speichern

Sie konnen E-Mails (inklusive der Dateianlagen) als Datei auf einem Datentriger speichern. Dazu
markieren Sie die E-Mail in der E-Mail-Ansicht und wechseln auf die Registerkarte Datei. Uber den
Mentipunkt Speichern unter konnen Sie die E-Mails wie gewohnt als Datei abspeichern. Wihlen Sie
das entsprechende Format aus und suchen Sie das Verzeichnis, in dem Sie die Datei speichern wol-
len. Offnen konnen Sie die Datei per Doppelklick {iber das entsprechende Programm. Die gespei-
cherte Kopie der E-Mail ist in diesem Fall komplett von Outlook losgelést, das Original verbleibt in
Outlook. Laschen Sie das Original, bleibt die gespeicherte Kopie trotzdem erhalten.

Speichern von E-Mails als Datei

Konferenzdienst

fangen Ordner Ansicht Add-Ins

Speichern unter

B A 3 Kontoinformationen
nlagen speichern

thomas joos@online.ms

! Informationen ! POP/SMTP

5h Konto hinzufiigen

Offnen
Drucken _ Kontoeinstellungen

. ‘L‘ Einstellungen fir dieses Konto dndern und
Hilfe & zusdtzliche Verbindungen konfigurieren.

Kontoeinstellungen
|§ Optionen ¥ T J

E Beenden

Postfach aufrdumen
= Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geloschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum
Aufréumen =
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Posteingangsregeln definieren

und

Abbildg. 4.126

verwalten

Im Abschnitt iiber die Benachrichtigungen fiir den Posteingang sind wir bereits darauf eingegangen,
wie Sie auf Basis von Regeln die Posteingangsbenachrichtigungen von Outlook fiir bestimmte
E-Mails konfigurieren, wenn Sie IMAP-Konten einsetzen. Im folgenden Abschnitt gehen wir etwas
ausfiihrlicher auf diese Regeln ein. Mit Regeln kénnen Sie Outlook so konfigurieren, dass bestimmte
Aktionen ablaufen, wenn E-Mails einer festgelegten Option entsprechen. Regeln verwalten Sie auf
der Registerkarte Datei iiber die Schaltfliche Regeln und Benachrichtigungen verwalten.

Bearbeiten von Posteingangsregeln

= JE Posteingang - tamara.bergtold@gonglemail.com - Micrasaft Outloak

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

spelgern unter f 3 SE=raz
Kontoinformationen :
By anls eichern - ¥

tamara.bergtold@googlemail.com

Informationen 4 IMARSSMTR
dh Konto hinzufiigen
Offnen \ e e s s
Drucken \ Ko
\ @Ll gir  EMai-Regeln |Benachr\chtigungen werwalten |
Hilfe ‘ % zu i .
‘ Kontorinstellungen #nderungen in disssm Ordner anwenden; |Posteingang [tamara bergtold@googlemail.com] -
|53 optionen \ [ Neus Regel.. Regel dndern ~ 53 Kopleren... X Léschen
9 Beenden & v Regeln jetzt anwenden... Optionen
\ Pa |Regeln {in der angezsigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen B
‘ F? e kategorien der E-Mails [éschen (empFohlen) %
de
A% Toals zum
\ Aufriumen +
li?l ;“ Regelbeschreibung (zur Bearbeitung suf die unterstrichenen Werke kicken):
g ) are [ Mach Evhalt siner Nachnicht
Benachrichtigungen verwalten il einet beliebigen Kategorie zugewiesen
e | Kategorien der Nachricht loschen

™ Regeln fir alle sus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichtsn sktivieren

K I Abbrechen Uberrehmen

Klicken Sie auf die erwihnte Schaltfliche, 6ffnet sich der Regeleditor mit verschiedenen Registerkar-
ten und Optionen.

Wollen Sie die Ausfiihrung einer Regel deaktivieren, ohne die Regel zu l6schen,
deaktivieren Sie das zugehorige Kontrollkastchen. Alle Einstellungen bleiben erhalten, aber Out-
look wendet die Regel nicht mehr an. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen wieder und bestatigen
die Aktivierung mit OK oder Ubernehmen, wird die Regel wieder angewendet.




Abbildg. 4.127

Abbildg. 4.128

Posteingangsregeln definieren und verwalten

Verwalten der Regeln in Outlook 2010

Regeln und Benachrichtigungen | RS |

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Anderungen in diesem Ordner anwenden: |Posheingang [Live Meeting Transpert, thomas.joos@online.ms] IZH

@ Neue Regel... Regel dndern ~ 3 Kopieren... >< Léschen

4w Regeln jetzt anwenden... Optionen

|Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |Akﬁonen .@ -
thomas @joosweb.net ]
nur auf diesem Computer IB %
Kategorien der E-Mails léschen (empfohlen) '&‘

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Mach Erhalt einer Nachricht
Uber Konto thomas @joosweb.net
und nur auf diesem Computer
notify.wav wiedergeben
und Desktopbenachrichtigung anzeigen

U
=
[]
=
=
o
==
-}
=
=
)
‘®
=
i

Regeln fiir alle aus RS5Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

[ OK ] [ Abbrechen ] |Ubernehmen

Im oberen Bereich konnen Sie iiber das Dropdownmenii Anderungen in diesem Ordner anwenden
auswihlen, fiir welchen Ordner und welches Konto die Regel auf passende Nachrichten warten soll.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Kopieren, konnen Sie noch weitere Ordner auswihlen, bei denen
diese Regel angewendet werden soll. Dabei erstellt Outlook keine neue Regel, sondern wendet die
vorhandene Regeln auf weitere Ordner an, was vor allem beim Einsatz mehrerer E-Mail-Konten
sinnvoll ist.

TIPP Outlook wendet die Regeln in der Reihenfolge an, wie Sie diese im Fenster Regeln
und Benachrichtigungen sehen. Uber die beiden Pfeilsymbole kénnen Sie die Reihenfolge anpas-
sen, in der Outlook die Regeln anwenden soll.

Anpassen der Reihenfolge der Regeln

4 % Regeln jetzt anwenden. ..
" |Regeln (in der angezeigten Reil

| thomas@joosweb.net

Klicken Sie auf die Schaltfliche Regeln jetzt anwenden, 6ffnet sich ein neues Dialogfeld, auf dem Sie
auswihlen konnen, welche Regeln Outlook anwenden soll, welche Ordner und welches Konto Out-
look dabei zu beriicksichtigen hat und welche Nachrichten inbegriffen sind.
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Abbildg. 4129 Anwenden der hinterlegten Regeln

Regeln jetzt anwenden | RS |

Anzuwendende Regeln wahlen:

[] thomas @joosweb.net
[ nur auf diesem Computer
[ kategarien der E-Mails léschen (empfohlen)

[ Alle auswahlen ] [ Auswahl aufheben ]

Anwenden im Ordner:  |pss-Feeds

Regeln anwenden auf: | alle Nachrichten lz‘

Regelbeschreibung

Ubernehmen fiir Nachricht
tber Konto “thomas@joosweb.net™

und nur auf diesem Computer
"notify.wav" wiedergeben

und Desktopbenachrichtigung anzeigen

|7 Unterordner einbezishen

Jetzt ausfihren Schliefien

Regeln erstellen

Neue Regeln erstellen Sie tiber die Schaltfliche Neue Regel im Dialogfeld Regeln und Benachrichtigen.
Es startet der Assistent zum Erstellen neuer Regeln. Auf der ersten Seite haben Sie die Mglichkeit,
aus einer Reihe von Vorlagen eine neue Regel zu erstellen. In diesem Fall gibt Outlook die Aktionen
auf Basis der Vorlage vor und Sie kénnen noch einige Einstellungen vornehmen. Alle Méglichkeiten
haben Sie auch, wenn Sie im unteren Bereich bei Regel ohne Vorlage erstellen bestimmen, ob die
Regel fiir eingehende oder ausgehende Nachrichten gelten soll. Verwenden Sie keine Vorlage, haben
Sie mehr Moglichkeiten, und die Erstellung erfolgt auch auf diesem Weg durch die Unterstiitzung
eines Assistenten.

Haben Sie ausgewihlt, ob Sie eine Regel auf Basis einer Vorlage oder ohne Vorlage erstellen wollen,
gelangen Sie mit Weiter zur nichsten Seite des Assistenten. Abhingig von der Auswahl haben Sie
mehr oder weniger Moglichkeiten, die Erstellung zu konfigurieren.

1

Beim Anlegen einer Regel ohne Vorlage wihlen Sie im ersten Fenster zunichst aus, welche
Bedingung die Regel erfiillen muss. Hier konnen Sie auch mehrere Bedingungen auswihlen.

Anschlieffend konnen Sie im unteren Bereich die Bedingung genauer spezifizieren, zum Beispiel
das Konto auswihlen, im welchem Fall die Regel auf Basis eines Kontos angewendet werden soll.

Auf der nichsten Seite wihlen Sie aus, welche Aktionen Outlook durchfiihren soll, falls einge-
hende E-Mails die auf der vorangegangenen Seite festgelegten Bedingungen erfiillen.

Als Nichstes konnen Sie Ausnahmen definieren, also Bedingungen, bei denen Outlook die Regel
nicht ausfiithren soll, auch wenn es Bedingungen gibt, bei der die Regel angewendet werden
wiirde.

Als Letztes sehen Sie eine Zusammenfassung und kénnen eine abschlieBende Konfiguration
durchfithren. Mit einem Klick auf Fertig stellen wird die Regel aktiviert und im Regelfenster
angezeigt.



Posteingangsregeln definieren und verwalten

Abbildg. 4130  Erstellen von neuen Regeln

Regel-Assistent \ J

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
™} Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieben
25 Machrichten mit bestimmten Wértern im Betreffin einen Ordner verschiebe
LE3 An eine éffentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner verschie
Y Machrichten von einer bestimmten Person fiir die Nachverfolgung kennzeict
LE3 Microsoft InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Ordner versc
L3 Rs5-Elemente von einem bestimmten RS5-Feed in einen Ordner verschiebe
Auf dem Laufenden bleiben
5 Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir 1
@) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound wie
E Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht

die von einer Person/iffentiichen Gruppe kommt
diese in den Ordner Ziclordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

U

Regel ohne Vorlage erstellen %
- Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden k]
=1 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden ¥°
(| 1 ] * -
=

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken) =S
v

Mach Erhalt einer Nachricht T-B
=

[T7]

M| »

Beispiek Nachrichten von meinem Manaager in den Ordner mit wichl ™
] 1 r

< Zuriick [ Weiter = ] [Ferb’gshellen

TIPP Wollen Sie auf Basis von Regeln einen Sound wiedergeben, achten Sie darauf, dass
sich der Sound nicht mit anderen Regeln in Outlook Uberschneidet oder der allgemeinen
Benachrichtigung entspricht, die fir alle E-Mails gilt.

Die allgemeine Benachrichtigung steuern Sie auf der Registerkarte Datei Uber Optionen im
Bereich Nachrichteneingang. Haben Sie hier die Option Sound wiedergeben aktiviert, verwendet
Outlook den Sound fiir den Nachrichteneingang, den Sie in den Soundeinstellungen von Win-
dows vorgeben. Wie den Briefumschlag unterstitzt Outlook 2010 diese Option nicht fir IMAP-
Konten, da hier der Posteingang nicht erkannt wird. In diesem Fall kdnnen Sie Uber eine Postein-
gangsregel einen Sound definieren.

Den Standardklang fiir POP3oder MAPI (Exchange Server und Windows Live, beziehungsweise
Hotmail Gber Hotmail-Connector) finden Sie, wenn Sie in Windows 7 mit der rechten Maustaste
auf das Lautsprechersymbol klicken und Sounds auswahlen oder in der Systemsteuerung Uber
Hardware und Sound/Systemsounds dndern. Den Klang fiir den Nachrichteneingang finden Sie
bei Posteingangsbenachrichtigung. Wollen Sie verschiedene Klange auf Basis von Regeln definie-
ren, sollten Sie die Standardbenachrichtigung deaktivieren und die Regeln in der Reihenfolge
erstellen, wie diese angewendet werden sollen. Als letzte Regel erstellen Sie dann eine fiir alle
E-Mails und weisen den Sound zu. Outlook spielt den Sound ab, der in der ersten passenden
Regel hinterlegt ist. Passt keine Regel, spielt Outlook den Standardklang ab, wenn dieser in der
letzten Regel als Sound hinterlegt ist.
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Abbildg. 4.131  Konfigurieren des Sounds fiur den Nachrichteneingang

2 sound’ -‘P

| Wiedergabe [ Aufnahme | Sounds | kommunikation |

Ein Soundschema beinhaltet Sounds, die bei Windows- und
Programmereignissen abgespielt werden. Sie kdnnen ein
bestehendes Schema wahlen oder ein verdndertes Schema speichern,

Soundschema:

[gedndert] v” Speichern unter... ” Laschen ]

Um Sounds zu dndern, klicken Sie in der Liste auf ein .
Programmereignis und wahlen Sie einen Sound aus. Die Anderungen
kénnen als ein neues Soundschema gespeichert werden,

Programmereignisse:

----- Minimieren g
----- I(] Meue Fax-Benachrichtigung
-11] Posteingangsbenachrichtigung | o

----- Programm schlieBen
----- Programm &ffnen
----- 1] Programmfehler =

ﬂindows-startsound wiedergeben

Sounds:

[Windms-Benachlichtigung.w '” h]esten ” Durchsuchen... ]

[_oc | [ abbrechen | [upemehmen

Neben der Moglichkeit, die Regeln iiber die Schaltfliche Regeln und Benachrichtigungen verwalten
auf der Registerkarte Datei zu erstellen, kénnen Sie auch tiber das Kontextmenii von E-Mails Regeln
auf Basis der Eigenschaften der ausgewihlten E-Mail erstellen. Wiahlen Sie dazu die Option Regeln/
Regel erstellen aus.

Abbildg. 4.132  Erstellen von Regeln Uber das Kontextmeni von E-Mails

4  Letzte Woche
@ Investitionen 2010
Schaal .
53 Kopieren
@ Schnelldruck
a Antworten A N . . _—
Weil fur Biromabel méchten Sie ja schon
Q Allen antworten
£ Weiterleiten Bitte beachten Sie, das der Investitionsab:
) wieder aufgeldst wird und fiir die Nachzah
L—] Als gelesen markieren
(& Als ungelesen markieren Mit freundlichen GriRen
Y Zur Machverfolgung 4
) i.A. Schaal
% Verwandtes suchen 4
2 QuickSteps »
Iﬁ Regeln & Nachrichten von Schaal immer verschieben o
o )
5 verschieben 4 @ Regel erstellen...
@ OneMote @ Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
= ;
TR Ignorieren Hallo Frau Schaal,
& Junk-E-Mail »
L= derherstelle
>< Laschen




Abbildg. 4.133

Posteingangsregeln definieren und verwalten

Wihlen Sie den Mentipunkt Regeln und Benachrichtigungen verwalten aus, startet der bereits
erwihnte Assistent zum Bearbeiten von Regeln, den Sie auch iiber die Registerkarte Datei starten
kénnen.

Wihlen Sie die Option Nachrichten von <Absender> immer verschieben, konnen Sie tiber ein Dialog-
feld auswihlen, in welchen Ordner Sie E-Mails dieses Absenders verschieben wollen. Outlook
erstellt auf Basis dieser Auswahl automatisch eine Regel, welche E-Mails dieses Absenders verschiebt.
Sie konnen diese Regel tiber die normale Verwaltung von Regeln anpassen oder wieder 1oschen.

Regeln bearbeiten

In Outlook 2010 ist bereits die Regel integriert, dass Kategorien automatisch gelgscht werden, wenn
diese von anderen Benutzern stammen. Sie konnen neben dieser Regel aber beliebig weitere Regeln
definieren und auch die Reihenfolge festlegen, in denen diese Regeln angewendet werden. Wollen
Sie eine Regel bearbeiten, klicken Sie am besten doppelt auf die Regel. Es 6ffnet sich der Assistent,
den Sie bereits bei der Erstellung von Regeln kennen gelernt haben, und Sie kénnen die Einstellun-
gen der Regel anpassen. Das gleiche Fenster erreichen Sie auch, wenn Sie im Dialogfeld Regeln und
Benachrichtigungen das Dropdownmenti zu Regel dndern 6ffnen und darin den Befehl Regeleinstel-
lungen bearbeiten aufrufen.

Anpassen der Einstellungen einer Regel

(e ‘ =S=)

Welche Bedingung(en) méchten Sie Gberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

iiber Konto Kontona
[] die von einer Person/éffentlichen Gruppe kommt

[] mit bestimmten Wértern im Betreff

[] die nur an mich gesendet wurde

[[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

[ die mit Wichtigkeit markiert ist

[ die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc™ enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc” enthalt

M| |[] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthalt

[] die an giner Person/affentliichen Gruppe gesendet wurde
[] mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wértern in der Nachrichtenkopfzeile

|| |[C] mit bestimmten Wértern in der Empfingeradresse H
[] mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse 52

m

l 2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
: Mach Erhalt einer Nachricht

uber Konto thomas @joosweb.net

und nur auf diesem Computer
notify.wav wiedergeben

und Desktopbenachrichtigung anzeigen

< Zuriick Weiter = ] [Ferb’g stellen

Klicken Sie sich durch die einzelnen Fenster des Assistenten, konnen Sie jede Regel genauso anpas-
sen, wie bei der Erstellung.
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Markieren Sie eine Regel und wihlen Sie den Mentipunkt Regel indern, konnen Sie zusitzliche Akti-
onen iiber eine Abkiirzung hinzuftigen. Hier haben Sie exakt die gleichen Moglichkeiten wie tiber
die Anpassung der Regel, nur ohne die notwendigen Zwischenschritte.

Abbildg. 4.134  Zusétzliche Aktionen fiir Regeln festlegen

' ™
Regeln und Benachrichtigungen - M

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Anderungen em Ordner anwenden: |Posheingang [Live Meeting Transport, thomas. joos @online.ms] IZH

@ Neue Regel... |Regel &ndern - |23 Kopieren... >< Léschen

4 ¥ Regelje Regeleinstellungen bearbeiten...

nur auf diesem

I |Regeln (in der 2 Begel umbenennen %

thomas@joosw Im Fenster 'Benachrichtigung bei neuen Elementen’ anzeigen
kN

Kategorien der 3

Sound wiedergeben...

In Ordner kopieren...

=
&
|B In Ordner verschieben...
&
H

Mit "Hohe Prioritdt" markieren

-

Mit "Miedrige Prioritdt" markieren
Regelbeschreibung

Nach Erhalt einer >< Machricht |6schen
Uber Konto thomas @joosweb.net

und nur auf diesem Computer
notify.wav wiedergeben

und Desktopbenachrichtigung anzeigen

Regeln fiir alle aus RS5Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

[ OK J [ Abbrechen ] [Ubemehmen

Postfacher aufraumen und archivieren

Bei der regelmifligen Verwendung von Outlook ist das Aufriumen der verschiedenen Ordner des
Postfachs notwendig, um Datenmiill zu vermeiden und die Gré8e der Outlook-Datendateien nicht
ins Unermessliche wachsen zu lassen. Je grofler das Postfach und die Datendatei werden, umso lang-
samer arbeitet Outlook. Aus diesem Grund ist das regelmiflige Aufriumen aus Griinden der Ord-
nung und der Leistung in Outlook durchaus sinnvoll. In diesem Abschnitt zeigen wir Thnen, wie Sie
ein Postfach aufriumen konnen. Wie Sie E-Mails 16schen und geloschte E-Mails endgiiltig aus dem
Papierkorb entfernen, haben wir Thnen bereits im Abschnitt »E-Mails 16schen und wiederherstel-
len« ab Seite 192 gezeigt.



Abbildg. 4.135

Postfacher aufraumen und archivieren

PostfachgroBe oder GroBBe der Outlook-
Datendatei (.pst) anzeigen

In Bezug auf das Aufriumen von Postfichern und die Vermeidung von Datenmiill kommt noch
hinzu, dass in so gut wie allen Exchange-Infrastrukturen ein festes Limit fiir das Postfach hinterlegt
ist. In Outlook 2010 sehen Sie dieses Limit und die aktuelle Ausnutzung auf der Registerkarte Datei
unter Informationen.

Anzeigen der PostfachgréBe und des Limits in Outlook 2010

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst

U
-
ﬁ, Speichern unter 3 = ﬁ
Kontoinformationen s
& Anlagen speichern E g
v, Thomas Joos - —
'Informationen ! == Microsoft Exchange g
g &R Konto hinzufiigen T‘%
Offnen T b A e A o i E.
w
Brrdsn — Kontoeinstellungen
. @1 Andern von Einstellungen far
Hilfe ) = dieses Kento und Konfigurieren
Kontoeinstellungen zusatzlicher Verbindungen.
Optionen | M J Zugriff auf dieses Konto
im Internet.
E EEERUEE https://mail.contoso.co...

Automatische Antworten (abwesend)
5 Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere
dber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten kdnnen. ”

4

Postfach aufrdumen '

= Verwalten der Grofie Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geldschte Elemente” und Archivierung.

Tools zum |
Aufriumen ~ |

1,78 GB freivon 2 GB

Automatische Antworten

Bei der Verwendung von POP3 oder allgemein bei der Verwendung von Outlook-Datendateien
sehen Sie die Grof8e der Datei, wenn Sie deren Eigenschaften im Windows-Explorer aufrufen.
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Abbildg. 4.136  Anzeigen der GroBe der Outlook-Datendatei im Windows-Explorer

2] Eigenschaften von Qutlookl.pst | & |

Algemein |Sicherheit I Details I Vorgéngenrersionen|

Outlook 1 pst

Dateityp: Qutlook-Datendatei ( pst)
Offnen mit: IQ—I Microsoft Outlook Andem...

Ort: C:\Users‘thomas'\Documents

Grole: 256 MB (268.698 624 Bytes)
o | Grole auf
Datentrager: 256 MB (268.701.656 Bytes)

fl mmmlu

W Geandert: Heute, 5. April 2010, Vor 2 Minuten

: Eue‘gz‘n;f Freitag, 27. November 2009, 12:54:49
Attribute: Schreibgeschiitzt Erweitert...
[ Versteckt
[ oK ] [ Abbrechen ] |Ubemehmen|

Benotigen Sie detaillierte Informationen tiber die Gro8e der Datendatei, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den obersten Ordner der Datei in der Navigationsleiste und wihlen die Option
Datendateieigenschaften aus.

Abbildg. 4.137  Aufrufen der Eigenschaften einer Datendatei

ol

4 Qutlookl
.% In neuem Fenster o6ffnen
(3 Poste o .
@ Entw Dateispeicherort 8ffnen
@ Gese| Markierte Kopfzeilen verarbeiten
& Geld] ..
= Qutlookl” entfernen
LA Archi 4 Meuer Ordner...
(g Junk
B3 New: E% In Favoriten anzeigen
[ Postz ’ B
Kontoeigenschaften...
B & ordnerberechti @
: yrdnerberechtigungen
4[@ such o auna ‘
f}j Arti @ Datendateieigenschaften...
f}.‘i Genehmigte Zeitungsartikel | | |
= _

Im neuen Fenster klicken Sie auf die Schaltfliche OrdnergrifSe. Hier sehen Sie eine genaue Auflistung
auch der einzelnen Unterordner.
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Abbildg. 4.138 - Anzeigen der GroBe einer Outlook-Datendatei

r ~
Outlook Heute - [Outlockl]: Eigenschaften | 2 |
Allgemein | 4
7 3
OrdnergroBe | & |
Lokale Daten
Ordnername: Outlook1
Ordnergriifie (ohne Unterordner): 0KB
Gesamtgréfe (mit Unterordnern): 178244 KB
Unterordner Grife Gesamtgrafe
L Archiv 22747 KB 22747 KB
Aufgaben 28KB 2BKB = @
Entwiirfe 0KB 0KB =
Geliischte Objekte 0KB 0KB k]
Gesendete Objekte 154851 KB 154851 KB §
Journal 0KB 0KB 'g
Junk-E-Mail OKB OKB =
Kalender 180 KB 180KB T =2
C
[ schleten | z
\ y
OK ] [ Abbrechen ] | Ubernehmen |

Ordner von Dubletten befreien

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner in Outlook 2010, steht Ihnen die Option
Ordner aufridumen zur Verfigung. Durch Auswahl dieser Option entfernt Outlook doppelte E-Mails
aus dem Ordner. Betroffen sind allerdings nur E-Mails, die komplett identisch sind. Sobald eine
E-Mail eine Anderung aufweist, bleibt diese erhalten. Das gilt auch fiir die Option Unterhaltung auf-
rdumen im Kontextment von Unterhaltungen. Outlook loscht diese E-Mails aber nicht endgiiltig,
sondern verschiebt sie zunichst in den Ordner fiir geloschte Elemente. Hier konnen Sie selbst noch
mal kontrollieren, ob Sie alle E-Mails endgiiltig 13schen wollen.

Abbildg. 4.139  L&schen von doppelten E-Mails in Ordnern
[ 11

Ll
Ea J nﬂ In neuem Fenster offnen
CA N Neuer Ordner...
=L
@ B @ Ordner umbenennen
‘Gj | (B Ordner kopieren
E}j "Ej Ordner verschieben
g G Ordner 1aschen '4
@ Alles als gelesen markieren ’
[+ Archiv
#= Ordner aufraumen
4 thoma
B2 Alle 1schen
=
@ E E% Aus Favoriten entfernen
E g Markierte Kopfzeilen verarbeiten
G
@ Eigenschaften...
3 s T
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Abbildg. 4.140

Neben dem aktuellen Ordner konnen Sie auf der Registerkarte Start tiber die Auswahl von Aufriu-
men auch die Unterordner aufriumen lassen.

Aufrufen der Aufradumen-Funktion in Outlook 2010

Ol ) | — e
Datei Start SMden/Empfangen Crdner Ansicht Add-
& .] % t\-‘Ignorieren x . _; ]

% Aufriumen = ¢

Meue Meue B . u
E-Mail-Nachricht Elemente =

"13 Unterhaltung aufrdumen

Heu Ordner aufriumen

4 Favoriten | Ordner und Unterordner aufriumen

A Pacteinnann - thamacEIAAD T

Postfach aufraumen durch Loschen von Anlagen
und des Papierkorbs

Der erste Weg, um das Postfach aufzurdumen, ist das Loschen nicht mehr benétigter E-Mails und
das Leeren der Papierkorbe.

Vor allem E-Mails mit Anhang vergrélern ein Postfach. Lassen Sie sich daher den Ordner mit den
gesendeten Objekten, den Posteingang und alle Ordner, in denen Sie E-Mails archivieren, anzeigen
und sortieren Sie nach Dateianlagen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Spalte
Anordnen nach und wihlen Sie Anlagen aus. Anschliefend sehen Sie am entsprechenden Symbol fiir
die E-Mails, welche Dateianlagen enthalten sind. Klicken Sie auf eine solche E-Mail, sehen Sie auch
die Grofle der Anlagen. Loschen Sie solche E-Mails oder archivieren Sie diese, konnen Sie auf dem
schnellsten Weg Platz schaffen. Damit die Anderung wirksam wird, dauert es bei Microsoft
Exchange einige Stunden bis Tage, da auch auf dem Exchange-Server erst Prozesse zur Bereinigung
der Postfachdatenbanken ablaufen miissen.

Arbeiten Sie mit Outlook-Datendateien, werden diese durch das Loschen nicht verkleinert. Sie miis-
sen dazu erst eine Komprimierung starten:
1. Klicken Sie in der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste auf den Namen der Datendatei
und wihlen Sie Datendateieigenschaften aus.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Erweitert.
Klicken Sie auf Jetzt komprimieren.

4. Outlook fasst leere Bereiche der Datei zusammen und verkleinert die Datendatei dadurch. Am
schnellsten sehen Sie das, wenn Sie sich die Eigenschaften der .pst-Datei im Windows-Explorer
vor und nach der Komprimierung anzeigen lassen.
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Abbildg. 4141 Sortieren eines Ordners nach Dateianlagen

Abbildg. 4.142

|Gesendete Objekte dur chen (Strg+E) }]‘ hallo
) [
Anordnen nach: Anlagen | Mit Anlagen zuerst | Thomas Joos <th
[-4 MJeschke@tecChannel, Datum (Unterhaltungen) cendet Fro9.04.20
System Center-tricks Von : thomas. joo
Q ‘Thomas Pohlmann’ N
AW: hat sich erledigt o
[ Thomas.Pohimann@mic Kategorien
hat sich erledigt Kennzeichen: Startdatum
[=4 MJeschke@tecChannel, ‘ ——
SharePoint-Tricks ennzeichen: balg am
[ MJeschke@tecChannel, Grake
SharePoint-Dokumentu Betreff
8 'Mario Kropik'; ‘thomas.
: Tep
AW: Einladung
[=d MJeschke@tecChannel, Anlagen
Artikel zur Suche in Sha Konto L
(=4 MJeschke@tecChannel, . Anlagen _‘1‘
. Wichtigke| -
SharePoint-Installation Elemente danach gruppieren und =
Q Mleschke@tecChannel, Als Unter|  sortieren, ob sie eine Anlage C
N : haben oder nicht. =
Artikel Exchange-Tricks In Grupp: - -
Q Thomas.Pohimann@mic ‘ =
Ansichtseinstellungen... S
WG: Unzustellbar: Erwel Q} = a (%]
= R R I =
C
%
(=T

Die Postfachbereinigung mit Assistenten

Weitere Wege zur Bereinigung finden Sie auf der Registerkarte Datei, wenn Sie auf die Schaltfliche
Tools zum Aufrdumen klicken. Hier stehen verschiedene Moglichkeiten zur Verfugung.

Aufrdumen des Postfachs tber Assistenten

m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst

ﬂ Speichern unter

By An . Kontoinformationen
niagen speichern

@ thomas.joos@online.ms .
! _ﬁormalionen ! POP/SMTP

=R Konto hinzufogen
]

Offnen
Drucken . Kontoeinstellungen
. @g Einstellungen far dieses Konto dndern und
Hilfe g zusitzliche Verbindungen konfigurieren.
Kontoeinstellungen
Optionen | 7 |
Ed Beenden

Postfach aufrdumen

Verwalten der GriBe Thres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Gelschte Elemente” und Archivierung.

' Tools zum

ra Aufriumen -

— =l Postfachbereinigung...
Verwalten der PostfachgroBe

mithilfe enwveiterter Tools. hd Benachrichtigungen
£ % Ordner "Geldschte Elemente” leeren n Regeln und Benachrichtigungen
&3 Endagilltiges Laschen aller Elemente eingehende E-Mail-Nachrichten

im Ordner “Geldschte Elemente”, n und Aktualisierungen empfangen,

te hi efii dndert od tfernt
=27 Archivieren... ente hinzugefiigt, gedndert oder entfern

(=l
[=llf Verschieben Sie alte Elemente in
Archivordner in der Ordnerliste.
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Uber die Option Postfachbereinigung 6ffnet sich ein neues Fenster, das beim Aufriumen und dem
Loschen alter E-Mails hilft. In diesem Fenster konnen Sie sich ebenfalls die Postfachgrofle oder die
Grof3e der Datendatei anzeigen lassen. Hier sehen Sie das gleiche Fenster wie bei den Eigenschaften
der Datendatei.

Im nichsten Bereich konnen Sie nach E-Mails suchen, die eine bestimmte Grofle oder ein bestimm-
tes Alter haben, und auf Basis des Ergebnisses diese dann loschen oder archivieren.

Abbildg. 4.143  Postfachbereinigung mit Assistenten

e

Postfach aufrdumen |

@ Dieses Tool kann zur Verwaltung der Postfachgrifie verwendet werden,

Sie kiinnen Elemente verschieben oder léschen, den Ordner "Geléschte Elemente™
leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben,

[ Postfachgrébe anzeigen...

\g_': (7) Elemente suchen, die &lter sind als an = Tage _

(@) Elemente suchen, die gréfer sindals 257 Kilobytes

I, '._ Wenn Sie auf 'AutoArchivieren' klicken, werden alte Elemente AutoArchivi
g in eine Archivdatei auf diesem Computer verschoben. Sie = meren

finden diese Elemente in der Ordnerliste unter ‘Archivordner'.

Beim Leeren des Ordners "Geléschte Elemente” werden alle
Elemente des Ordners endgiiltig geléscht.

[ Grafe von "Geléschte Elemente” anzeigen. ..

@ Lischen Sie alle albernativen Versionen von Elementen in Threm Lischen

Faostfach,

Gréfe von Konflikte™ anzeigen. ..

Schliefien

Haben Sie die Grundeinstellungen fiir die Suche festgelegt, 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem
Sie die Filter zum Suchen noch weiter eingrenzen kénnen. Klicken Sie auf die Spalte Grifle, kénnen
Sie sich auf die Schnelle die grofiten E-Mails anzeigen lassen und diese loschen oder archivieren.
Haben Sie die E-Mails geloscht, denken Sie daran, diese noch aus dem Papierkorb zu entfernen und
die Datendatei zu komprimieren.
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Abbildg. 4.144  Suchen von E-Mails und Filtern nach deren GréBe

-
“ - Nachrichten: Erweitert - Erweiterte Such_ =)

Suchen nach: [Nad'\ndﬂhen v] In: |Ouﬂook1 | Durchsuchen...

Machrichten |Weihere Optionen I Erweihert| Suche starten

Suchen nach: | IZH | Anhalten |
In: |Nur im Feld "Betreff” IZH
—— | |
[ Gesendet an... ] | |

: In denen ich: |als einziger Empfanger auf der "An"-Zeile stehe IZH q
Zeit: |Keine Angabe IZH |An einem beliebigen Datum \_ IZH 3
R g
S
12| )@ von | Betreff |Erhatten |Groge |Kat... |In Ordner | :
[—4 O Thomas Joos Nachster Artikel Fr15.01... 9 MB Gesendete... =
! B 1 Tatiana Gusarova RE: Testkey Mi0212.... 7 MB Archiv i)
B Il Frank Seelig Autorentatigkeit bei eload24 Di 27.10... 68 MB Archiv g
L—g Il Thomas Joos AW: NEUE Vorlage for 64-Bit Do0312.. 5 ME Gesendete... Wy

L—g Il Thomas Joos Meue Tricks Mo 08.0... 5MEBE Gesendete...

L—g 1l Thomas Joos Artikel Meuerungen in Windows 7 Do1401.. 5MB Gesendete...

L—g I Thomas Joos Windows 7-Tricks Di02.03.... 5MBE Gesendete..,

L—g Il Thomas Joos bild 2 Do19.11.. 4 ME Gesendete...

L—g I Thomas Joos AW: Fertiges EBES-Buch 501312... 4 MB Gesendete...

L—g I Thomas Joos Kapitel SharePoint zurdck Mi10.02.... 4 MB Gesendete..,

L—g I Thomas Joos und der ndchste Mi13.01.... 4 MEB Gesendete..,

L—g I Thomas Joos Windows 7 auf Notebooks Do14.01.. 3 ME Gesendete...

L—g I Thomas Joos Artikel Windows-Netzwerke Mi09.09.... 3 MB Gesendete...

L—g I Thomas Joos Erster Artikel zu MDOP - MED-V Di 30.03.... 3 MB Gesendete...

L—g I Thomas Joos Kapitel zurdck Fro5.03... 3 MB Gesendete..,

L—g I Thomas Joos BranchCache Do14.01.. 3 ME Gesendete..,

L—g 1l Thomas Joos AW: E-Mail schreiben an: Studium_v20.1_N... Mo 141.., 2MB Gesendete..,

L—g I Thomas Joos WG: und das letzte Do1911.. 2 MBE Gesendete...

B I Thomas Joos und das letzte Do1911.. 2MBE Gesendete...

L—g Il Thomas Joos Artikel zu OCS Do 01.04... 2 ME Gesendete..,

S

Automatisches Archivieren mit Outlook

Setzen Sie Outlook ohne Microsoft Exchange ein, kénnen Sie E-Mails in eine eigene Datendatei aus-
lagern lassen, wenn diese ein bestimmtes Alter erreicht haben. Unternehmen, die Exchange Server
2010 zusammen mit Outlook 2010 einsetzen, kénnen diese Funktion auch iiber den Exchange-Ser-
ver zur Verfiigung stellen und noch ausfiihrlicher archivieren. Die automatische Archivierung von
Outlook 2010 starten Sie auf der Registerkarte Datei iiber die Schaltfliche Tools zum Aufriumen/
Postfachbereinigung/AutoArchivieren. Anschliefend beginnt Outlook, ohne Riickfrage mit der auto-
matischen Archivierung und legt dazu eine eigene Archivierungsdatendatei an. Diese sehen Sie in
Outlook iiber den Eintrag Archivordner in der Navigationsleiste.

Sie finden die Konfiguration der Standardeinstellungen fiir die AutoArchivierung
auf der Registerkarte Datei in den Optionen Uber Erweitert/AutoArchivierung/Einstellungen fiir
AutoArchivierung. Die Einstellungen entsprechen den Mdéglichkeiten, die Sie im Eigenschaften-
fenster der einzelnen Ordner auf der Registerkarte AutoArchivierung haben.
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Abbildg. 4.145  Konfigurieren der AutoArchivierung in den Optionen von Outlook
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Sie steuern die automatische Archivierung auch in den Eigenschaften der einzelnen Ordner im Post-
fach tiber die Registerkarte AutoArchivierung (Abbildung 4.146). Hieriiber miissen Sie fiir jeden ein-
zelnen Ordner die Archivierung aktivieren und Einstellungen vornehmen oder Standardarchivie-
rungseinstellungen verwenden. Fir einzelne Ordner konnen Sie die Archivierung auch komplett
deaktivieren.

Bei der Archivierung sollten Sie zunichst Standardeinstellungen festlegen und dann die einzelnen
Ordner in Threm Postfach und den Datendateien so konfigurieren, dass diese entweder die vorgege-
benen Standardeinstellungen, eigene Einstellungen oder gar keine Archivierung verwenden. Akti-
vieren Sie die Standardarchivierungseinstellungen fiir einen Ordner, kénnen Sie auf einem neuen
Fenster die wichtigsten Einstellungen vornehmen:

m  AutoArchivierung alle x Tage Zunichst aktivieren Sie die AutoArchivierung und legen fest, in
welchem Zeitraum Outlook die Archivierung durchfiihren soll.

m  AutoArchivierung nach Bestitigung beginnen  Aktivieren Sie dieses Kontrollkistchen, miissen
Sie den Start der AutoArchivierung jedes Mal manuell bestitigen. Deaktivieren Sie dieses Kon-
trollkéstchen, erledigt Outlook im Hintergrund die Archivierung automatisch, ohne dass Sie
den Start bestitigen miissen.

m  Abgelaufene Elemente loschen Aktivieren Sie dieses Kontrollkistchen, 16scht Outlook abge-
laufene E-Mails und archiviert sie nicht. Wann E-Mails ablaufen, miissen Sie fiir jede E-Mail, die
Sie schreiben oder erhalten haben, manuell festlegen. Dazu rufen Sie die E-Mail auf und klicken
dann auf der Registerkarte Datei auf die Schaltfliche Eigenschaften. Hier konnen Sie einstellen,
wann eine E-Mail ablaufen soll. Ist das Ablaufdatum erreicht, streicht Outlook die E-Mail durch.
Haben Sie die AutoArchivierung aktiviert sowie die Option Abgelaufene Elemente lischen, dann
16scht Outlook die E-Mail. In den Eigenschaften von E-Mails kénnen Sie auch die AutoArchivie-
rung fiir einzelne E-Mails komplett deaktivieren.



Abbildg. 4.146 Konfigurieren der Archivierungsfunktion in Outlook

| |

1 \

------- Posteingang: Eigenschaften O

Allgemein I Homepage | AutoArchivierung |

() Elemente in diesem Crdner nicht archivieren
(@ Standardarchivierungseinstellungen verwenden

[ Standardarchivierungseinstellungen... ] ‘1g$
() Fiir diesen Ordner folgende Einstellungen verwenden:

Elemente laschen, wenn Alker als El = |Monate -

[¥] AutoArchivierung alle E Tage

AutoArchivierung nach Bestatigung beginnen
Bei der AutoArchivierung:

Abgelaufene Elemente |6schen (nur E-Mail-Ordner)
Alte Elemente archivieren oder lgschen
Archivordner in Ordnerliste anzeigen

Standardordnereinstellungen fiir Archivierung

Elemente léschen, wenn alter als EE

(@) Alte Elemente verschieben nach:

|C:Wsars\ﬁmmas\Dumments\ard’]ive.Dl Durchsuchen...

() Alte Elemente endgiltig l6schen
[ Einstellungen auf alle Ordner anwenden ]

Um die Archivierungseinstellungen pro Ordner festzulegen,
[ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen
Ordner, wihlen Sie "Eigenschaften”™ und wechseln Sie zur

Registerkarte "AutoArchivierung®,

o) (i)

Postfacher aufraumen und archivieren

2
=
]
£
=
S
x
)
£
=
=
‘s
=
T}

Die Einstellungen in den Eigenschaften eines Elements zur AutoArchivierung

haben immer Vorrang vor den Einstellungen des ibergeordneten Ordners.

Abbildg. 4.147 Konfigurieren des Ablaufdatums einer E-Mail
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I ‘
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Kategorien w |K.Eme

by mx09.web.de with esmtp (WEB.DE 4. 107 #114)
id 11bfLp-00010s-00

Received: from [62.143.200. 193] (helo=[152. 168.2.3])

Internetkopfzeilen: | Received: from [212.227. 126, 187] {helo=moutng kundenserver. de)

for thomas.joos @online.ms; Sat, 29 Sep 2007 18:39:33 +0200

by mrelayeu.kundenserver.de (node=mrelayeus) with ESMTP (Nemesis)
id OML31I-11bflp272A-0001Hw; Sat, 29 Sep 2007 18:3%:33 +0200 &2

»
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Abbildg. 4.148

m  Alte Elemente archivieren oder loschen  Aktivieren Sie dieses Kontrollkistchen, konnen Sie bei den
weiteren Optionen genauer einstellen, wann Outlook die E-Mails 16schen soll oder archivieren.

m  Archivordner in Ordnerliste anzeigen Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, zeigt Outlook
die Datendatei, in der das Archiv angelegt ist, im linken Navigationsbereich unter Archivordner
an. Deaktivieren Sie dieses Kontrollkistchen, ist die Outlook-Datendatei zwar vorhanden, Sie
sehen diese aber nicht in Outlook.

m  Elemente loschen, wenn dlter als x Monate/Tage/Wochen Hier legen Sie fest, wann Outlook
Elemente l6schen soll, Sie diese also nicht mehr benétigen.

Alte Elemente verschieben nach  Hier legen Sie den Speicherort der Datendatei fiir das Archiv fest.

m  Alte Elemente endgiiltig loschen Loscht die Archivierung von E-Mails, verschiebt Outlook
diese in den Ordner fiir geloschte Objekte. Die Elemente sind also solange noch zugreifbar, wie
sie sich im Ordner fiir geloschte Elemente befinden. In den Optionen kénnen Sie einstellen,
wann Outlook diesen Ordner leeren soll, iiber das Kontextmenii konnen Sie das selbst jederzeit
machen. Mehr zum Thema Loschen und Wiederherstellen von E-Mails haben wir Thnen in
einem eigenen Abschnitt gezeigt.

m Einstellungen auf alle Ordner anwenden Klicken Sie auf diese Schaltfliche, iibernimmt Out-
look die vorgenommenen Einstellungen auf alle archivaktivierten Ordner.

TIPP Microsoft stellt eine Gruppenrichtlinien-Vorlagendatei zur Verfiigung, mit der Sie
die AutoArchivierung auch Uber Gruppenrichtlinien festlegen kénnen. Sie finden diese Vorlagen
Uber die Seite http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=189316.

Manuelle Archivierung

Neben der AutoArchivierung konnen Sie iiber die Registerkarte Datei und den Mentipunkt Tools
zum Aufrdumen/Archivieren auch eine manuelle Archivierung starten. Im neuen Fenster wihlen Sie
aus, welche Ordner Sie archivieren wollen, wie alt die Elemente sein diirfen und welche Archivdatei
der Assistent verwenden soll. Durch Aktivierung des Kontrollkistchens Auch Elemente, fiir die
"Keine AutoArchivierung" aktiviert ist stellen Sie sicher, dass Outlook alle Ordner auch dann bertick-
sichtigt, wenn Sie nicht mit der AutoArchivierung arbeiten.

Starten der manuellen Archivierung in Outlook 2010
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Elemente archivieren, die alker sind als: IDU 15.03.2010 j

I~ Awch Elemente, Fir dis "Ksine AutoArchivierung” akkiviert ist.,

Archivdate:

IC:'U.Isers'\jnnst'LDncuments'{OutInnk—Dataien'{archiw Durchsuchen. .. |




Postficher aufraiumen und archivieren

Aktivieren Sie die Option Alle Ordner gemdfs Ihrer AutoArchivierungseinstellung archivieren, verwen-
det der Assistent die Einstellungen, die Sie in den Eigenschaften der einzelnen Ordner auf der Regis-
terkarte AutoArchivierung hinterlegt haben. Generell sollten Sie die AutoArchivierung verwenden
und die jeweiligen Optionen einmalig festlegen. So kénnen Sie Outlook die Archivierung auf Basis
Threr Vorgaben tiberlassen. So nimmt Outlook Thnen einiges an Arbeit ab, ohne dass Sie Meldungen
bestitigen oder manuell archivieren miissen.

Archivierung mit Exchange Server 2010

Grundsitzlich handelt es sich bei dem neuen Archivpostfach in Exchange Server 2010 nicht um eine
vollstindige Archivierungslésung, sondern um die Verlagerung der Outlook-Archivierung als .pst-
Datei zu einem vollwertigen Postfach auf dem Exchange-Server. Damit Anwender das Archivpost-
fach nutzen konnen, benotigen sie ein Postfach auf einem Postfachserver mit Exchange Server 2010
und Outlook 2010 oder Outlook Web App als Client. Das Archivpostfach ist ein zweites Postfach
und kann genauso verwendet werden, wie das normale Postfach. Anwender konnen iiber Regeln
oder per Drag & Drop E-Mails in das Archivpostfach verschieben und dabei auch Unterordner anle-
gen. Die E-Mails sind nach der Archivierung weiterhin problemlos nutzbar.

Fiir Empfinger, bei denen Sie das Archiv aktivieren, benétigen Sie aulerdem eine Enterprise-CAL
(Clientzugriffslizenz, CAL). Das Archiv steht aber auch in der Standard Edition von Exchange Ser-
ver 2010 zur Verfiigung, lediglich der Client benotigt die Enterprise-CAL. Sie konnen auch Richt-
linien hinterlegen, bei denen sichergestellt ist, dass Exchange automatisch wichtige E-Mails archi-
viert. Die Archivierung ist kein allgemeiner Speicher in Exchange fiir alle Empfinger, sondern wird
fiir jeden einzelnen Benutzer speziell aktiviert und konfiguriert. Einfach ausgedriickt ist das Archiv-
postfach einfach ein zweites Postfach fiir den Anwender, in dem dieser E-Mails auslagern kann, oder
indem Exchange auf Basis spezieller Richtlinien Daten auslagert.

m Sie kdnnen das Archivpostfach in Exchange Server 2010 nicht fir Empfanger akti-
vieren, denen Sie eine Postfachrichtlinie fir verwaltete Ordner zugewiesen haben. Das liegt
daran, dass Exchange Server 2010 bei aktiviertem Postfach mit Aufbewahrungsrichtlinien arbei-
tet, in denen festgelegt ist, wann E-Mails in das Archiv verschoben werden sollen. StandardmaBig
verschiebt Exchange Nachrichten die alter als zwei Jahre sind, Uber diese Richtlinie in das Archiv.
Neben der standardméBigen vorhandenen Aufbewahrungsrichtlinie kdnnen Sie auch eigene
Richtlinien erstellen und zuweisen. In diesem Fall verwendet Exchange automatisch nicht mehr
die Standardrichtlinie.

Neben der eigentlichen Archivierung bietet Microsoft mit Exchange aber noch wesentlich mehr. Es
gibt noch die Moglichkeit, spezielle Aufbewahrungsrichtlinien zu erstellen, bei denen die Archivie-
rung automatisiert oder halbautomatisiert stattfindet. Dariiber hinaus haben Unternehmen die
Moglichkeit, fiir Exchange-Postficher das Bearbeiten und Loschen von Postfachelementen einzu-
frieren (Legal Hold). So ist sichergestellt, dass geschiftswichtige Daten von Anwendern zwar bear-
beitet, nicht aber geldscht werden konnen. Anwender konnen zwar Nachrichten problemlos bear-
beiten und auch loschen, jedoch 16scht Exchange die Nachrichten nicht permanent. Diese lassen
sich archivieren und auch wieder herstellen. Die Option lisst sich fiir einzelne Postficher aber auch
Organisationsweit nutzen.

Anwender erhalten Hinweise, wenn bestimmte Bereiche des Postfachs oder das ganze Postfach unter
diese Richtlinie fallen. Wenn Sie ein Postfach fiir einen Benutzer anlegen, ist das Archivpostfach
noch nicht aktiv. Sie konnen die Archivierung in der Exchange-Verwaltungskonsole tiber Empfiin-
gerkonfiguration/Postfach aktivieren. Klicken Sie auf einen Benutzer, kénnen Sie iiber den Aktions-
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Abbildg. 4.149

Abbildg. 4.150

bereich der Konsole im rechten Bereich Archiv aktivieren auswihlen. Auch iiber Kontextmenii steht
die Option zur Verfiigung.

Aktivieren des Postfacharchivs

il Neues Postfach

[ Einfiihrung g
In diezem Schritt verkniipfen Sie lhr Postfach mit einem Onlinearchiv. Elemente werden
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Nach der Auswahl erhalten Sie eine Meldung, dass Sie eine Enterprise-CAL (Clientzugriffslizenz)
fiir den Benutzer benétigen. Diese Meldung miissen Sie noch bestitigen. Sie konnen die Archivie-
rung aber nicht fiir Postficher aktivieren, bei denen Sie Postfachrichtlinien hinterlegt haben. Die
Archivierung unterstiitzt nur Aufbewahrungsrichtlinien. Sobald Sie das Archiv aktiviert haben,
sehen Sie bereits am Symbol des Empféngers die Anderung.

Postfacher mit Archiv erhalten ein eigenes Symbol in der Benutzerverwaltung

| (2] Thomas Joos

In den Eigenschaften des Empfingers sehen Sie auf der Registerkarte Postfachfeatures, dass die Archi-
vierung aktiviert ist. Hier kénnen Sie auch die Bezeichnung des Archivs anpassen. Die Anzeige an die-
ser Stelle entspricht auch der Anzeige von Outlook 2010. Auf der Registerkarte Postfacheinstellungen
kénnen Sie iiber die Eigenschaften von Archivierungskontingent die maximale Grofe fiir das Archiv-
postfach festlegen. Neben der Moglichkeit, nachtriglich ein Archivpostfach anzulegen, konnen Sie
bereits bei der Erstellung eines neuen Benutzers die Archivierung tiber den Assistenten aktivieren. Ob
Sie wihrend der Erstellung oder nachtriglich ein Archivpostfach anlegen, spielt generell keine Rolle.
Die Bedienung und Verwendung ist auf beiden Wegen uneingeschrinkt méglich.



Zusammenfassung

Anwender konnen auch manuell Daten in das Archivpostfach verschieben, genauso wie bei der Ver-
wendung einer .pst-Datei. Nachrichten lassen sich tiber das Kontextmenti oder per Drag & Drop
verschieben. Durch einen Klick auf das Postfach in Outlook lisst sich der Inhalt anzeigen. Auch
eigene Ordner lassen sich auf diesem Weg anlegen. Anwender miissen dazu nur mit der rechten
Maustaste auf das Archiv klicken und haben die Optionen zum Anlegen neuer Ordner, genauso wie
bei einem normalen Postfach. Der Vorteil des Archivpostfachs ist, dass dieses immer zur Verfiigung
steht, auch iiber Outlook Web App. So kénnen auch mobile Anwender mit der Archivierung arbei-
ten und dennoch auf wichtige archivierte E-Mails zuriickgreifen.

Abbildg. 4.151  Das Archivpostfach steht auch in Outlook Web App zur Verfliigung
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Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben wir Thnen gezeigt, wie Sie E-Mails in Outlook optimal organisieren. Mit
QuickSteps, Kategorien und der Nachverfolgung vergessen Sie keine wichtige E-Mail und erleich-
tern sich selbst deutlich die Arbeit mit Outlook. Auch auf die Archivierung mit Outlook 2010 und
dem neuen Archivpostfach in Exchange Server 2010 wurde in diesem Kapitel eingegangen. Zusitz-
lich haben Sie erfahren, wie Sie Ansichten anpassen und Posteingangsregeln erstellen oder E-Mails
in Unterordner der Datendateien speichern. Im nichsten Kapitel zeigen wir Thnen, wie Sie E-Mails
senden und den Uberblick iiber Ihre gesendeten E-Mails behalten.
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m E-Mails schreiben, beantworten und weiterleiten

Im vorherigen Kapitel 4 haben wir uns mit dem Empfangen und Verwalten von E-Mails beschiftigt.
In diesem Kapitel zeigen wir Thnen, wie Sie neue E-Mails schreiben oder auf E-Mails antworten und
diese weiterleiten.

Einfache E-Mails schreiben

Abbildg. 5.1

In diesem Abschnitt gehen wir darauf ein, wie Sie schnell und auf einfache Weise neue E-Mails
erstellen konnen. Auf die komplexeren Moglichkeiten gehen wir in einem eigenen Abschnitt aus-
fithrlicher ein. Um eine neue E-Mail (in Outlook auch Nachricht genannt) zu schreiben, klicken Sie
im E-Mail-Bereich in der Registerkarte Start auf Neue E-Mail-Nachricht. Alternativ dazu kénnen Sie
auch die Tastenkombination [Strg]+[ ] verwenden oder im Menii zur Schaltfliche Neue Elemente
den Befehl E-Mail-Nachricht wihlen.

Erstellen von neuen E-Mails in Outlook 2010
[ "=l
Datei Start lﬁendem’Empfangen Ordner
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TIPP Wollen Sie gleich eine E-Mail im Nur-Text-Format erstellen, éffnen Sie nicht den

normalen Nachrichteneditor, sondern wéhlen Neue Elemente/E-Mail-Nachricht mit und dann
Nur Text. Bei einer solchen E-Mail kdnnen Sie keine Bilder und Formatierungen einfligen, son-
dern sie enthdlt nur Text. Viele Unternehmen wandeln eingehende E-Mails automatisch in das
Nur-Text-Format um, sodass Formatierungen ohnehin verloren gehen.

E-Mail-Konto und Postausgangsserver festlegen

Haben Sie das E-Mail-Formular geoffnet, konnen Sie die E-Mail schreiben. In diesem Abschnitt
gehen wir auf die wichtigsten Funktionen ein, die Sie beim Schreiben von E-Mails beachten sollten.
Haben Sie mehrere E-Mail-Konten angelegt, wihlen Sie zunichst im oberen Bereich mit einem
Klick auf Von das Konto aus, von dem aus Sie die E-Mail absenden wollen. Abhingig von Threr Aus-
wahl verwendet Outlook die Daten des Postausgangsservers, die Sie fiir dieses Konto hinterlegt
haben.



Abbildg. 5.2

Abbildg. 5.3

Einfache E-Mails schreiben

Auswahlen des E-Mail-Kontos, von dem aus Sie die Nachricht absenden wollen
S H 9 o S —
Datei Machricht Einflgen Optionen

— b Ausschneiden i
—1 E3 Kopieren

Einflgen ab,
- o Format Gbertragen KU -1

Zwischenablage [y
Von Iomas@joosweb.net

— thomas @joosweb.net
Senden
thomas. joos@hotmail. de
Live Meeting Transport

thomas. joos@online.ms

Weitere E-Mail-Adresse. ..

Den Postausgangsserver und die dazugehérige Anmeldung, die das ausgewahlte
Konto verwendet, finden Sie auf der Registerkarte Datei liber Konteneinstellungen/Kontoeinstel-
lungen. Wahlen Sie das entsprechende Konto aus, das Sie verwenden wollen, und klicken Sie
doppelt darauf. Im Abschnitt Serverinformationen ist im Feld Postausgangsserver (SMTP) ange-
geben, welchen Server das Konto fiir das Versenden verwendet. Uber die Schaltfliche Weitere
Einstellungen 6ffnet sich das Dialogfeld Internet-E-Mail-Einstellungen mit aktivierter Register-
karte Postausgangsserver. Hier missen Sie die Anmeldedaten eintragen, die der Server verlangt,
wenn Sie E-Mails Uber diesen versenden wollen.
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Festlegen des Postausgangsserver und der notwendigen Anmeldedaten

T —— 5I m - Microsoft Outlook
Internet-E-Mail-Einstellungen -
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétia, damit Ihr Konto richtig funktioniert. iebening 7 (g An Wargesetetein) L35 Werschiehen » [
il of Erledigt 7 Reeln ~ ok
Xk \ &
Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen s
Thr Name: [amara Borgtold wir empfehlen Thnen, das Kenta nach dem Eingeben aller Konto suswahlen, um dessen Einstellungen 2
Informationen in diesem Fenster zu tesken, indem Sie auf die Juni 21
E-Mail-Adresse: tamara. bergtold@aooglemail. Schaltflache unten Kicken (Metzwerkverbindung erforderlich). —
o I i Do
Serverinformationen o e e m——— PRI
Kontatyp: MR -
. n [¥ Kontoeinstellungen durch Klicken auf dis
Posteingangsserver: ———— il allgemein | Gesendate Elemente | el

Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
',I & Gleiche Einstellungen wie Fiir Posteingangsserver verwenden

Benutzername: [ramara. bergtold 4 € Anmelden mit
Kennwort: T ,” Benutzename: |
i

[¥ Kenrwrt speichern 'I Kernwart; |

Postusgangsssrver Verbindun
Postausgangsserver (SMTPY:  fomtp. googlemal com 'A | q |
, t

Anmeldeinformationen

I™ Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung rd [# Kennwort speichern

(5PA) erforderiich Weitere Enstellungen I™ Gesicherte Kennwortauthent fizisrung (5PA) erforderlich

<ok | weers | abbrechen |
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Abbildg. 5.4

Abbildg. 5.5

Abbildg. 5.6

Empfanger, Cc, Bcc und Betreff festlegen

In den drei nidchsten Feldern An..., Cc... und Bcc... legen Sie fest, an wen Sie die E-Mail schreiben
wollen. Bei An... handelt es sich um den eigentlichen Empfinger, bei Cc... (englisch Carbon Copy,
Durchschlag) legen Sie fest, wer die E-Mail als Kopie erhalten soll.

Festlegen der Empfanger einer neuen E-Mail

An...

s

Bec...

Betreff:

Das Feld Bcc... zeigt Outlook nur dann an, wenn Sie bei einer neuen E-Mail auf der
Registerkarte Optionen bei Felder anzeigen die Option Bcc aktiviert haben. Im Feld Bcc...(englisch
Blind Carbon Copy, blinde Kopie) kénnen Sie einen Empfanger angeben, der die E-Mail ebenfalls
erhalten soll. Allerdings sehen die anderen Empfanger (An..., Cc... und Bcc...) dieser E-Mail nicht,
wen Sie als Bcc-Empfanger eingetragen haben. Der Bcc-Empfanger sieht auBerdem die anderen
Bcc-Empfanger nicht, aber diejenigen Empfanger, die Sie bei An... und Cc... eingetragen haben.

Aktivieren des Bcc-Felds fir neue E-Mails

-.;muﬂd} e w7

Datei Machricht Einflgen Optionen Text formatieren

Farben = ; |
A 8 Bl =
Schrift arten =
Designs Seitenfarb Bec Berechtigung | £
~  [©]Efrekte - ';' =
-

Designs Felder anzeigen| Berechtigung

Sie kénnen in den Feldern entweder manuell die E-Mail-Adressen eintragen oder durch Klicken auf
die Felder die Outlook-Kontakte 6ffnen, um hier Kontakte auszuwihlen (siehe Kapitel 7 und Kapitel
8). Sobald Sie einen Buchstaben eingeben, zeigt Outlook Adressen an, zu denen Sie bereits E-Mails
gesendet haben.

TIPP Wollen Sie einen Eintrag aus der Vorschlagsliste entfernen, markieren Sie diesen
und driicken die [£nt]-Taste.

Outlook vervollsténdigt automatisch E-Mail-Adressen

Von * thomas.joos@online.ms

= an.. | [t

Senden

»

Ce.. ‘thomas. joos@online.ms' (thomas.joos @online.ms)

Bec.. % thomas @joosweb.net
[

Thomas. Pohlmann@microsoft.com
Betreff:

thomas. j live.de —

thomas. joos @hotmail. de
tamara.bergtold @googlemail. com

thomas. joos@web.de -
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m Im Gegensatz zu seinen Vorgangerversionen speichert Outlook 2010 die Adressvor-
schldge nicht mehr in .nk2-Dateien, sondern in den Kontakten im neuen Bereich Vorgeschlagene
Kontakte. Setzen Sie Exchange Server 2010 ein, kdnnen Anwender diese jetzt auch auf jedem Rech-
ner verwenden, mit denen sie sich mit Exchange verbindet, nicht mehr nur am lokalen Computer.
Der Ordner Vorgeschlagene Kontakte ist Bestandteil der Datendatei des entsprechenden Kontos. Wie
Sie die Daten der .nk2-Dateien aus den Vorgangerversionen Gibernehmen, lesen Sie in Kapitel 2. Out-
look 2010 kann .nk2-Dateien von Outlook 2003 und Outlook 2007 problemlos Gbernehmen, wenn
sich diese im Verzeichnis \Users\ < Benutzername >\AppData\Local\Microsoft\Outlook befinden.

Der Ordner AppData ist standardmé@Big ausgeblendet. Damit Sie diesen sehen, missen Sie ihn im
Windows-Explorer Uber Organisieren/Ordner- und Suchoptionen auf der Registerkarte Ansicht
durch Aktivieren der Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen im Ab-
schnitt Versteckte Dateien und Ordner zunéchst einblenden. Auf der Seite http.//www.nirsoft.net/
utils/outlook_nk2_autocomplete.html finden Sie ein Tool, mit dem Sie den Inhalt der .nks-Dateien
von Outlook 2003/2007 direkt bearbeiten kdnnen.

Sie konnen in den verschiedenen Adressfeldern auch mehrere Empfinger eintragen, indem Sie in
den Kontakten mehrere Kontakte eintragen oder manuell die E-Mail-Adressen eingeben und durch
ein Semikolon (;) trennen. Geben Sie bei der Adresseingabe ein Komma ein, ersetzt Outlook 2010
dieses automatisch durch ein Semikolon. Anschlieffend legen Sie noch den Betreff der E-Mail fest,
den Anwender beim Empfangen erhalten. Erkennt Outlook, dass eine Adresse bereits als Kontakt
hinterlegt ist, ersetzt Outlook automatisch die E-Mail-Adresse mit dem Namen des Kontakts und
fuigt zusatzlich die E-Mail-Adresse an. Haben Sie sich verschrieben, konnen Sie einzelne Empfinger
einfach wieder aus dem entsprechenden Feld entfernen.
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TIPP Normalerweise unterstreicht Outlook vollstaindige E-Mail-Adresse. Ist eine Adresse
falsch eingegeben oder entspricht sie nicht dem E-Mail-Format <Name>@ <Domdne>, unter-
streicht Outlook die Adresse nicht und Sie sehen, dass Sie sich eventuell verschrieben haben.

Abbildg.5.7  Outlook zeigt beim Empfangen den hinterlegten Betreff an

£

Posteingang durchsuchen (Strg+E) P AW: Investitionen 2010
J— JAnordnen nach: Datum | Meu nach alt
Al D U &« ¥ < ,4 AW: Investitionen 2010 - Nachricht (HTML)
>
Datei Nachricht L"
- " — y
f f Regeln ~
(T Ignorieren x _‘ﬁi __;g P g B (23 Archiv ) [ Regeln ‘
'’ # Meu erstellen ‘—I @OneNote
&Junk_E_hqa” - Loschen | Antworten i Weiterleiten 2 —| | Verschieben i
} lorten = > > 23 Aktionen -
Laschen > * Antworten QuickSteps (] Verschieben
Von: _ kw,e,!
An: Thomas Joos'  #
s ”
Betreff:  AW: In\restifﬂmen 2010

Nachdem Sie ausgewihlt haben, iiber welches Konto Sie die E-Mail senden wollen, wer die E-Mail
erhalten soll und wie der Betreff der E-Mail lautet, konnen Sie im Textfeld der E-Mail die eigentliche
Nachricht schreiben.
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Abbildg. 5.8

m Neben der Méglichkeit, manuell E-Mail-Adressen einzutragen oder den Outlook-
Zwischenspeicher zu verwenden, kdnnen Sie auch per Mausklick Kontakte als Empfanger aus-
wahlen. Mehrere Kontakte kdnnen Sie zu Verteilerlisten hinzufligen, die Sie fir den E-Mail-Ver-

sand ebenfalls auswahlen kénnen. Wie das geht, zeigen wir lhnen ausfuhrlich in Kapitel 7.

E-Mail-Text schreiben

Den Text Threr Nachricht schreiben sie genauso wie in einer Textverarbeitung und kénnen diesen
mit den Funktionen des Meniibands formatieren. Die Formatierung der Schriftgrofe stellen Sie in
den gleichen Bereichen ein, wie in Word.

Schreiben des E-Mail-Texts in Outlook 2010

HEH9 0+ @ = Test - Nachricht (HTML) (=@ = ]

Datei Machricht EinfOgen Optionen Text formatieren Uberprufan ] 0

frc i _ _ - .
j ) Calibri T+ |11 A A= % ggﬂ @] | Datei anfagen ¥ MNachverfolgung Q{
P EE _.l@ Element anfligen ~ 9 Wichtigkeit: hoch
Einfiigen ahr . A - . = Adressbuch  Namen Zoom
> - ] E ALl S % e Gberprifen | 2% Signatur = 4§ wichtigkeit: niedrig
Zwischenabla.. Basistext ] Mamen EinschlieBen Kategorien | Zoom

Von * thomas@joosweb.net
7

An... tamara.bergtold @googlemail.com;

Sen=den |

|
Cen |ﬂ10ma5.jaus @live.de; |
Bec... |'Km|| Marco' {Marco.Krol 2); thomas. joos@ive.de; |

|

Betreff: |Test

DEs |

Hallo,

das ist ein E-Mail-Test.

tamara.bergtold@googlemail.com () ~

Sie konnen aus anderen Anwendungen auch Inhalte, Bilder und Texte tibernehmen, indem Sie diese

markieren und mit [Strg]+(C] kopieren und anschlieend iiber [Strg]+(Vv] den Inhalt ins Nach-
richtenfeld einfligen. In Office 2010 funktioniert das auch mit dem Kontextmenii oder der Register-

karte Einfiigen.

m Viele Unternehmen wandeln eingehende E-Mails in Textnachrichten um. In die-
sem Fall bleibt der Textinhalt Ihrer Nachricht erhalten, aber alle Formatierungen gehen verloren.
Achten Sie daher darauf, dass oft weniger mehr ist und Sie bei E-Mails nicht mit zu vielen Mar-
kierungen arbeiten sollten. StandardmaBig legt Outlook E-Mails im HTML-Format an. Méchten
Sie lhre E-Mails nicht formatieren, sondern lediglich das Textformat nutzen, wahlen Sie auf der
Registerkarte Datei den Befehl Optionen und klicken auf E-Mail. Hier kénnen Sie im Abschnitt
Nachrichten verfassen die Option Nur-Text aktivieren. Bei Rich-Text kdnnen Sie eingeschrankt
formatieren, bei HTML haben Sie alle Moglichkeiten, einschlieBlich dem Einfligen von Bildern.




Abbildg. 5.9

Abbildg. 5.10
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Konfigurieren des standardmaBigen Nachrichtenformats und der Optionen des Nachrichteneditors

Outlook-Optionen 21x|

Allgemein

Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Machrichten.

Kalender Nachiichten verfassen
Kantakte @ Andern Sie die Bearbeitungseinstéijungen fir Nachr\chﬂ_—._._——.________,_—‘ Editoroptioner..
Aufgaben Machricht in diesem Eormat verfassen: [HTML =

rektur..,
purehsuchen Dokumentprifun,
o c Geben Sie an, wie der Inhalt der E-Mails von Outlock korrigiert und formatiert werden soll,

Mobiltelefon

Erweltert
Sprache AutoKorrektur-Optionen {aruren., |
Erweitert Geben Sie an, wie der Text wahrend der Eingabe von Outlook karrigiert und formatiert
2 g 4 AutoKorrektur-Optionen..,
werden soll.
Meniiband anpassen Ftarten. .

Bei der i in Microsoft

Symballeiste fir den Schne
ndIns [¥ viirter in GROSSEUCHSTABEN ignorieren

[ wrter mit Zahlen ignorieren
Sicherheitscenter ¥ Intzmet- und Dateiadressen ignarieren &I
¥ wiederholte Varter kennzeichnen
¥ Deutsch: Ngue Rechtschreibuna verwenden
[~ Grokbuchstaben behalten Akzent
I Worschldge nur aus Hauptwiirterbuch

Benutzenwirterbiicher..

Franzdsische Modit [Traditionelle und neue Rechtschreibung v |
ungen..
Bei der Rechtschreibkorrektur in Qutiook
¥ Rechtschreibung whirend der Eingabe Oberprifen
¥ kontexthezogene Rechtschreibung verwenden Ll

I™ Grammatikfehler wihrend der Eingabie markieren

™ Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Oberprifen Abbrechen 1,
4

I Lesharkeitsstatistic anzeinen

In den Programmen von Office 2010, auch in Outlook 2010, haben Sie die Mdg-
lichkeit, Text aus der Zwischenablage einzufiigen. Uber die Einfligeoptionen kénnen Sie auch nur
den Inhalt des Texts der Zwischenablage kopieren und die Formatierungen I8schen lassen. Dazu
steht die Option Nur Text tibernehmen zur Verfligung.

Ubernahme von Text ohne Formatierung aus der Zwischenablage

Exy | Kopieren ‘}
: greifen [{ CEinfiigeoptionen:

iner E-M [2_ i - ¢
hat Micr % E !
tzwischer| & senriftart.,

Mit den Tastenkombinationen [Alt |+[5] oder +[ '] sendet Outlook die E-Mail ab. Das geht

oft schneller als mit der Maus. Sie kénnen in den Optionen auf der Registerkarte Datei iiber E-Mail
im Bereich Nachrichten senden die Tastenkombination [Strg]+[ «' | deaktivieren, allerdings nicht
die Tastenkombination +(s].

Rechtschreibkorrektur fiir E-Mails

Wie bei anderen Microsoft Office-Anwendungen ist auch in Outlook 2010 eine Rechtschreibkorrek-
tur integriert, die unbekannte Worter unterstreicht. Uber das Kontextmenti erhalten Sie einen Vor-
schlag mit passenden Begriffen und kénnen fehlerhafte Worter schnell ersetzen.
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Abbildg. 5.1

Abbildg. 5.12

Abbildg. 5.13

270

Die Rechtschreibkorrektur von Outlook 2010 findet Fehler im Text von E-Mails

Hallo,

dasist F & U =

VonL‘g

Von

Vom
Viele A Adres
eingebe Vorm ie schy
Funkti Vorm. den C
Eontos ieden
direkt Ignarieren 010

Eine vollstandige Rechtschreibkorrektur fithren Sie iiber die Registerkarte Uberpriifen mit einem
Klick auf die Schaltfliche Rechtschreibung und Grammatik durch.

Rechtschreibkorrektur in Qutlook 2010
HH9 O« % |- 1

ﬂm- Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen
== ABC a" @
Y @ [ i % 9

Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Warter | Ubersetzen Sprache ‘
und Grammatik zdhlen = =

Dokumentprifung | Sprache

Sie konnen Outlook so konfigurieren, dass nur E-Mails versendet werden, bei denen Sie eine Recht-
schreibkorrektur durchgefiihrt haben. Die Einstellung dazu finden Sie in den Optionen auf der
Registerkarte Datei. Im Bereich E-Mail aktivieren Sie das Kontrollkistchen Immer Rechtschreibprii-
fung vor dem Senden.

Konfigurieren der Rechtschreibkorrektur in Outlook 2010

Aligemein

Andern Sie die Einstellungen fiir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten,

Kalender Nachrichten verfassen
Kontakte Igj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten, Editoroptionen...
Bufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: [HTML v

Naotizen und lournal -
ABC/ [ Immer Rechtschreibprifung wor dem Senden - Rechtschreibung und AutoKorrektur.. |

Durchsuchen
¥ Griginalnachricht bei Antworten und Weiterlitungen ignoriersn

Mobiltelefon

Uber diesen Bereich finden Sie auch die Schaltfliche Rechtschreibung und AutoKorrektur. Hier kon-
nen Sie detaillierte Einstellungen fiir die Rechtschreibpriifung vornehmen.

Anhidnge einfiigen

Wollen Sie einer E-Mail noch eine Datei anhingen, kénnen Sie diese per Drag & Drop einfach auf
die E-Mail in das Textfeld ziehen und loslassen. Alternativ konnen Sie tiber die Schaltfliche Datei
anfiigen auf der Registerkarte Nachricht die Datei auswihlen. Sie sehen anschlieend im Angefiigt-
Feld den Dateinamen und die Dateigrofe.



Abbildg. 5.14

Einfache E-Mails schreiben

m Viele Provider schréanken den Versand von umfangreicheren Nachrichten ein. Aus
diesem Grund sollten Sie keine Dateianhdnge verschicken, die gréBer als 4 MB sind, da Sie
ansonsten Gefahr laufen, dass die E-Mail nicht ankommt. AuBerdem dauert in diesem Fall das
Versenden auch langer. Viele Anwender missen ab und zu gréBere Dateien oder Archive ber
das Internet versenden. Mussen Sie groBere Dateien versenden, kdnnen Sie aber Uber verschie-
dene Webseiten die Daten hochladen. Im Fenster geben Sie dann eine E-Mail-Adresse an und
der Empfanger kann die Daten anschlieBend in Empfang nehmen und herunterladen. Ein Bei-
spiel dafir ist die Seite www.mailbigfile.com. Um eine groBe Datei Uber diese Seite zu versenden,
gehen Sie folgendermalen vor:

1. Klicken Sie auf den Link FREE Service unten in der Mitte oder tippen Sie in lhren Browser
direkt den Link http.//free.mailbigfile.com/ ein.
Geben Sie bei Punkt 1 die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.

Klicken Sie bei Punkt 2 auf Durchsuchen und wahlen Sie die Datei aus, die Sie versenden wol-
len.

Klicken Sie auf Send File.

5. Der Empfanger erhélt eine E-Mail und kann die Datei iber den in der Nachricht angegebe-
nen Link herunterladen.

6. Sinnvoll ist es, wenn Sie den Empfanger um eine Bestatigung bitten und darauf hinweisen,
dass er in Klrze eine Nachricht zum Herunterladen einer Datei bekommt. Es kann durchaus
vorkommen, dass entsprechende E-Mails im Spamordner verschwindem.

Weitere Anbieter fir solche Dienste sind:

= www.dropsend.com

www.filemail.com

www.megaupload.com

http.//rapidshare.com

http.//senduit.com

Haben Sie das Absendekonto, den Empfinger, den Betreff, den Text und eventuelle Anlagen konfi-
guriert, konnen Sie die E-Mail absenden. Dazu klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die Schaltfla-
che Senden oder driicken die Tastenkombination (A1t |+(5]. Outlook verschiebt die E-Mail stan-
dardmifig zundchst in den Ordner Postausgang des Kontos und 1idt diese anschlieffend zum
Provider hoch. Haben Sie keine Internetverbindung hergestellt, miissen Sie diese zuvor aufbauen.

Absenden einer E-Mail
(&1 d 9 SITT———

4 -

Datei Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprufen
5 ¥ Ausschneide N
B HesenEEn calibri - |11 - A A
B, 53 Kopieren
Einfigen ahr . A - .
- jFormat dbertragen ER XU s % =
Zwischenablage r Basistext ]

Von ~ thomas@joosweb.net

An... |iamara.bergmld@googlemail.com
Senden
. Cc... |H10mas.joos@_|ive.de
Bec... |'Kro||l Marco' (Marco.Krol _ =); thomas.joos@live.de
I Betreff: |Test
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Abbildg. 5.15

Abbildg. 5.16

Beim Absenden baut Outlook eine Verbindung zum Postausgangsserver des Providers des E-Mail-
Kontos auf, das Sie ausgewihlt haben. Erhalten Sie eine Fehlermeldung angezeigt, miissen Sie in den
Einstellungen des Kontos die Daten des Servers iiberpriifen. Wichtig ist der Servername und die
Anmeldedaten. Auflerdem muss natiirlich eine Internetverbindung existieren. Sobald die Nachricht
aus dem Postausgang verschwindet, hat Outlook diese zugestellt.

Gelingt die Zustellung nicht und verbleibt die E-Mail im Postausgang, konnen Sie diese per Doppel-
klick 6ffnen und ein anderes Konto fiir den Versand auswihlen, falls Sie mehrere Konten eingerich-
tet haben. Sie konnen auf der Registerkarte Datei iiber Optionen/Erweitert/Senden und Empfangen
auch die Option Bei bestehender Verbindung sofort senden deaktivieren. In diesem Fall sendet Out-
look die E-Mail erst dann, wenn Sie E-Mails empfangen (z.B. iiber die -Taste) oder die Senden-
Empfangen-Gruppen entsprechend konfiguriert haben (siehe Kapitel 3 und 4). Beim manuellen
Senden verbleibt die E-Mail im Postausgang, bis Sie iiber die Senden-Empfangen-Gruppen E-Mails
auf den Rechner tibertragen.

Konfigurieren von Senden und Empfangen in den Optionen

Aligemein Exportieren
3 took. zur in anderen P in eine Datei exportieren,
Emelt ﬁﬂ " Exportieren
Kalender
Contakte RSS-Feeds
Autgaen 7 I ledes RSS-Feedelement, das aktualisiert wird, 2ls neu anzeigen
[ Rss-Feeds mit der gemeinsamen Feedliste in Windows synchronisieren

Motizen und Journal

Senden und Empfangen
Durchsuchen S

Mobiltelefon a Legen Sie Obermittiungseinsteliungen fr ein- und ausgehende Elemente fest, Senden/Emprangen...

¥ Bei bestehender Verbindung sofort senden

Sprache -
Meniiband anpassen Kanfigurieren Sie erveiterte Optionen flir benutzerdefinierte Formulare, Benutzerdefinizrtz Formulare..,

Symisollelste fir den Schnelizugriff ™ 2dd-In-Benutzeraberflichenfehler anzeigen

Add-Ins DFi-Verbindungen

Gesendete E-Mails speichern, wiederfinden und
wieder verwenden

Nachdem Outlook die E-Mail zugestellt hat, finden Sie im Ordner Gesendete Elemente eine Kopie
der E-Mail vor. Dass Outlook tiberhaupt Kopien von gesendeten Nachrichten im Ordner Gesendete
Elemente speichert, konfigurieren Sie auf der Registerkarte Datei in den Optionen. Im Bereich
E-Mail muss im Abschnitt Nachrichten speichern die Option Nachrichtenkopien im Ordner "Gesen-
dete Elemente" speichern aktiviert sein.

Speichern von gesendeten E-Mails in Outlook

T T R TR T T T T T T e T e e TE T T v T AT e T
Allgemein
[ E-toail I Machrichten speichemn
Kalender \ ¥ Elemerte, die nicht innerhall der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch speichern: |3 5‘
Kontakte In diesem Qrdner speichern:  |Entwiirfe hd
[T Beim &ntworten auf Machrichten, die sich nichtim Posteingang befinden, die Antwortim selben Ordner speichern
#ufgaben v Weitergeleitete Machrichten speichern
Motizen und lourmal 2 Machrichtenkopien im Ordrer "Gesendete Elemente” speichern
Icd Unicode-Format verwenden
Durchzuchen
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In diesem Bereich konnen Sie auch festlegen, dass Outlook wihrend des Schreibens den aktuellen
Zustand der E-Mail nach einiger Zeit als Entwurf zwischenspeichert. Sie kénnen hier auch den Ord-
ner auswihlen, in dem Outlook die Entwiirfe speichern soll. Per Doppelklick auf einen Entwurf
konnen Sie die Bearbeitung der E-Mail fortsetzen. Entwiirfe bleiben auch erhalten, wenn Sie Out-

look schlieRen.

Auf diese Weise gehen E-Mails nicht verloren, die Sie noch nicht abgesendet haben. Wihrend der
Erstellung der E-Mail konnen Sie auch selbst speichern. Auch dann legt Outlook die E-Mail im Ord-
ner Entwiirfe ab.

Abbildg. 5.17  Speichern von E-Mail-Entwiirfen wahrend der Erstellung von E-Mails

4 Qutlookl Q. n ) 3
E Posteingang - B Nac %
[/| Entwiirfe [1] ‘ : £
@ Gesendete Objekte & Au §
@ Gelgschte Objekte B3 Ko 'g
3 Archiv FFo ;
[ Junk-E-Mail Zwischenz =

=
w

Bei POP3-Konten speichert Outlook die E-Mails im Ordner Gesendete Elemente der Datendatei. Bei
Exchange-Konten gibt es den gleichen Ordner im Postfach auf dem Server.

Abbildg. 5.18  Outlook speichert gesendete E-Mails in der Datendatei oder dem Postfach

O 5 9 <

BLETE | start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst
= )
f. .] i Ignaorieren x \_;_ I“E’ \_;__ mBesprechung '-E
%= Aufrdumen - £
Meue Meue . Ldschen | Antworten  Allen  Weiterleiten Q‘E Weitere =
E-Mail-Nachricht Elemente ~ &Junk-E-MalI = antworten
MNeu | Laschen | Antworten |
4 Favoriten *

|Gesendete Objekte durchsuchen (Strg=E)

eb.net

E Posteingang - thoma

; e Anordnen nach: Datum |Neu nach alt
E Posteingang - thomas.joo otmail.de
E Posteingang - Cutlookl
4 Heute
A Archiv
[} Gesendete Objekte = T::;I Marco' 13:00
@ Fapierkorb L‘B Test ’
es
@ Geldschte Objekte tamara.bergtold@googlemail.com 12:58
5 I [~ Outlook 2010 nk2-Dateien-Ubernahme
Outlookl w “Blumhagel, Stefan’ (Stefan.Blumhagel@rotex.de)’;...
[(3) Posteingang (4 bectest
(7 Entwirfe ‘thomas.j line.ms’ thomas.j ling.ms) ..
@ Gesendete Objekte
@ Geldschte Objekte 4 | etrte Woche
3 Archiv 4 Biicher zum dritten
(g Junk-E-Mail | laden@silverdisc.de’ Fr09.04
(i3 Postausgang [~ Sonderheft Autoren-/Provisionsabrechnun...
@ R55-Feeds ‘Anne Kathrin Heinemann' Fr09.04
[ f}.‘i Suchordner L—] Bicher sind angekommen
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Abbildg. 5.19

Abbildg. 5.20
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Bei IMAP-Konten kdénnen Sie einstellen, ob Outlook eine vorhandene Datendatei oder den Ordner
fiir gesendete Elemente auf dem Server zum Speichern verwenden soll. Dazu rufen Sie auf der Regis-
terkarte Datei die Einstellungen des IMAP-Kontos auf.

Uber die Schaltfliche Weitere Einstellungen finden Sie die Registerkarte Gesendete Elemente. Hier kon-
nen Sie festlegen, dass Outlook keine E-Mails speichert, die Sie gesendet haben. Sie kénnen dazu einen
Ordner auf dem Server verwenden (bei IMAP oder MAPI), oder einen Ordner in der Datendatei, die
Sie als Standard auf der Registerkarte Datendateien in den Konteneinstellungen definiert haben.

Festlegen des Ordners fiir gesendete Elemente bei IMAP-Konten

— — |
Internet-E-Mail-Einstellungen L J
Postausgangsserver Verbindung Erweitert

Gesendete Elemente Geléschte Elements

() Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern
(@ Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern:

B-ﬁ thomas @joosweb.net Weitere Ordner...

{1 Deleted Items
-8 Drafts
W -3 Entwiirfe
f {1 Gesendete Elemente
{1 Gesendete Objekte
{3 Junk E-mail

@ Junk-E-Mail
@ Papierkorb
r_:'q Posteingang

{1 SentItems
-1 Spam

(7 Gesendete Elemente im Ordner 'Gesendete Elemente’ auf diesem
Computer speichern

Fiir einzelne E-Mails konnen Sie das Speichern in den konfigurierten Standardordnern aber dndern.
Dazu offnen Sie im Nachrichteneditor der neuen E-Mail die Registerkarte Optionen. Uber die
Schaltfliche Gesendetes Element speichern unter konnen Sie Anderungen vornehmen, indem Sie die
E-Mail an einem anderen Ort speichern lassen oder iiberhaupt nicht.

Die gleiche Option finden Sie auch nach einem Klick auf die Schaltfliche Eigenschaften in der Regis-
terkarte Datei vor. Hier konnen Sie aber nur das Speichern generell deaktivieren, nicht den Spei-
cherort anpassen. Dies ist nur iiber das Dropdownmenii zur Schaltfliche Gesendetes Element spei-
chern unter auf der Registerkarte Optionen moglich.

Anpassen des Speicherorts fiir das gesendete Element

Direkte
Antworten auf

|| %y Anderer Ordner... —l

v | Standardordner verwenden

] HMicht speichern
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Abbildg. 5.21

Einfache E-Mails schreiben

Neues Versenden von E-Mails oder nachtrigliche Bearbeitung

Haben Sie eine E-Mail gesendet, finden Sie diese im konfigurierten Verzeichnis wieder. Diese
E-Mails konnen Sie auch als Vorlagen fiir neue E-Mails verwenden oder erneut versenden, zum Bei-
spiel wenn der erste Versand nicht geklappt oder der Empfinger die E-Mail versehentlich gelscht
hat. Klicken Sie doppelt auf gesendete E-Mails, 6ffnet sich wieder der Nachrichteneditor. Uber das
Menii zur Schaltfliche Aktionen in der Gruppe Verschieben stehen Thnen verschiedene Moglichkei-
ten zur Verfiigung, um die E-Mail erneut zu verwenden:

Nachricht bearbeiten Mit dieser Option konnen Sie den Text der Nachricht bearbeiten,
andern damit aber nur die Kopie in den gesendeten Elementen.

Diese Nachricht zuriickrufen Diese Option funktioniert nur in Exchange-Infrastrukturen.
Hat der Empfinger diese noch nicht gelesen, kann Exchange die E-Mail im Posteingang des
Empfingers 16schen. Beim Versenden iiber das Internet funktioniert diese Technik nicht. Versu-
chen Sie das Zuriickrufen tiber das Internet, versucht Outlook zwar den Remoteserver zu errei-
chen, verfiigt aber in den meisten Fillen nicht tiber entsprechende Rechte. Sie erhalten aber per
E-Mail eine Information, falls der Riickruf nicht funktioniert hat.

Diese Nachricht erneut senden  Wihlen Sie diese Option aus, 6ffnet sich ein neues Nachrich-
tenfenster mit den Daten der E-Mail. Sie konnen an dieser Stelle alle Empfinger, den Text und
alle anderen Einstellungen der Nachrichten anpassen. Klicken Sie erneut auf Senden, verschickt
Outlook die E-Mail genauso, als ob diese noch nie versendet worden wiren.

Ansicht im Browser ~ Offnet die E-Mail im standardméfigen Webbrowser des Rechners.

Antwort im Ordner bereitstellen  Bei dieser Auswahl kénnen Sie eine E-Mail innerhalb eines
offentlichen Ordners in einer Exchange-Infrastruktur bereitstellen, sodass auch andere Empfin-
ger darauf Zugriff haben.

Codierung Hiertiber konnen Sie die Codierung der E-Mail an eine andere Sprache anpassen.
Hierbei handelt es sich aber nicht um eine Ubersetzung, sondern um die Verwendung spezieller
Schriftzeichen und dem Systemcode der Nachricht.

Kopfzeilen erweitern/reduzieren  Blendet die Informationen ein oder aus, die sich im Kopfbe-
reich der E-Mail befinden, also Betreff und Empfinger.

Quelltext anzeigen Zeigt den Quellcode an, also bei HTML-E-Mails die Formatierung sowie
die zugehorigen HTML-Befehle.

Aktionen fir bereits gesendete E-Mails

ben — Ubersetzen Zoom
¥ Machverfolgung ~ - [P

Versq Nachricht bearbeiten IE] Eearbeiten Zoom

..ﬂ Diese Nachricht zurdckrufen... Gesendet: Mo 12,04,2010 13:00
_{‘, Diese Machricht erneut senden...
Ansicht im Browser

[23 Andere Aktionen > T

‘3,)] Antwort im Ordner bereitstellen
Codierung 3
|_'§=" Kopfzeilen erweitern/reduzieren

Cuelltext anzeigen
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E-Mails beantworten und weiterleiten

Abbildg. 5.22
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Neben dem Schreiben von neuen E-Mails konnen Sie in Outlook erhaltene E-Mails beantworten
oder E-Mails weiterleiten. Im folgenden Abschnitt gehen wir auf diese Moglichkeiten niher ein.

E-Mails beantworten

Erhalten Sie eine E-Mail, konnen Sie iiber das Kontextmenii oder die Schaltfliche im Meniiband auf
Antworten Klicken. In diesem Fall erstellt Outlook automatisch eine neue E-Mail und verwendet als
Empfinger den urspriinglichen Absender, setzt als Betreff dem urspriinglichen Betreff ein AW: vor-
aus und nimmt den urspriinglichen Text der Nachricht mit auf. Enthilt eine E-Mail weitere Nach-
richten, die bereits beantwortet wurden, sehen Sie diese immer im Text im eigenen Abschnitt ----
Urspriingliche Nachricht----. Sie kénnen den Betreff, den Empfinger und den Inhalt der Nachricht
aber anpassen und Text l6schen. Sie sind in der Bearbeitung genauso wenig eingeschriankt, wie beim
Erstellen einer neuen E-Mail. Auch das Konto zum erneuten Verschicken der Nachricht kénnen Sie
anpassen.

Antworten auf eine E-Mail

HMd9 0« =

Datei MNachricht l
iy Ignorieren x i E [ ;E [ i

&Junk_E_hqa”v Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten
antworten

Loschen Antworten

Von: Thomas Joos <thomas.joos@web.de>

Klicken Sie im Mentiband auf Allen antworten, verhilt sich Outlook wie beim Klicken von Antwor-
ten, nimmt als Empfinger aber nicht nur den urspriinglichen Absender mit auf, sondern auch alle
Cc-Empfinger der neuen E-Mail. Auch hier kénnen Sie nach dem Erstellen der Antwort-E-Mail
weitere Empfinger aufnehmen oder Empfinger daraus entfernen.

m Beim Antworten auf eine E-Mail entfernt Outlook automatisch die Dateianlagen,
da diese beim Antworten nicht mehr benétigt werden. Beim Weiterleiten bleiben die Dateianla-
gen erhalten, da hier nicht die urspriinglichen Empfénger, sondern neue Empfanger die E-Mails
erhalten sollen. Sie kdnnen aber auch beim Antworten Dateianlagen hinzuftigen. Dies funktio-
niert genauso wie bei neuen E-Mails.

Den Text, den Outlook beim Antworten und Weiterleiten iibernehmen soll, konnen Sie auf der
Registerkarte Datei {iber Optionen konfigurieren. Klicken Sie dazu auf E-Mail und stellen Sie die
gewiinschten Optionen im Abschnitt Antworten und Weiterleitungen ein.
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Abbildg. 5.23  Konfigurieren, was Outlook beim Beantworten von E-Mails iibernehmen soll

A und | |
QE Fenster der Criginalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen
E@ Prafix fOr Kommentare: |Thomas Joos
| -
-
Beim Antworten auf Machrichten: Text der urspringlichen Machricht beifligen - ‘
Beim Weiterleiten von Nachrichten: Ursprangliche Nachricht nicht beifigen
leder Zeile einer Nur-Text-Machricl
Ursprangliche Machricht als Anlage beifligen

Nachrichten speichern

Text d unglichen Machricht beifd .
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Sie konnen entweder den urspriinglichen Text ganz normal als Text iibernehmen (Standardeinstel-
lung), als Dateianlage, iiberhaupt nicht, eingeriickt oder mit einem Prifix. Der weitere Ablauf beim
Beantworten ist wie bei neuen E-Mails. Haben Sie die E-Mail erstellt, konnen Sie diese durch einen
Klick auf die Schaltfliche Senden abschicken. Auch hier verhilt sich Outlook wie bei neuen E-Mails.

m Outlook aktiviert fur E-Mails, auf die Sie antworten, automatisch das Format der
originalen E-Mail. Hat Ihnen der Absender eine Nachricht im Nur-Text-Format zugeschickt, wird
dieses auch fir die Antwort verwendet. Dies ist sinnvoll, da HTML-Mails beim Empfanger ohne-
hin wieder umgewandelt werden, auch wenn Sie diese im HTML-Format erstellen. Das aktuelle
Format einer E-Mail sehen Sie im Nachrichteneditor auf der Registerkarte Text formatieren.

Abbildg.5.24  Anzeigen der Formatierung einer E-Mail

BEH9® e+ 9|s
Datei Machricht Einflgen Optionen
iy
B 4--"
EEY Aa Nur Text
7 AaRichText | F X U abe

Zwischenablage | Format | g

Einfigen

Text in E-Mails kommentieren

Oft schreiben Absender beim Antworten von E-Mails ihre Anmerkungen direkt in den Text der
urspriinglichen E-Mail, auch »inline« genannt. Dazu markieren Sie die entsprechende Textzeile, die
Sie kommentieren wollen und driicken die [ < |-Taste. Anschlieend fiigt Outlook automatisch in
eckigen Klammern einen Text hinzu, der kennzeichnet, dass es sich um einen Kommentar handelt.
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Abbildg. 5.25

Abbildg. 5.26
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Kommentieren des Texts einer urspriinglichen Nachricht beim Beantworten

“on T thomas joos@contosa,.com
O

E A |
Senden

(EE |

Betreff: |AW: Ihr Beitrag im IT-Administrator 7,10

lch habe inline geantwaortet

Gesendet: Dienstag, 15, Juni 2010 09:37
An:thomas.joos@weh,de
Betreff: Ihr Beitragim IT-administrator 7/10

Hallo Herr Joos,

anhei finden Sie lhren gelayouteten Beitrag oder Beitrage for die IT-administrator-Ausgabe 07/10
Sie, dass dabei nur unmittelbar fehlerkorrigierende Anderungen maglich sind. Wir freuen uns auf (b

[Thomas Joos] ‘———-
Ok, alles klar

Sobald Sie eine Zeile bestitigen, fiigt Outlook den Kommentartext ein, den Sie aber auch manuell
einfiigen kénnten. Hinter dem Kommentar steht keine bestimmte Funktionalitit, sondern es han-
delt sich lediglich um eine Hilfsfunktion beim Schreiben. Welchen Text Outlook an dieser Stelle ein-
fiigt, konfigurieren Sie auf der Registerkarte Datei in den Optionen. Klicken Sie auf E-Mail. Im
Abschnitt Antworten und Weiterleitungen konnen Sie den Text bei Prifix fiir Kommentare angeben.

Konfigurieren des gewtinschten Préfix flir Kommentare

Antworten und Weiterleitungen

Q| = [C] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen
=i
= Préfiy fir Kommentare: |Thomas Joos

Standardmiflig verwendet Outlook den Benutzernamen, mit dem Outlook registriert ist. Diesen
Namen legen Sie in den Optionen iiber den Bereich Allgemein fest.

Antwort- und Weiterleitungs-E-Mails in Unterhaltungen anordnen

Haben Sie auf eine E-Mail geantwortet, kennzeichnet Outlook diese E-Mail mit einem violetten Pfeil.
Auflerdem zeigt Outlook diese E-Mail dann zukiinftig auch bei der Unterhaltung an. Auch E-Mails, bei
denen der neue Empfinger ebenfalls wieder antwortet, sind dann Teil dieser Unterhaltung.



Abbildg. 5.27

Abbildg. 5.28

E-Mails beantworten und weiterleiten

Outlook ordnet Antwortmails in einer Unterhaltung an und kennzeichnet die E-Mail mit einem
eigenen Symbol

4 Heute

4 (Kein Betr, d,“en
< i Thomas Joos
L= ! Gesendete O
t [ Bartl, Stefanie 16:08
* [~ Thomas Joos Gesendete Objekte
t [ Bartl, Stefanie 15:57
* [~ Thom Gesendete Cbjekte
t [ Bartl, Stefanie 15:48
* [~ ThomasJoos Gesendete Objekte
* [ Bartl, Stefanie 15:39

Loschen Sie den obersten Bereich der Unterhaltung, loscht Outlook alle E-Mails dieser Unterhal-
tung. Wollen Sie zukiinftig an der Unterhaltung nicht teilnehmen, weil alle Empfinger immer wie-
der auf Alle antworten klicken, konnen Sie tiber das Kontextmenii einer neuen E-Mail der Unterhal-
tung oder einer bereits empfangenen E-Mail Ignorieren auswéhlen. In diesem Fall 16scht Outlook
automatisch alle eingehenden E-Mails.
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Beantwortete E-Mails in speziellen Verzeichnissen speichern

Antworten Sie auf eine E-Mail, speichert Outlook die gesendete E-Mail in dem Ordner fiir gesendete
Elemente des Kontos. Sie konnen auf der Registerkarte Optionen zwar fur einzelne E-Mails einen
anderen Speicherort wihlen. Wenn Sie das aber vergessen, speichert Outlook die E-Mail wieder im
Standardordner. Viele Anwender speichern E-Mails in eigenen Unterordnern und lassen durch
Regeln oder QuickSteps die E-Mails entsprechend verschieben. Wollen Sie sicherstellen, dass Out-
look Thre E-Mail-Antworten automatisch im gleichen Ordner speichert wie die urspriingliche
E-Mail, konnen Sie diese Einstellung in den Outlook-Optionen vornehmen. Gehen Sie dazu folgen-
dermafien vor:

Offnen Sie die Registerkarte Datei.

Klicken Sie auf Optionen.

Klicken Sie auf E-Mail.

Suchen Sie in der Mitte des Fensters den Abschnitt Nachrichten speichern.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Postein-
gang befinden, die Antwort im selben Ordner speichern.

Klicken Sie auf OK.

1

i » WN

Speichern von Antworten im gleichen Verzeichnis wie die urspriingliche E-Mail

Nachrichten speichern

/7

Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch speichern: |3

Beim Antworten auf Machrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner speichern
Weitergeleitete Machrichten speichern

Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente” speichern

Unicode-Format verwenden
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Abbildg. 5.29

Abbildg. 5.30

Durch diese Option erkennt Outlook, wenn Sie eine E-Mail per Regel in einen anderen Ordner spei-
chern, und legt die Antwort dann nicht bei den gesendeten Elementen ab, sondern im gleichen Ord-
ner wie die urspriingliche E-Mail.

Mit Besprechungsanfrage antworten

Mit der Schaltfliche Besprechung konnen Sie eine neue E-Mail erstellen, die eine Kalenderanfrage
beinhaltet (siehe Kapitel 9).

Beantworten einer E-Mail mit einer Besprechung

R

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Konferenzdienst
=, N
i i S lanorieren x !‘—l —E "—g m Besprechung
%= Aufrdumen -

Neue Neue _ Laschen | Antworten  Allen Weiterle‘éweitﬂev
E-Mail-Nachricht Elemente ~ &JUHK-E-MEH' antworten r

MNeu Laschen Antworten

In diesem Fall tragt Outlook die E-Mail auch als Termin in Thren Kalender ein. Bestitigt der Emp-
fanger die Besprechung, steht sie auch in dessen Kalender, und alle Teilnehmer werden vor der
Besprechung informiert. Mehr zur Terminplanung mit Outlook lesen Sie in Kapitel 9.

Erstellen einer neuen Besprechungsanfrage aus einer E-Mail

= == = — e =P &
HE9 ™+ s Senderheft Autoren-/Provisionsabrechnung Q1/2010 - Besprechung [=[E B J
|

_ Datei Besprechung Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Add-Ins @ e

@ & B E @ : e
x - Ianung E y B2 W Beschattigt - ¥ Serientyp A4 %

Loschen In meinen Live Konferenzgesprach | Einladung o 4 15 Minuten - eZenzonen Kategorien| Zzoom
Kalender kopieren @ Meeting stornieren #i' hd

Aktionen Anzeigen | Konferenzdienst | Teilnehmer | Optionen ] Zoom

@ Fur diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet.

Won ~ | thomas@joosweb.net

=3

- sl - - e |
Senden

Betreff: | Grmdarhaft Aeboran M-

ort: [ [-

Beginnt: | Mo 12,04.2010 -] [16:30 - | [ Ganztagiges Ereignis

Endet: Mo 12.04.2010 -] [17:00 -

M &

Von: Anne Kathrin Heinemann [m_""_ ' 7~ o ]
Gesendet: Donnerstag, 8. April 2010 18:16

An: thomas@joosweb.net

Betreff: 5S¢ " " 7 - T ! ' MR |

Hallo Herr Joos,

L S S = TR TP Sy

Anne Kathrin Heinemann

e Py SR SR PR SRy P

\I\.I- " »




Abbildg. 5.31

Abbildg. 5.32

Abbildg. 5.3

E-Mails beantworten und weiterleiten

E-Mails weiterleiten

Uber das Kontextmenii oder der Schaltfliche Weiterleiten auf der Registerkarte Start kénnen Sie,
neben Antworten, E-Mails auch Weiterleiten, indem Sie die entsprechende Option auswihlen.

Antworten oder Weiterleiten von E-Mails Giber das Kontextmen( einer E-Mail

4 Heute

Pl S AR Biichar
] 53 Kopieren zeigen.,
@ Schnelldruck

l Q Antworten
@ Allen antworten
Q Weiterleiten

Beim Weiterleiten verhilt sich Outlook generell wie beim Antworten. Es wird eine neue E-Mail
erstellt, die den urspriinglichen Text der Nachricht enthilt. Outlook iibernimmt auch die Dateianla-
gen, die beim Antworten geldscht werden. Allerdings nimmt Outlook keinerlei Empfanger automa-
tisch auf die Liste der Empfinger der E-Mail, sondern Sie miissen, wie bei neuen E-Mails auch, die
neuen Empfinger manuell aufnehmen.

o
=
<
]
1=
S
==
-
c
=
e
‘®
=
i

Weitergeleitete E-Mails nimmt Outlook auch in Unterhaltungen auf, zusammen mit Antwortmails
zum gleichen Thema. Weitergeleitete E-Mails erhalten einen blauen Pfeil als Symbol. Leiten Sie eine
E-Mail weiter, erhilt diese als Zusatz WG: im Betreff. Beantwortete E-Mails erhalten AW:. Leiten Sie
eine beantwortete E-Mail weiter, erweitert Outlook den Betreff mit WG: AW:

Anzeigen von Unterhaltungen, die auch Weiterleitungen und Antworten erhalten

[ @ Beauftragung IT-Administrator Juli o
Geteilte Unterhaltung. Erweitern Sie sie, um alle Element...

* @ ‘Thomas Joos’ |

* [ thomas,j b.de; thomas.j h. B

Neben der Moglichkeit, die E-Mail normal weiterzuleiten, kénnen Sie auch die Option Weitere aus-
wihlen und hier eine E-Mail als SMS weiterleiten, vorausgesetzt, Sie haben einen SMS-Provider fiir
Outlook. Uber Weitere konnen Sie die E-Mail selbst auch als *.msg-Datei als Anlage weiterleiten. Die
*.msg-Datei enthilt auch alle Dateianlagen der urspriinglichen E-Mail. In diesem Fall nimmt Out-
look den Text der weitergeleiteten E-Mail nicht als Text in der neuen E-Mail auf, sondern als Datei-
anlage.

Weiterleiten von E-Mails als SMS oder als Anlage

B ﬁ“g Weitere ~

@ Als Anlage weiterleiten s

% INEU CIILENEL

B} Als Textnachricht F

FTT O YA

Wie beim Antworten konnen Sie auch fiir Weiterleitungs-E-Mails in den Optionen festlegen, wel-
chen Text Outlook iibernehmen soll. Diesen konnen Sie auf der Registerkarte Datei iiber Optionen
konfigurieren. Klicken Sie dazu auf E-Mail und stellen Sie die gewiinschten Optionen im Abschnitt
Antworten und Weiterleitungen ein.
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Sendezeitpunkt und Berechtigungen
konfigurieren

Abbildg. 5.34

Im folgenden Abschnitt gehen wir auf erweiterte Moglichkeiten beim Senden, Antworten oder Wei-
terleiten von E-Mails ein. Wir zeigen Thnen, wie Sie in den Eigenschaften den Sendezeitpunkt einer
E-Mail festlegen, wie Sie Berechtigungen zum Antworten und Weiterleiten festlegen sowie E-Mails
formatieren konnen.

Ubermittlungsoptionen einer E-Mail bearbeiten -
Senden verzogern

Klicken Sie im Nachrichteneditor einer neuen E-Mail auf die Registerkarte Datei, konnen Sie iiber
die Schaltfliche Eigenschaften einige Systemeinstellungen von E-Mails bearbeiten. Wir kommen in
diesem Kapitel noch zu den einzelnen Optionen in den Eigenschaften. In diesem Abschnitt befassen
wir uns mit dem Bereich Ubermittlungsoptionen der E-Mail. Im Nachrichteneditor finden Sie die
meisten der Funktionen auch auf der Registerkarte Optionen. Hier kénnen Sie zum Beispiel direkt
das Senden verzdgern, ohne erst die Eigenschaften der E-Mail aufrufen zu miissen.

Bearbeiten der Eigenschaften einer E-Mail

p
Eigenschaften | &

Einstelungen ————————— Sicherheit

sighl Wichtigkeit: %} Sicherheitseinstellungen fir diese Nachricht &ndern.

Vertraulichkeit: Sicherheitseinstellungen...
[ Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen
X-_H [ AbstimmungsschaltfiEchen verwenden: | lz“
EE

[ pie Obermittung dieser Machricht bestatigen
|7 pas Lesen dieser Nachricht bestétigen

Ubermittiungsoptionen

€5 [C] Antworten senden an:

| [ Namen auswahlen. ..

[7] Obermittiung verzogern bis: | Chne : 00:00 : |
[F] Nachricht lauft ab nach: ‘ Chne lzl |DD:DD lzl

Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte. .. [ |
Kategorien w |Ifuaine |

Schliefen

m  Antworten senden an Hier konnen Sie eine E-Mail-Adresse eintragen oder einen Kontakt aus-
wihlen, zu dem der Empfinger die E-Mail schickt, wenn er auf Antworten klickt. Statt die
Absendeadresse der E-Mail, die Outlook normalerweise verwendet, nutzt Outlook die Adresse
in diesem Bereich. Das kann zum Beispiel sinnvoll sein, wenn Antworten zu einem 6ffentlichen
Ordner oder einer Sammaladresse gesendet werden sollen. Sie finden die Option auch auf der
Registerkarte Optionen im Nachrichteneditor, wenn Sie auf die Schaltfliche Direkte Antworten
auf klicken.
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Abbildg. 5.35 Aufrufen der erweiterten Optionen einer E-Mail Uiber die Registerkarte Optionen

= &

Gesendetes Element [Ubermittlung Direkte
speichern unter~ | verzogern |Antworten auf|

Fl Weitere Optionen ]

Cmy

m  Ubermittlung verzogern bis  Aktivieren Sie diese Option und tragen Sie ein Datum und eine
Uhrzeit ein, verbleibt die E-Mail bis zur genannten Zeit im Postausgang. Erst wenn das Datum
und die Uhrzeit erreicht ist, versendet Outlook die E-Mail aus dem Postausgang zum Postaus-
gangsserver des Providers oder zum Exchange-Server. Im Postausgang von Outlook kénnen Sie
die E-Mail bis zum Absenden beliebig bearbeiten. Zum Zeitpunkt des Absendens muss beim
Einsatz von POP3 oder IMAP-Konten Outlook gedffnet sein. Sie finden die Option auch auf der
Registerkarte Optionen im Nachrichteneditor.

m  Nachrichtlauft ab nach  Diese Option haben wir im vorherigen Kapitel 4 bereits bei der Archi-
vierung besprochen. Legen Sie ein Ablaufdatum einer E-Mail fest, streicht Outlook diese
anschlieBend durch, wenn das Datum abgelaufen ist, 13scht diese aber nicht standardmafig. Erst
tiber die AutoArchivierung konnen Sie festlegen wie Outlook mit abgelaufenen E-Mails verfah-
ren soll.
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m  Kopie der gesendeten Nachricht speichern Diese Option ist standardmif3ig fiir alle E-Mails
aktiviert. Deaktivieren Sie diese Option, speichert Outlook diese eine E-Mail nicht im Ordner
der gesendeten Elemente. Die allgemeine Einstellung fiir diese Option finden Sie in Outlook
iiber der Registerkarte Datei in den Optionen. Klicken Sie auf E-Mail, sehen Sie im Abschnitt
Nachrichten speichern die Option Nachrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente" speichern.
Abhingig davon, ob diese Option aktiviert ist, speichert Outlook Kopien von gesendeten
E-Mails im Ordner Gesendete Elemente der Outlook-Datendatei, die Sie als Standard definiert
haben. Diese Einstellung nehmen Sie wiederum auf der Registerkarte Datei tiber Konteneinstel-
lungen/Konteneinstellungen vor. Nutzen Sie dazu im Dialogfeld die Registerkarte Datendateien.
Fiir IMAP-Konten bestimmen Sie die Optionen in den erweiterten Einstellungen des Kontos auf
der Registerkarte Gesendete Elemente.

m Kontakte Senden Sie eine E-Mail an einen Empfinger, der auf das gleiche Adressbuch wie Sie
Zugrift hat, zum Beispiel in einer Infrastruktur mit Exchange, konnen Sie einer E-Mail auch
einen Kontakt zuweisen. Ruft der Empfianger in der E-Mail das gleiche Feld auf, sieht dieser den
zugewiesenen Kontakt und kann per Doppelklick auf dessen Daten zugreifen, zum Beispiel fiir
einen Riickruf. Eine Alternative kann auch sein, dass Sie den Kontakt als Anlage mitsenden.

m Kategorien Hieriiber konnen Sie der E-Mail beim Senden eine Kategorie zuweisen (siehe
Kapitel 4). Achten Sie aber darauf, dass Outlook 2010 tiber eine Posteingangsregel verfiigt, die
bei eingehenden Nachrichten automatisch alle Kategorien 16scht.

Berechtigungen anpassen — Weiterleiten
untersagen

Wie wir Thnen bereits gezeigt haben, konnen Empfinger E-Mails auch an weitere Empfinger weiter-
leiten. Sie kénnen beim Absendern einer E-Mail jedoch festlegen, dass eine Weiterleitung uner-
wiinscht ist, wenn es sich zum Beispiel um vertrauliche Dokumente handelt. Sie finden dazu auf der
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Abbildg. 5.36

Registerkarte Datei die Schaltfliche Berechtigungen festlegen. Hiertiber konnen Sie definieren, welche
Rechte Sie den Empfingern einrdumen. Haben Sie Outlook 2010 an Exchange eingebunden, miis-
sen zuvor auf dem Server die entsprechenden Konfigurationen vorliegen, damit Sie Berechtigungen
verwenden konnen. In Doménen-Umgebungen verwendet Outlook die Active Directory-Rechtever-
waltung.

Keine Einschriankungen Diese Option ist standardmif3ig aktiv und erlaubt den Empfingern,
die E-Mail beliebig weiterzuleiten.

Konfigurieren der Berechtigungen einer E-Mail

N [ ertraulich - Nachricht (HTML) ]
ﬁm Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen

Q Speichern
Unbenannt
Bl speichern unter
g Anlagen speichern Berechtigungen fiir dieses Element einschrinken
£f SchlieBen _3 Eiqschrﬁnkgngen fir dieses Eleme.nt einrichten. Sig kﬁnnen.ggf.
_ beispielsweise Empfanger daran hindern, die E-Mail-Machricht an
. ’ Berechtigungen andere Personen weiterzuleiten.
Informationen 4 festlegen ~
Drucken v | Keine Einschrinkungen
HNicht weiterleiten =
. ideren Ordner verschieben
Hilfe Do Mot Reply All

1 anderen Ordner verschieben oder kopieren.
Microsoft Vertraulich Postausgang

:] Optionen
& op Microsoft Vertraulich Nur Lesen
Microsoft VZA Vertraulich Mur Lesen
Microsoft VZA Vertraulich

Anmeldeinformationen verwalten
= [_.] crwenerte oprorerrund Eigenschaften fr dieses Element festlegen
T= und anzeigen.

Eigenschaften GroBe:  Moch nicht gespeichert

Nicht weiterleiten usw. Konfigurieren Sie diese Optionen, diirfen Anwender die E-Mail stan-
dardmiBig nicht weiterleiten oder erhalten nur die Rechte, die Sie aktivieren. Natiirlich kann
diese Option nicht sicherstellen, dass Empfinger den Text der Nachricht kopieren und die
E-Mail dennoch weiterleiten. Outlook blendet dazu eine Informationsleiste in die E-Mail ein,
die Anwender dariiber informiert, dass eine Weiterleitung nicht erwiinscht ist und verbindet den
Empfinger tiber seine Windows Live ID mit dem kostenlosen Windows Live-Rechteserver. Sie
miissen sich vor dem Verwenden der Option mit einer Windows Live-ID anmelden, um den
Dienst im Internet zu nutzen. Gleiches gilt auch fiir die Empfinger.

Alternativ setzen Sie im Unternehmen die Active Directory-Rechteverwaltung ein. Verfiigen Sie
tiber eine Windows Live-ID, konnen Sie sich fiir den kostenlosen Rechteverwaltungsdienst
anmelden. Sobald Sie sich angemeldet haben, schrankt Outlook den Zugriff auf die E-Mail ein.
Damit Empfinger E-Mails lesen konnen, miissen sich diese ebenfalls mit einer Windows Live-ID
anmelden, ansonsten ist das Lesen der E-Mail nicht méglich. Neben dem Untersagen der Wei-
terleitung konnen Sie auch verhindern, dass Anwender allen anderen Empfingern antworten.
Auch hierfiir miissen Sie sich mit einer Windows Live ID anmelden.
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Abbildg. 5.37 Anmelden an der kostenlosen Rechteverwaltung von Windows Live
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Sobald Anwender die E-Mail erhalten, sehen diese bereits am Symbol, dass die E-Mail mit besonde-
ren Rechten versehen ist.

Abbildg.5.38  Outlook zeigt beim Empfanger die eingeschrénkten Rechte einer E-Mail an

4 Heute

Damit Anwender die E-Mail lesen konnen, miissen sie sich mit einer eigenen Windows Live-ID
anmelden. Anschliefend 6ffnet Outlook die E-Mail und zeigt in einer Informationsleiste an, dass
das Weiterleiten nicht erlaubt ist. Aulerdem blendet Outlook die Schaltfliche zum Weiterleiten aus,
ldsst das Antworten aber zu.

Klicken Empfinger auf die Leiste, konnen sich diese iiber die verfiigbaren Rechte fiir die E-Mail
informieren.
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Abbildg. 5.39

Abbildg. 5.40

Anzeigen der Rechte, die Anwender fiir eine E-Mail haben

Meine Berechtigu_rl(_- Iéu

Sie sind authentifiziert, um diese(s) Nachricht anzuschauen als:
thomas.joos@live.de (Windows Live ID)

Micht weiterleiten - Empfénger kiinnen diese Nachricht
lesen, jedoch den Inhalt nicht weiterleiten, drucken oder
kopieren. Der Besitzer der Unterhaltung hat volle
Berechtigungen fiir die Nachrichten und alle Antworten.

Sie verfilgen Uber die folgenden Berechtigungen:

Ansicht: Ja
Bearbeiten: Ja
Kopieren: Mein
Drucken: Nein
Speichern: Ja
Exportieren: Mein
Auf diese(s) Nachricht programmatisch zugreifen:  Mein
Vollzugriff: Mein
Antworten: Ja
Allen antworten: Ja
Weiterleiten: Nein

Abstimmungsschaltfldchen einfiigen - Umfragen
leicht gemacht

Sie konnen in E-Mails auch Abstimmungsschaltflichen einbauen. Das hat den Vorteil, dass Sie die
Antworten der E-Mails automatisiert verarbeiten und sich das Ergebnis der Umfrage leicht anzeigen
konnen. Empfinger konnen wiederum schnell und leicht auf Fragen antworten, ohne eine Antwort
verschicken zu miissen.

m Abstimmungsflachen funktionieren nur, wenn der Empfanger ebenfalls mit Out-
look arbeitet. Dazu muss nicht unbedingt Outlook 2010 installiert sein, die Abstimmungsflachen
funktionieren auch in Outlook 2002 (XP)/2003 und Outlook 2007.

Bei E-Mails mit Abstimmungsfldchen handelt es sich um ganz normale E-Mails, die im oberen
Bereich eine zusitzliche Schaltfliche mit der Bezeichnung Abstimmen aufweisen. Empfinger kon-
nen tber diese Schaltfliche ganz einfach ihre Auswahl aktivieren. AufSerdem blendet Outlook 2010
noch einen Hinwesis ein, dass die E-Mail eine Abstimmung enthilt.

Verwenden von Abstimmungsflachen in Outlook

Nachricht

a
a . e f a I i} f ;
73 Ignorieren x — — — ﬁ
&Junk_E_ME” + Ldschen | Abstimmen Antworten  Allen Weiterlaitell?:?v

- antworten 'f
Lischen Antworten

Add-Ins

@ Klicken Sie in der Gruppe "Antworten’ oben auf "Abstimmen’, um abzustimmen.

S P T S )

Lesen Empfinger die E-Mails im Lesebereich von Outlook, ohne ein zusitzliches Fenster zu 6ffnen, ist
die Abstimmung auch durch Anklicken der Informationsleiste der E-Mail im Lesebereich moglich.



Abbildg. 5.41

Abbildg. 5.42

Abbildg. 5.43

Sendezeitpunkt und Berechtigungen konfigurieren

Abstimmen Uber die Informationsleiste des Lesebereichs

Mittagessen beim Italiener?
| thomas.joos@web.de

@ Klicken Sie hier, um abzustimmen.
Gesendet: |49 Abstimmen: Ja

An: Abstimmen: Nein .Joos; thomas.

Das Erstellen von Abstimmungsflichen ist nicht kompliziert, Sie erstellen eine ganz normale E-Mail
und wechseln zur Registerkarte Optionen. Hier konnen Sie tiber die Schaltfliche Abstimmungsschalt-
flichen verwenden entweder aus Standardvorgaben auswihlen oder iiber Benutzerdefiniert eigene
Antworten definieren.

Hinterlegen von Abtimmungsschaltflachen in einer E-Mail

n Uberprifen

Ubermittiu

) | |Abstimmungsschaltfl. Lesebestd
verwenden *

U_ Genehmigt;Abgelehnt
Ja;Mein
|| Ja;Mein;Vielleicht

= Benutzerdefiniert...

Klicken Sie auf Benutzerdefiniert, 6ffnen sich die Eigenschaften der E-Mail, die Sie auch iiber die
Registerkarte Datei und die Schaltfliche Eigenschaften 6ffnen konnen. Sie konnen beliebigen Text
fiir Abstimmungsflichen verwenden. Sie miissen diesen lediglich getrennt durch ein Semikolon (;)
im Feld der Abstimmungsflichen aufnehmen.

Konfigurieren von benutzerdefinierten Abstimmungsflachen

I Einstellungen Sicherheit |
Fﬂ Wichtigkeit: =] Sicherheitseinstellungen fiir diese Nachricht &ndern.
= Vertraulichkeit: [Norrral - [ Sicherheitseinstellungen... ]

Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

EI& Abstimmungsschaltfidchen verwenden: |Tan1\;Thomas;Fy'nn E“
[ D= (hermitHung dissar Machricht by
Das Lesen dieser Nachricht bestitigen
Ubermittungsoptionen
. [] Antworten senden an: | | [ ! ==
= N
Ubermittung verzégern bis: | Ohne 00:00
bermitth bi h
vt [owe ] oo [
Kopie der gesendeten Nachricht speichern
[ kontke. ] | |

[ Kategorien v] [ keine |
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Abbildg. 5.4

Abbildg. 5.45
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Erstellen Sie benutzerdefinierte Abstimmungsschaltflichen, blendet Outlook diese bei einer spite-
ren Verwendung automatisch mit den Standardantworten wieder ein. Outlook fasst Abstimmungs-
E-Mails als Unterhaltung zusammen. Klicken Sie auf die Informationsleiste einer solchen Antwort,

konnen Sie sich das aktuelle Ergebnis der Abstimmung anzeigen lassen, Sie miissen also nicht selbst
zihlen, sondern das erledigt Outlook fiir Sie.

Auswerten der Abstimmung

|Posteingang durchsuchen (Strg+E) }3| Ja: Mittagessen beim Italiener?
Anordnen nach: Datum [Newnachait =) Thomas Joos <thomas.joos@live.de>
@ Die Antwort des Absenders war "Ja”,
4 Heute _ 2
ndet: Dol Abstimmungsresultate anzeigen |
4 [ Mittagessen beim Italiener? An thomas; e
Thomas Joos .
*# (=4 Thomas Joos \
Q u Thomas Joos

\

Lassen Sie sich die Abstimmungsresultate anzeigen, 6ffnet sich ein neues Fenster und Sie sehen alle

beantworteten E-Mails, deren Antwort und das aktuelle Zwischenergebnis. In diesem Fenster sehen
Sie auch, wer noch nicht geantwortet hat.

Anzeigen des Abstimmungsergebnisses

B | g Y 4 ¥ |- Mittagessen beim Italiener? - Machricht (HTML) = | = 53_‘
BELDN| | Nachricht o @
= x QAntwurten a a Nachricht |B Archiv N3 E%‘ v & |
[ .

@Al\en antworten 7 Meu erstellen L‘—] @ \

&- Laschen . . - —1 | Verschieben Kategorien| Bearbeiten 7oom

QWelter\elten = = - B~ = -
Laschen Antworten Anzeigen QuickSteps [F] Verschieben Zoom

@ Diese Machricht wurde am 15.04.2010 11:46 gesendet.
Ergebnisdberblick: Ja 3; Nein 0

Empfanger ‘\ | Antwort -

‘thomas @joosweb.net’ - Ja: 15.04.2010 11:50
Thomas Joos (thomas.joos@hotmail de) Ja:15.04.2010 11:52
‘thomas.joos@live.de’ Ja:15.04.2010 11:53

‘tamara.bergtold@googlemail.com’

hd

Thomas Joos : i

» £ Alle Elemente a Mittagessen beim Htaliener? vor 19 Minuten il =

r.' g ""-\ =] Aktivitaten a Mittagessen beim Haliener? vor 19 Minuten - 5

L '.-' P = aw: Bestellung / your order 14:50 14.04.2010 il
—

Bei dem Statusfenster handelt es sich im Grunde genommen nur um die Anzeige der gesendeten
E-Mail. Diese finden Sie auch im Speicherort fiir Ihre gesendeten Elemente. Rufen Sie die gesendete
E-Mail auf, finden Sie auf der Registerkarte Nachricht die Schaltfliche Status vor. Klicken Sie auf die

Schaltfliche, zeigt Outlook das Ergebnis an. Am Symbol der E-Mail sehen Sie auch, dass es sich um
eine Abstimmungs-E-Mail handelt.
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Abbildg. 5.46  E-Mails mit Abstimmungsflachen erhalten ein eigenes Symbol

@ jfttagessen beim Italiener?
as@joosweb.net’; Thomas Joos (thomas.jo..

M Sie missen fur die Auswertung die Antworten der Empféanger nicht aufbewahren.
Beim Nachrichteneingang erkennt Outlook, dass die Antworten zur Abstimmung gehdren und
wertet den Status aus. Sie sehen in den gesendeten Elementen die E-Mail und kénnen auf der
Registerkarte Nachricht Giber die Schaltflache Status jederzeit das Ergebnis anzeigen lassen und
einsehen, wann die Empfanger abgestimmt haben.

Rechtschreib- und Grammatikpriifungen,
Synonyme und Ubersetzungen
mit Outlook

In diesem Abschnitt gehen wir ausfiihrlicher darauf ein, wie Sie Ihre E-Mails effizient auf Recht-
schreib- oder Grammatikfehler untersuchen kénnen. Auch auf die Ubersetzung von Begriffen oder
Vorschlége fiir Alternativen gehen wir ein.
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Viele Anwender sind mit den automatischen KorrekturmafSnahmen der AutoKorrektur nicht ein-

verstanden:

1. Um hier Anpassungen vorzunehmen, 6ffnen Sie die Registerkarte Datei und rufen die Optionen
auf.

2. Klicken Sie dann auf E-Mail und anschlieffend auf die Schaltfliche Rechtschreibung und Auto-
Korrektur.

3. Klicken Sie im daraufhin geoffneten Fenster auf die Schaltfliche AutoKorrektur-Optionen.
Nun koénnen Sie festlegen, welche Fehler Outlook nach Riickfrage beheben soll und welche
nicht.

5. Auf der Registerkarte AutoFormat wihrend der Eingabe konnen Sie ebenfalls Einstellungen vor-
nehmen.

Auf der Seite http://www.office2010-blog.de/de/mitteilungen/word-2010-autokorrektur-zur-vernunft-
bringen konnen Sie sich ein Video anzeigen lassen, um die AutoKorrektur in Word 2010 optimal
einzustellen. Die Einstellungen lassen sich 1:1 zu Outlook 2010 iibertragen. Im Video wird Thnen
gezeigt, wie Sie Eintrége hinzufiigen und stérende Eintrige entfernen konnen.
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Abbildg. 5.47

Konfigurieren der AutoKorrektur in Outlook 2010

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) b2 | = J
| AutoFormat | Aktionen
AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltfidchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofibuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text

| Hinzufiigen | | Léschen |

Automatisch Vorschlage aus dem Wérterbuch verwenden

ok ] [ Abbrechen |

Haben Sie in Outlook 2007 eine Liste mit Autokorrekturen erstellt, konnen Sie diese
nach Outlook 2010 bernehmen. Dazu missen Sie vorher die Datei MSO1031.ac/ im Pfad
C:\Users\ <Benutzername >\AppData\Roaming\Microsoft\Office (Windows Vista und Windows 7)
oder C:\Dokumente und Einstellungen\ <Benutzername>\Anwendungsdaten\Microsoft\Office (Win-
dows XP) sichern und nach der Installation von Office 2010 diese Datei ersetzen.

Der Ordner AppData ist standardmaBig versteckt. Damit Sie diesen sehen, mussen Sie ihn im
Windows-Explorer Uber Organisieren/Ordner- und Suchoptionen auf der Registerkarte Ansicht
durch Aktivieren der Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen im Bereich
Versteckte Dateien und Ordner erst einblenden. Die Datei ist nicht nur fir Outlook giiltig, son-
dern fir alle Programme im Office-Paket.

Rechtschreibung und Grammatik beim Schreiben
von E-Mails priifen
Outlook priift bereits wihrend der Erstellung einer E-Mail, ob Fehler vorliegen, und unterstreicht

Fehler entsprechend. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein rot unterstrichenes Wort, unter-
breitet Outlook Vorschlige zur Korrektur.



Abbildg. 5.48

Abbildg. 5.49
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Outlook zeigt Korrekturvorschlage fir Worter an
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a aw: Morge Zusdtzliche Aktionen 13
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Grammatikfehler erkennt Outlook ebenfalls und unterstreicht diese mit einer griinen Wellenlinie.
Kennt Outlook ein Wort nicht, wird dieses ebenfalls unterstrichen. Haben Sie nach der Kontrolle
festgestellt, dass das Wort korrekt geschrieben ist, konnen Sie es iiber das Kontextmenii mit der
Option Hinzufiigen zum Warterbuch in das Outlook-Worterbuch aufnehmen. Zukiinftig unter-
streicht Outlook das Wort nicht mehr, erkennt aber, wenn Sie das Wort falsch schreiben, da der
Begriff mit dem Wort im Wérterbuch tibereinstimmen muss.

Wollen Sie lediglich sicherstellen, dass Outlook dieses Wort nicht mehr als falsch kennzeichnet,
ohne es dem Worterbuch hinzuzufiigen, konnen Sie auch die Option Ignorieren auswihlen, um den
Fehler auszublenden. Wihlen Sie Alle ignorieren aus, blendet Outlook den Fehler fiir alle Markie-
rungen dieses Begriffs in der E-Mail aus.

Eine weitere Moglichkeit der Korrektur ist die Option AutoKorrektur. In diesem Fall legen Sie fest,
dass Outlook den Fehler auch zukiinftig immer mit dem ausgewihlten Wort korrigiert, ohne Sie
dariiber zu informieren.

Auswahlen der AutoKorrektur fiir ein Wort

Hinzufdgen zum Warterbuch !

| AutoKorrektur 4 Konto

: Sprache 4 Kognat

T ? Rechtschreibung... Kontor

“hreit Nachschlagen | » Kontos

on dz Wer ist... TF  AutoKorrektur-Optionen... r
iefarl . [
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Rufen Sie AutoKorrektur-Optionen auf, konnen Sie die Einstellung fiir die AutoKorrektur detaillier-
ter anpassen. Sie konnen in der Tabelle auch Eintrige 16schen, ersetzen oder neue Eintrige erstellen.
Auch Ausnahmen kénnen Sie in diesem Fenster konfigurieren.

Abbildg.5.50  Konfigurieren der AutoKorrektur in Outlook
AutoKorrektur in E-Mail:Deutsch (Deutschland) | ? 2 |
| AutoFormat | Aktionen
fl AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe
Schaltfliachen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen
ZWei GRofBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi
Wochentage immer grofischreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text
| Ersetzen | [ Léschen ]
Automatisch Vorschlage aus dem Wérterbuch verwenden
[ oK ] [ Abbrechen ]
Eine weitere Moglichkeit ist die Option Sprache. Hier kénnen Sie einem Wort eine Sprache zuwei-
sen. Outlook tiberpriift dann im Worterbuch der Sprache, ob es korrekt geschrieben ist. Englische
Wérter kennzeichnet Outlook als falsch, da diese nicht im deutschen Wérterbuch stehen. Uber
Sprache konnen Sie einzelne Begriffe anderen Sprachen zuweisen. Uber diesen Meniipunkt kénnen
Sie auch die Standardsprache fiir die Rechtschreibpriifung festlegen.
Abbildg. 5.51  Zuweisen einer Sprache zu einem Wort
Hinzufigen zum Warterbuch | [ 1';-56‘_‘
AutoKorrektur ¥ | M ‘ Stuttga
Sprache ’ Deutsch (Deutschland)

Rechtschreibung... Englisch [USA]

cht

Md Machschlagen

& Sprache far die Korrekturhilfen festlegen...

Wer ist...

IS

Rufen Sie den Befehl Rechtschreibung auf, 6ffnet sich das Fenster zur Korrektur der Rechtschreibung,
welches Sie auch bei einer manuellen Priifung erhalten. Wihlen Sie den Mentibefehl Wer ist, tiber-
priift Outlook ob es das Wort einem Kontakt zuordnen kann und der Name korrekt geschrieben ist.

Dazu durchsucht Outlook die angelegten Kontakte.



Abbildg. 5.52

Abbildg. 5.53

Abbildg. 5.54

Rechtschreib- und Grammatikpriifungen, Synonyme und Ubersetzungen mit Outlook

Outlook kann auch Namen auf fehlerhafte Rechtschreibung tberprifen

|-|

- —
MNamen Uberpriifen | PY

“Thomas Joos™ kommt mehrmals vor.

Wahlen Sie die Adresse aus, die Sie verwenden michten:

I Name
£ Thomas Joos
" | & Thomas Joos

Anzeigename i

thomas @joosweb.net
Thomas Joos (thomas. joos@hotr

af

L[}

J ’

[ Eigenschaften | [ weitere vorschlage... | [ Never kontakt... |

o [ ]

Schreiben Sie zwei Mal hintereinander das gleiche Wort, erkennt Outlook auch hier den Fehler und
bietet an, das doppelte Wort tiber das Kontextmenii zu l3schen.

Loschen von Wort-Dubletten mit der Rechtschreibkorrektur

rverlangt vellangt , wenn Sie E-Mdgails Gber diesen ver:
Wiederholtes Wort l8schen

Ignorieren
':? Rechtschreibung..
Machschlagen 3

Wer ist...

zn wollen. Bei An..

ent

Kopiere
Ejrl:ﬁ;el;pﬁomn:
&

Zusdtzliche Aktionen ]

B O e<

Rechtschreibung und Grammatik
nachtraglich priifen

Sie miissen aber nicht gezwungenermafien wihrend dem Schreiben von E-Mails eine Rechtschreib-
priifung durchfiihren, sondern kénnen iiber die Registerkarte Uberpriifen vor dem Absenden der
E-Mail eine Priifung durchfiihren, ohne beim Schreiben gestort zu werden.

Rechtschreibpriifung von E-Mails (iber die Registerkarte Uberpriifen
HEHYOG + %= Poste

m Machricht Text formatieren Uberpriifen
== ABC '
Y @ B % %

Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Warter | Ubersetzen Sprache

und Grammatik zihlen =
Dokumentprifung | Sprache |

Einfigen Optionen
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Abbildg. 5.5

Klicken Sie auf die erste Schaltfliche Rechtschreibung und Grammatik, scannt der Assistent den Text
auf Fehler und blendet in einem eigenen Fenster einen Korrekturvorschlag ein. Dabei haben Sie
mehrere Moglichkeiten zur Korrektur.

Anzeigen eines Fehlers bei der Rechtschreibkorrektur

ra ™
Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) S &Iﬂ
Micht im Wérterbuch:
Hier missen Sie die Anmeldedaten eintrage die der = [ Einmal ignaorieren ]

Server verlangt , wenn Sie E-Mdgails Gber diesen L [

Alle ignorieren ]
versenden wollen.

[ Zum Wérterbuch hinzufiigen ]

Vorschlage:

WW

[ Andern ]

Magdis
Gails
Daglis
Dalis [ Autokorrektur ]
Maipilz

Wirterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) IZ| |

[ Alle ndern ]

1 .|

Grammatik dberpriifen

Ll [ Optionen. .. ] [ Riickgéngig ] [ Schliefen ]

Im oberen linken Fenster zeigt Outlook den Satz an, der den Fehler enthilt. Der gefundene Fehler
wird in fetter roter Schrift markiert. Sie konnen im rechten Bereich den Fehler ignorieren lassen,
indem Sie auf die Schaltfliche Einmal ignorieren klicken. Wiahlen Sie Alle ignorieren aus, tibergeht
der Assistent alle Vorkommen dieses Worts im Dokument, wenn es identisch geschrieben ist. Wah-
len Sie Zum Warterbuch hinzufiigen aus, nimmt der Assistent das Wort in das Worterbuch auf und
identifiziert es bei der nichsten Priifung als korrekt, wenn es der gleichen Schreibweise wie im Wor-
terbuch entspricht.

Im unteren Bereich zeigt Outlook Vorschlige an, wie Sie das Wort korrigieren kénnen. Wihlen Sie
das Wort aus und klicken Sie auf Andern, iibernimmt Outlook den Vorschlag. Klicken Sie auf Alle
dndern, ersetzt Outlook alle gefundenen Fehler dieses Worts mit dem Vorschlag. Dazu miissen aber
die falsch geschriebenen Worter tibereinstimmen. Klicken Sie auf AutoKorrektur, kénnen Sie festle-
gen, dass Outlook zukiinftig diesen Fehler automatisch mit dem AutoKorrektur-Vorschlag ersetzt,
ohne in der Rechtschreibpriifung darauf hinzuweisen.

Im unteren Bereich aktivieren Sie noch die Grammatikpriifung der E-Mail und kénnen die Optio-
nen aufrufen. Hierbei konnen Sie Einstellungen vornehmen, die Outlook auch zukiinftig bei weite-
ren Rechtschreibkorrekturen verwendet.

Sobald Sie eine Korrektur durchgefiihrt haben, springt Outlook automatisch zum nichsten Fehler
und Sie kénnen auch hier wieder Ihre Auswahl treffen, bis wirklich alle Fehler gefunden sind. Neben
den Korrekturvorschldgen konnen Sie den Fehler im Fenster auch manuell korrigieren und den
nichsten Fehler anwihlen, indem Sie auf Andern klicken.



Abbildg. 5.56

Rechtschreib- und Grammatikpriifungen, Synonyme und Ubersetzungen mit Outlook

Worter nachschlagen und Alternativen suchen

Uber die Schaltfliche Recherchieren auf der Registerkarte Uberpriifen konnen Sie auf der linken Seite
einen Suchbereich einblenden, tiber den Sie nach bestimmten Begriffen und deren Bedeutung oder
richtigen Schreibweise suchen konnen. Dazu geben Sie im oberen Bereich den Begriff ein oder mar-
kieren diesen im Text, bevor Sie auf Recherchieren klicken. Anschlieffend wihlen Sie im Dropdown-
menii darunter aus, nach was Sie genau suchen wollen.

Mit Outlook recherchieren

HE?D O+ % |+ Unbenannt - Machricht (HThL)

Lratej Machricht Einfiigen Cptionen Text formatieren Uberprifen
== . 2 oy
Vv [ @ % %
Rechtschreibung |Recherchieren |Thesaurus Wirker | Obersetzen Sprache
und Grammatik zihlen ~ ~
Dokumentprifung Sprache
Won T tamara.bergtoldi@googlemail.com Eechiershieren
Er = Suchen nach:
S:an_den il | | |Herausf0rderung
e | | | Thesaurus: Deutsch {Deutschland)
Betreffi | || [@zuick]~] (@ 1-]
EE 4 Thesaurus: Deutsch {Deutschland)
IS EE T - 4 pufforderung (Subst.)
Aufforderung
Bedrohung
Affront
Affronts
Beeinflussung
Briiskierung
Drachensaat

Dazu haben Sie verschiedene Moglichkeiten:

m  Alle Nachschlagewerke Wihlen Sie diese Option aus, durchsucht Outlook alle verfiigbaren
Quellen die zur Verfiigung stehen.

m  Thesaurus: <Sprache> Die nichsten Optionen bieten die Moglichkeit, nach Synonymen fir
einen bestimmten Begriff zu suchen, um nicht immer das gleiche Wort verwenden zu miissen.
Outlook stellt dazu verschiedene Sprachen zur Verfiigung. Nach Synonymen konnen Sie auch
suchen, wenn Sie die Schaltfliche Thesaurus im Meniiband auswihlen. Dabei aktiviert Outlook
auch die Recherchefunktion und verwendet als Suche die deutsche Thesaurus-Suche. Fiir viele
Begriffe kennt Outlook auch Synonyme, ohne dass Sie die Thesaurus-Suche verwenden miissen.
Klicken Sie dazu in der E-Mail den Begriff mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie Syno-
nyme aus.
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Abbildg.5.57  Anzeigen von Synonymen Uber das Kontextmeni
e P o S A AR FE RS SE ARt

n vers—- -
Ende #  Ausschneiden

a n

‘rE-Ma 52 Kaopieren
[{ CEinfiigeoptionen:

nas Jog K

ldung5 A Schriftart... ngsserver und der notwent
fanger, 55 absatz.. en

ndreil .— und Bcc... legen Sie festan

1= Aufzihlungszeichen | »

imden _ 2i Cc... (englisch Carbon Cop
= i »
len sol i= Nummerierung |
.&i Formatvorlagen 13
Idung 5 @ Hyperlink.. r einer neuen E-Mail
Beginn Werist ’1
erist.., . I
em Fel . 3 opy, blinde Kopie) kbnne
Al_nllo Machschlagen | £ LA, Ar
Synonyme & verschicken
naslog
155 Ubersetzen begeben
. peim It
Zusitzliche Aktionen » abschicken )
peim It
=1 AKtIVitaten einschicken
B4 E-Mail fortschicken
0 Anlagen befdrdern
[ Besprechungen schicken he Pov
Hinzufiigen 1 i z (4 KE
=) Statusaktualisierur ransportieren
Qra Thesaurus...

m Alle Recherche-Websites Wihlen Sie diese Option aus, durchsucht Outlook das Internet nach
dem Begriff auf den nachfolgenden Seiten im Menii.

m Factiva iWorks Hierbei handelt es sich um ein hochwertiges Newsportal, das nach dem
Suchen von Informationen hilft. Die Nachrichten sind umfangreich, werden aus dem Internet
aktuell heruntergeladen und vermitteln nur das notwendige Wissen, ohne vom eigentlichen
Begriff abzulenken. Die Informationen sind fiir geschiftliche Zwecke aufbereitet.

m Bing Waihlen Sie diese Option aus, durchsucht Outlook das Internet mit der Microsoft Live-
Suche.

Die weiteren Optionen sind die Suche nach Aktienkursen sowie die Moglichkeit, auch das Intranet
und interne Webseiten zu durchsuchen. Uber den Link Rechercheoptionen konnen Sie weitere
Dienste aktivieren und iiber die Schaltfliche Dienste hinzufiigen im Dialogfeld weitere Dienste zur
Recherchefunktion hinzufiigen. Im Fenster zeigt Outlook dann neue Dienste an, wenn diese verfiig-
bar sind.



Abbildg. 5.58

Rechtschreib- und Grammatikpriifungen, Synonyme und Ubersetzungen mit Outlook

Konfigurieren der erweiterten Rechercheoptionen

k3
U einen Suchdienst zu akkivieren, akkivieren Sie das Kontrollkéstchen, das diesem Dienst zugeordnet ist,
Dienste:

Nachschlagewerke | = | Eigenschaften, .. |

[™ Diccionario de la Real Academia Espafiola

[ Encarta Warterbuch: Englisch (Grofbritannien) Eavorit... |

[ Encarta Warterbuch: Englisch (Mordamerika)

[T Encarta wirterbuch: Franzésisch

¥ English Assistance: German

¥ Thesaurus: Deutsch (Deutschland)

V¥ Thesaurus: Englisch {Grofibritannien)

[ Thesaurus: Englisch (54)

V¥ Thesaurus: Franzdsisch (Frankreich)

V¥ Thesaurus: Ttalienisch (Italien)

v (bersetzung

¥ wrterbuch: Deutsch
Recherche-Websites

I Bing LI

Dienste hinzufigen. .. Akkualisieren/Entfernen. .. Jugendschutzeinstellung. .. |

Ok I Abbrechen

Texte mit Outlook libersetzen

Sie kénnen einzelne Textpassagen in Outlook oder auch Worter direkt iibersetzen. Markieren Sie
dazu die Textpassage in Outlook und klicken Sie diese mit der rechten Maustaste an. Wihlen Sie
dann im Kontextmenii den Eintrag Ubersetzen aus. Anschliefend iibersetzt Outlook den Textteil
oder die gesamte E-Mail mit dem Dienst WordLingo. Sie konnen im rechten Bereich auswihlen, von
welcher Sprache in welche andere Sprache Sie iibersetzen wollen. Uber den Link Ubersetzungsoptio-
nen konnen Sie festlegen, welchen Dienst jeweils Outlook verwenden soll.

TIPP Reicht Ihnen die Ubersetzung in Outlook nicht aus, kénnen Sie einzelne Wérter
Uber den kostenlosen Dienst http.//dict.leo.org Ubersetzen lassen. Auch hier stehen zahlreiche
Sprachen zur Verflgung.

Eine weitere bekannte Seite zum Ubersetzen finden Sie auf http://de.babelfish.yahoo.com.

Uber Bing Translator kdnnen Sie Texte auf der Seite http.//www.microsofttranslator.com/ iiberset-
zen lassen.
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Abbildg. 5.59  Ubersetzen von Textoptionen und Auswahl des Ubersetzungsdiensts

Recherchieren A
= Biinguales werterbuch Exchange |

v onlinewirterbuch verwenden

Alle Machschlagewerke o

(@[]

exchange {noun) ;I

¥ Mur verwenden, wenn das installierte Warterbuch nicht werfiighar ist

werflgbare Sprachrichtungen:

v Arabisch nach Franzosisch {Frankreich)

¥ Chinesisch (Taiwan) nach Englisch (USA)
¥ Chinesisch (VR China) nach Englisch (LUSA)
[V Deutsch (Deutschland) nach Englisch (USA)
¥ Englisch (USA) nach Chinesisch (Taiwan)

= Synonyme
swap (Yerb)
conversation {Noun)
trade {Noun)

Thesaurus: Englisch {GroBbritannien)
Maschinelle Ubersetzung

£l Ubersetzung
v Maschinelle Orlinedbersetzung werwenden Ein Wort oder Satz iibersetzen.

werfligbars Sprachrichtungen:

von | Deutsch (Dedtschland) [+]
_ [ Arabisch (Saudi-Arabien) nach Bulgsrisch [Microsaft@ Translc Nach | Engiisch (LISA) b
in 2
mil [P arsbisch tssudearabien) nach chinesisch (Tamar Vicrozoft® Trans Sesamtes Dokument ibersetzen.

P rabisch (Saudi-Arabien) nach Chinesisch (¥R Ching) [Ficroschi® Trarek W Ubersetzungsoptionen...
¥ Arabisch (Saudi-Arabien) nach Danisch Micrasoft® Transle Es wurden keine Ergebnisse gefunden.
»

s I Lim sine langere Zeicherfolgs oder einen ingeren
Satz 2u fbersetzen, Kicken Sie im
Aufgbenbereich "Recherchisren” suf
e . " Ibersetzungsoptionen’, aktiviersn das
b Kontralkistchen "Maschinells Onlinebersstzung
verwenden” und stellen sicher, dsss dis
[+ | | geainschten sprachen ausgeuzhl sind. A

&) Dienste auf Office Marketplace anfardern

a | @ rechercheaptionen. ..

Nachverfolgung, Empfangsbestatigungen,
Vertraulichkeit und Wichtigkeit
konfigurieren

Neben dem normalen Versand von E-Mails haben Sie mit Outlook noch die Moglichkeit, Thre
E-Mails nachzuverfolgen und deren Wichtigkeit zu konfigurieren. Empfinger erhalten einen Hin-

weis angezeigt, wenn E-Mails mit bestimmten Optionen konfiguriert sind und kénnen auf dieser
Basis auch entsprechende Regeln erstellen.

E-Mails nachverfolgen

Unter Nachverfolgung ist nicht der Weg der E-Mail gemeint, sondern eine Erinnerung zur Bearbei-
tung der E-Mail. Dazu klicken Sie beim Erstellen der neuen E-Mail auf der Registerkarte Nachricht
in der Gruppe Kategorien auf die Schaltfliche Nachverfolgung.

Abbildg.5.60  Nachverfolgen einer E-Mail

? [Y Machverfolgung ']
- Heute

atur
Morgen

Diese Woche
Michste Wache
Kein Datum

Benutzerdefiniert...

L AT

Erinnerung hinzufigen...

Kennzeichnung loschen




Abbildg. 5.61

Abbildg. 5.62

Nachverfolgung, Empfangsbestitigungen, Vertraulichkeit und Wichtigkeit konfigurieren

Wie beim Posteingang (siehe Kapitel 4) kénnen Sie auswihlen, wann Sie zur Bearbeitung der E-Mail
von Outlook erinnert werden wollen. Senden Sie die E-Mail ab, nimmt Outlook diese im Aufgaben-
bereich auf der rechten Seite auf. Wie bei normalen Aufgaben informiert Sie Outlook dariiber,
wenn der Zeitpunkt der Nachverfolgung abgelaufen ist. So kénnen Sie festlegen, wann Sie die
E-Mail bearbeiten oder iiberpriifen wollen.

Outlook erinnert im Aufgaben-Bereich an E-Mails zur Nachverfolgung

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am |Heutezuerst ~p

| Meue Aufgabe eingeben |

4 Y Heute
 wichtig
Kopieren
U
Schnelldruck x
S
- Q Antworten =
a o
""""""" @ Allen antworten =
AW ArtiK 0% =
Weiterleit -
Weitere I £ Weiterleiten 0% =
v
a \/ { g/ Als erledigt markieren %
............. . =
Ty fj Als ungelesen markieren e \, o
Aufgabe umbenennen
E Kategorisieren 4
Heute Y Zur Machverfolgung L3
¥ Morgen % Verwandtes suchen 4
\( Diese Wache |B Verschieben 3
N MNichste Woche ;
@ OneMote
Y Kein Datum
Y Benutzerdefiniert... & Aus Liste entfernen
i Erinnerung hinzufigen...
+"  Als erledigt markieren
Kennzeichnung laschen
Schnellklick festlegen...

Klicken Sie doppelt auf die E-Mail im Aufgaben-Bereich, 6ffnet sich der Nachrichteneditor mit der
E-Mail. Die Kennzeichnung der E-Mail sehen Sie auch in den gesendeten Elementen bei der E-Mail.
Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Nachverfolgung beenden oder den Zeitpunkt anpassen.

Outlook kennzeichnet nachverfolgte E-Mails auch in den gesendeten Elementen

b2y wicntig o OW
thomas.joos@hotmail. de 12:39

* (-] thomas@j b.net 12:09 © !

* ¥4 thomas,joos@hotmail.de 12:39 Y

Durch die Nachverfolgung vergessen Sie nicht, bei einer E-Mail zu einem bestimmten Zeitpunkt
nachzuhaken, da Sie Outlook automatisch daran erinnert. Sie kdnnen auch bei gesendeten E-Mails
nachtriglich tiber das Kontextmenii jederzeit die Nachverfolgung aktivieren.
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Abbildg. 5.63

Abbildg. 5.64

Empfangsbestatigungen konfigurieren

Wenn Sie eine Riickmeldung erhalten wollen, ob eine E-Mail beim Empfinger angekommen ist,
konnen Sie eine solche Bestitigung im Nachrichteneditor einer neuen E-Mail iiber die Registerkarte
Datei und die Schaltfliche Eigenschaften anfordern. Die Optionen fiir Ubermittlungsbestitigungen
und Lesebestitigungen konnen Sie auch auf der Registerkarte Optionen einer neuen E-Mail aktivie-
ren, die Auswirkung ist die gleiche. Ubermittlungsbestitigungen erhalten Sie, wenn die E-Mail beim
Empfinger ankommt, Lesebestitigungen, wenn Empfinger die E-Mails gelesen haben.

Verwenden von Ubermittlungsbestitigungen

Eigenschaften ll
Einstellungen Sicherheit

Sl wichtigkeit: = : =] Sicherheitseinstellungen For diese Nachricht Sndern.

Wertraulichkeit:  |Marmal hd Sicherheitseinstellungen. .. |

[ Keine Autosrchivierung disses Elements

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen

7_‘ﬁ [ _abstimmungsschaltflachen vermendsn:
™ Die Obermittiung dieser Machricht bestatigen
[ Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

UbetmitEOrasomemEn

':5’=;. I Ankwarten senden an: | Narnen auswahlen. .. |

E s
[ Obermittiung verztgern bis: |Ohna j |DU:DU
[ Machricht lauft ab nach: IOhFIE j IDD:DU

=
=

[V Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte... I
Kategorien w |Keir|e |

m Das Versenden dieser Bestdtigungen Gbernimmt das Clientprogramm des Emp-
fangers und entsprechend konfigurierte Mailserver. Der Empfanger kann allerdings selbst festle-
gen, ob er solche Bestatigungen absendet oder nicht. Die meisten E-Mail-Programme lassen das
permanente Blockieren von solchen Bestdtigungen zu. Aus diesem Grund sind solche Bestati-
gungen kein zuverlassiges Mittel, um sicherzustellen, dass die E-Mail auch gelesen wurde.

Richtig zuverldssig arbeiten Ubermittlungsbestitigungen nur in einer Exchange-Infrastruktur.
Hier kénnen Empfianger selbst bestimmen, ob sie Lesebestitigungen zulassen. Die Ubermitt-
lungsbestatigung an das Exchange-Postfach libernimmt der Exchange-Server selbst. Von diesem
Vorgang bekommt der Empféanger nichts mit. Bei der Lesebestatigung handelt es sich immer um
eine Clientfunktion, der Exchange-Server tibermittelt die Ubermittlungsbestatigung, aber nicht
die Lesebestatigung.

Outlook fragt nach, ob eine Bestatigung versendet werden soll

Microsoft Outlook A

Thomas Joos hat das Senden einer
J;\‘ Lesebestitigung angefordert, wenn die
"~ MNachricht 'einkauf gelesen wird,
Miichten Sie eine Bestitigung senden?

[ zukiinftig nicht mehr nachfragen




Abbildg. 5.65

Abbildg. 5.66

Nachverfolgung, Empfangsbestitigungen, Vertraulichkeit und Wichtigkeit konfigurieren

Erlauben die Empfinger das Versenden der Bestitigungen, erhalten Sie eine E-Mail mit einem ent-
sprechenden Symbol und einer Information, wann die E-Mail eingegangen und gelesen wurde. Die
Bestitigungen versendet Outlook als eigene E-Mail und integriert diese auch in die Unterhaltung
dieser E-Mail.

Anzeigen der Ubermittlungs- und Lesebestitigung

‘Pusteingang durchsuchen (Strg+E) }Jl cal ) f

. ala
Anordnen nach: Datum Neu nach alt “Thomas Joos

Gesendet: Di13.04.2010 12:57
An ¥ Thomas Joos

4 Heute
B @ einkauf
Thomas Joos; Microsoft Qutlook

“ &2 Thomas Joos
* @& Microsoft Outlook

B test verzégerung ohne outlook offen
Thomas Joas 12:50

lhre Machricht wurde gelesen um Dienstag, 13. Aprl 2010 10:56:47 UTC.

B test verzégerung
Thomas Joos 10:31

Wollen Sie generell mit diesen Bestitigungen arbeiten und diese nicht immer aktivieren miissen,
finden Sie die entsprechenden Einstellungen auf der Registerkarte Datei in den Optionen. Klicken
Sie auf E-Mail. Im Abschnitt Verlauf konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen, wie Out-
look beim Umgang mit dem Versenden von Bestdtigungen umgehen soll, die Sie anfordern.

TIPP Mit den Optionen bei Fiir jede Nachricht, die die Anforderung einer Lesebestiiti-
gung enthdlt kdnnen Sie festlegen, wie sich Outlook verhalten soll, wenn Sie eine E-Mail von
einem Absender erhalten, der eine Bestatigung anfordert.

Konfigurieren der Lese- und Ubermittlungsbestatigungen in den Outlook-Optionen

Aligemein
Kalender \

Yerlaut

™ Dbermittiungs- und Lesebeststigungen helfen dabel, eine Bestatigung dariber zu erhalten, dass Nachrichten erfolgreich empfangen wurden, Nicht
\i@ alle E-Mail-Senvier und -Anwendungen unterstiitzen das Senden von Bestitigungen.

‘\ Fiir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfardem:
Karntakte I™ Ubermittlungssestatigung, die die Ubermittung der Machricht an den E-Mail-Server des Empfangers bestatigt
Aufgaben [~ Lesebestitigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den EmpFénger bestatigt

Filr jede Nachricht, dic die Anforderung einer Lesebestitigung enthalt:
totizen und Journal Immer eine Lesebestatigung senden

Durchsuchen  Nie eine Lesebestitigung senden

@ Senden einer Lesebestitigung immer bestitigen lassen
Mobiltelefon ¥ Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen und -abrufe automatisch bearbeiten
Sprache ¥ Gesendete Originalelemente automatisch mit Bestitigungsinformationen aktualisieren

[ Werlaufsinformationen aktualisieren und dann &ntwarten ohne Kommentare 19schen

[T Wach dem Sktualisieren der Verlaufsinformationen Bestitigungen verschichen nach: |5 Geldschte Elements Durchsuchen,.,

Erweitert

Meniiband anpassen

Wichtigkeit und Vertraulichkeit von E-Mails
konfigurieren

E-Mails lassen sich fiir verschiedene Wichtigkeitsstufen und Vertraulichkeitsstufen konfigurieren.
Im folgenden Abschnitt gehen wir darauf ein, wie Sie bei der Konfiguration vorgehen und wie sich
diese Einstellungen auswirken.
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Abbildg. 5.67

Abbildg. 5.68

Abbildg. 5.69

Abbildg. 5.70

Wichtigkeit von E-Mails konfigurieren

Outlook kennt bei E-Mails drei Wichtigkeitsstufen: Niedrig, Normal und Hoch. Entsprechend der
Wichtigkeit zeigt Outlook ein Symbol an, wenn Sie eine E-Mail erhalten. Im Posteingang zeigt Out-
look bei wichtigen E-Mails ein rotes Ausrufezeichen an.

Wichtige E-Mails im Posteingang

4 Heute -~
-1 Verkauf *?

Thomas Joos 13:49

Rufen Sie eine E-Mail mit der Wichtigkeit Hoch auf, blendet Outlook in der Kopfzeile eine Informa-
tionsleiste ein.

Informationsleiste bei wichtigen E-Mails

Verkauf
thomas.joos@web.de
© Diese Nachricht wurde mit der Wichtigkeit "Hoch™ gesendet,

GESender:
An thomas @joosweb.net

E-Mails, die als unwichtig deklariert sind, kennzeichnet Outlook mit einem blauen, nach unten wei-
senden Pfeil.

Anzeigen einer unwichtigen E-Mail

4 Heute
A
[~ Mittagessen 4
Thomas Joos 13:52

Auch hier gibt es eine entsprechende Informationszeile im Kopfbereich der E-Mails. Senden Sie eine
E-Mail, verwendet Outlook standardmifig die Wichtigkeit Normal, die der Client nicht mit einem
Symbol kennzeichnet. Wollen Sie beim Schreiben einer E-Mail diese kennzeichnen, damit Absender
wissen, dass diese E-Mail wichtiger oder unwichtiger ist als andere, konnen Sie das iiber die entspre-
chenden Schaltflichen im Nachrichteneditor tun.

Konfigurieren der Wichtigkeit von E-Mails

EXIN® BN I A A, Thr Beitrag im IT-Administrator 7/10 - Machricht (Nur-Text)

Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen

£ ¥ &usschneiden P T ¥ Machverfolgung = €
| X G eAciEeEow M 8 [ = )
. =3 Kopieren ! Wichtigkeit: hoch
Einfiigen ahy A === = | Adressbuch  Mamen Datei Element Signatyr Zoom
- F Format Obertragen FxU et Uberpriifen | anfiigen anfigen = - & wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage I Basistext Mamen Einschliefen T - T Zoom

Auflerdem konnen Sie diese Einstellungen auch auf der Registerkarte Datei iiber Eigenschaften vor-
nehmen.



Abbildg. 5.71

Abbildg. 5.72

Abbildg. 5.73

Nachverfolgung, Empfangsbestitigungen, Vertraulichkeit und Wichtigkeit konfigurieren

Einstellen der Wichtigkeit von E-Mails in den Eigenschaften

Eigenschaften o "

Einstellungen

2l \iichtigkeit:
Vertraulichkeit: %—l
M kaina Aitnar/ !—k’dq 1

Der Status der Wichtigkeit ldsst sich von Empfangern tiber Regeln abfragen, sodass die Moglichkeit
besteht, Nachrichten mit bestimmten Wichtigkeitsstufen entsprechend zu behandeln. Auch Quick-
Steps kennen die Wichtigkeitsstufen. Mit der Wichtigkeit erkennen Empfinger daher sehr schnell,
wenn sie eine wichtige Information erhalten.

Der Regel-Assistent von Outlook kann Regeln auf Basis der Wichtigkeit erstellen

Welche Bedingung{en) méchten Sie Gberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] die von giner Person/éffentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Wértern im Betreff

[] tiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

die mit Wichtigkeit markiert ist =
[ die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc™ enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc” enthalt

[[] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthalt

[[] die an giner Person/éffentiichen Gruppe gesendet wurde

[] mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wértern im —

[] mit bestimmten Waértern in B AT — M
[] mit bestimmten Wartern in

L3

[] mit bestimmten Wartern in ZL LTI LRI SIS
[ die Kategorie Kategorie zuge] | Normal [~
2, 5chritt: Regelbeschreibung beII

Mach Erhalt einer Nachricht

die mit Wichtiokeit markiert ist

TIPP Die Standardstufe der Wichtigkeit, mit der Sie E-Mails erstellen, kénnen Sie auf der
Registerkarte Datei Gber Optionen einstellen. Klicken Sie auf E-Mail, 1asst sich im Abschnitt Nach-
richten senden die Standardstufe fiir Wichtigkeit konfigurieren.

Einstellen der Standardstufe fiir die Wichtigkeit in Outlook

Lo e s s
Nachrichten senden

&~
El Standardstufe for Wichtigkeit: %Normal -

standardstufe far Vertraulichkeit | J}  Miedrig

Nachrichten nach folgendem Ze W& SILTTLE( | abgelaufen markieren:
omma als Trennzeichen fr me empfinger zulassen
K Is T ichen fi ! Hoch fa I

Hamen automatisch Gberprifen
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Vertraulichkeit von E-Mails konfigurieren

Neben der Wichtigkeit konnen Sie auch die Vertraulichkeit von E-Mails einstellen. Diese Konfigura-
tion nehmen Sie im Nachrichteneditor auf der Registerkarte Datei iiber Eigenschaften vor, oder
indem Sie auf das kleine Pfeilsymbol rechts neben der Gruppenbezeichnung Kategorien klicken.

Abbildg.5.74  Konfigurieren der Vertraulichkeit von E-Mails

Eigenschaften

Einstellungen —————————— Sicherheit

I:Eﬂ wichkighsit: INDrmaI 'l j%ﬁ] Sicherheitseinstellungen fir diese Machricht andern,
- Wertraulichkeit: INDrmal 'l Sicherheitseinstellungen. .. |

’,‘_ Keine ALEBA Persanlich Elements
Abstirmrmungs- und Verlaufo Privat
Wertraulich

ETHE [ Abstimmungsschaltflachen verwenden: I
- ™ Die Ubermittung dieser Machricht bestatigen
™ Das Lesen digser Nachricht bestatigen

Im Gegensatz zur Wichtigkeit zeigt Outlook bei der Vertraulichkeit kein Symbol an, blendet aber die
Vertraulichkeitsstufe in der Kopfzeile der E-Mail ein.
Abbildg.5.75  Anzeigen der Vertraulichkeitsstufe einer E-Mail

Einkauf

thomac ionemnaah Ao
T

© Bitte betrachten Sie diese Angelegenheit als Vertraulich,

F4
An thomas @joosweb.net

Auch die Vertraulichkeitsstufen lassen sich von Posteingangsregeln und QuickSteps erfassen.

m Die Vertraulichkeit ist lediglich ein Feature zur Ansicht. Outlook verschlusselt ver-
trauliche E-Mails nicht oder behandelt diese anders als normale E-Mails.

Texte in E-Mails formatieren

Im Vergleich zu den Vorgingerversionen bietet Outlook 2010 weit mehr Méglichkeiten zur Einbin-
dung und Formatierung von Grafiken. Generell bieten alle Office-Programme erhebliche Erweite-
rungen im Bereich der Bildbearbeitung. Damit Sie E-Mails formatieren kénnen, miissen Sie diese
im HTML-Format erstellen. Dieses Format ist das Standardformat von Outlook 2010. Beachten Sie
auch, dass der Empfinger ebenfalls HTML-Mails empfangen konnen muss.

Viele Unternehmen wandeln eingehende E-Mails oft in Text-E-Mails um. In diesem Fall bleibt Thr
E-Mail-Text zwar erhalten, aber Formatierungen und integrierte Bilder gehen verloren. Dateianla-
gen sind davon nicht betroffen. Die Formatierung des Texts nehmen Sie entweder iiber die Optio-
nen auf der Registerkarte Nachricht vor, oder iiber die erweiterten Optionen der Registerkarte Text
formatieren. Klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol rechts neben den einzelnen Gruppennamen des
Meniibands, blendet Outlook ein Dialogfeld ein, tiber das Sie die Formatierung noch etwas genauer
einstellen konnen.



Texte in E-Mails formatieren

Abbildg.5.76  Einblenden des Formatierungsfensters fiir einzelne Gruppen im Mentiband

BHHDO 4+ 9|5 29 Thr Beitrag irn T
g

Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberprifen
Aa HTML P
& ;] Calibri 7 11 A A A | B

By A Mur Text

Einfiigen 2 | ab? . A -
NP | AarichTer | F £ U e x, x e
Zwischenablage & | Format | Schriftart ] | Absatz
von -
EE an...  Schriftart | Erweitert I
Senden
(CEs
Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
Betreff:
Calibri INormaI 11 o
Eroadway g a x
Erciallia Mew 9 s
ErawalliaLPC 10 g
R Erush Script MT Fett Kursiv ~
----- Urspriinglic 15 = | iz | =
wan: IT-adminis c
Gesendet: Dien Schriftfarbe: Unkerstreichung:  Farbe: :
A thomas,joo: I Automatisch LI I(ohne) LI I Automatisch LI %
Betreff: IhrBeit  Errake E
Hallo Herr J ™ purchgestrichen [~ Kapitalchen
allo Herr loos
! ™ Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
e ) ™ Hochgestell: [ Ausgeblendst
anbei finden Sie B Ca wysgabe
[~ Tiefgestellt

Sicht inhaltlich
lhre Riickmeldu  Worschau

ehlerkor

Yielen Dank um I Calibri
mit besten Grik

Die TrueType-Schriftart wird For den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Daniel Richey

- Texteffekke. .. | OF I Abbrechen

o Weitere Informationen dber: IT Administrator.

Sobald Sie in den Textbereich der E-Mail klicken, aktiviert Outlook das Meniiband und Sie konnen,
wie bei den Vorgingerversionen und den anderen Office-Programmen, die Textgestaltung an Ihre

Anforderungen anpassen. Uber die Registerkarte Text formatieren im Meniiband haben Sie weitere
Maoglichkeiten zur Textanpassung.

Abbildg.5.77  Formatieren des E-Mail-Texts

HEHD G« |- Unbenannt - Machricht (HTRAL)

w Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen

# | AaHTML Calibri Textkarpen ~ 11 - =
Ea AanNwTet F & U abe x, x° | &)

F | AaRichTet | - A- | A 3 | Aa- | D~

Tunischen.. & ‘ Format | sSchriftart A

aaBbceDe | sabceDr AaBbCo %

T standard | TKein Lee... Uberschrif., | — Formatvariagen
= dndern v

Farmatworlagen [F]

Einfligen
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Abbildg. 5.78

Abbildg. 5.79

Format von E-Mails festlegen

Das Standardformat von neuen E-Mails legen Sie auf der Registerkarte Datei in den Optionen fest.
Klicken Sie auf E-Mail, konnen Sie in der Gruppe Nachrichten verfassen das Standardformat festle-
gen (standardmiflig HTML). Uber die Schaltfliche Editoroptionen lassen sich verschiedene Einstel-
lungen fiir den Editor beim Verfassen von neuen Nachrichten festlegen.

Festlegen des Standardformats neuer E-Mails

Allgemein . P . .
? Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Machrichten,
l E-hdail l
Kalender Machrichten verfassen
Kontakte “ S5 Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Machrichten,
—
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: IHTML VI ‘ "-""

Erstellen Sie eine neue E-Mail, konnen Sie iiber die Gruppe Format auf der Registerkarte Text forma-
tieren des Meniibands das Format auswéhlen. Outlook blendet dann nur die Formatierungsoptio-
nen ein, die das entsprechende Format unterstiitzt.

Festlegen des Formats neuer E-Mails

Aa Nur Text
Aa Rich-Text

| Format |

Inhalt aus der Zwischenablage einfiigen
und Formate kopieren

Auf der Registerkarte Nachricht des Meniibands konnen Sie tiber die Schaltfliche Einfiigen Inhalte,
die Sie aus anderen Programmen kopiert haben, aus der Zwischenablage in Thre E-Mail einfiigen.
Neu in Outlook 2010 ist die Moglichkeit, dass Sie nur den Text iibernehmen kénnen und die For-
matierungen geldscht werden. Fahren Sie mit der Maus iiber die verschiedenen Optionen zum Ein-
fiigen, erhalten Sie eine kleine Hilfe.

Um Inhalte aus anderen Programmen in die Zwischenablage von Windows aufzu-
nehmen, verwenden Sie entweder im Programm die Option Kopieren, oder markieren was Sie
kopieren wollen und dricken auf der Tastatur die Tastenkombination [Strol+[C], mit
[Strg)+[x] schneiden Sie aus, mit [Strg]+(V] figen Sie den Inhalt ein.




Texte in E-Mails formatieren

Abbildg.5.80  Einfligen von Inhalten aus der Zwischenablage

S @O T ——

Machricht Einfigen Optione

| \

| F. & il Calibri T = 1:
|

|

By Aa Nur Text
F | AaRichTex | ER£EaU
E Einfiigeoptionen:

:

Inhalte einfdgen...

Einfdgen

Standard zum Einfigen festlegen...
T =

Wihlen Sie den Meniibefehl Inhalte einfiigen, erscheint ein weiteres Fenster, und Sie konnen genauer
auswihlen, wie Outlook den Inhalt der Zwischenablage einfiigen soll. Mit Standard zum Einfiigen
festlegen 6ffnet Outlook die Optionen, die Sie auch iiber die Registerkarte Datei erreichen. Hieriiber
konnen Sie Standards beim Kopieren und allgemeine Optionen zum Bearbeiten festlegen.

Abbildg. 5.81  Konfigurieren der Optionen zum Bearbeiten von E-Mails

Anzei o . .
nzelge Erweiterte Anpassungsoptionen fir Qutlook
Cokumentprifung

2
=
]
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=
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x
)
£
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|»

Erweitert l Bearbeitungsoptionen

Menlband anpassen Eingabe ersetzt markierten Text

Automatisch ganze Wiarter markieren
symbolleiste flr den Schnellzugriff Drag und Drop fiir Text zulassen
STRG + Klicken zum Yerfolgen eines Hyperlinks verwenden

Automatisch beim Einfligen wvon AutoFormen einen newen Zeichenbereich erstellen
Intelligente Absatzmarkierung verawenden

Einflgemarke mit Bildlauf verschieben

EIMFiz-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

- Uberschreibmodus verwenden

O ORI ORIIAR

Aufforderung zur Worlagenaktualisierung
- Standardformatworlage filr Aufzihlungen oder nummerierte Listen vernwenden

- Farmatierung mitverfolgen

[l Inkonsistenzen bei Formatierungen markigren

Formatvorlage
aktualisieren, um der IVorher\ges Mummerierungs- und Aufzdhlungsmuster beibehalten ;I

Auswahl anzupassen:
¥ Klicken und Eingeben aktivieren

Standard-&bsatzformatvgriage: IStandard LI

V¥ AutoAusfillen-vorschlige anzeigen

- Tastatur autamatisch an Sprache des umgebenden Texts anpassen

Ausschneiden, Kopieren und Einfigen

Innerhalb derselben E-Mail: IUrsprUngliche Formatierung beibehalten (Standard] LI
Einfligen zwischen Twei E-Mails: IUrsprungIlche Faormatierung beibehalten (Standard) ;I
Emfug_en _;Wlschen E-Mails, wenn Formatvorlagendefinitionen nicht IFDrmat\turlagen des Ziels verwenden (Standard) LI
Abereinstimmen:
Einflgen aus anderen Programmen: IUrsprungIlche Formatierung beibehalten (Standard) LI j
sorechen |
7]

Markieren Sie Text in Outlook, konnen Sie diesen auch iiber die Schaltflichen Ausschneiden
(Schere) und Kopieren (doppeltes Dokument) in die Zwischenablage tibernehmen.
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Abbildg. 5.82

Abbildg. 5.83

Abbildg. 5.84

Abbildg. 5.85

Ausschneiden oder Kopieren von Inhalten in Outlook

&

B

EF |

Markieren Sie eine Textpassage, konnen Sie das Format dieser Passage mit der Schaltfliche Format
iibertragen kopieren. Markieren Sie jetzt einen weiteren Text, iibernimmt Outlook das kopierte For-
mat fiir den neu markierten Text.

Schaltflache fiir das Ubertragen der Formatierung

J

Sobald Sie einen Text markieren, blendet Outlook iitber dem markierten Text eine kleine Symbol-
leiste zur Schnellformatierung ein, auf der Sie die wichtigsten Funktionen erreichen, die auch im
Meniiband zur Verfiigung stehen.

Schnellformatierungsleiste in Outlook
:n — Kontigurieren Sie diese Option dirt

TNad calipri - 11~ A" 47 EE 5= 8N
nich

st anmelden.

Schriftart und Text formatieren

Uber die Gruppe Schriftart der Registerkarte Text formatieren konnen Sie den Text der Nachricht
formatieren. Markieren Sie einen Text in der E-Mail und klicken Sie auf eine Formatierungsschalt-
fliche, wendet Outlook die Formatierung an. Die Optionen zum Formatieren des Texts blendet
Outlook auch auf der Registerkarte Nachricht ein, die standardmiflig beim Erstellen einer neuen
E-Mail geoffnet ist.

Méglichkeiten zur Textformatierung

Calibri T = |11 A A Aa | B
F & U abe x, x* |- A~

Schriftart [F}

Fahren Sie mit der Maus tiber eine Schaltfliche, zeigt Outlook eine kleine Hilfe an, sowie in den
meisten Fillen die zugehorige Tastenkombination.



Abbildg. 5.86

Abbildg. 5.87

Texte in E-Mails formatieren

Outlook zeigt eine Hilfe an, wenn Sie Uiber eine Formatierungsschaltflache fahren

gen Optionen Text formatieren Uberprifen
TmesNe <10 -/ A" A7 |[Aav || B [E[]i=-  EE 4

i b7 . | =

[rensas vy wram

Schriftart

sjoos@onling.ms GroB-/Kleinschreibung

Den gesamten markierten Text in
GROSSBUCHSTABEN, Kleinbuchstaben
oder sonstige gdngige GroBschreibungen
dndern.

e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Absatze erstellen und Formatvorlagen verwenden

Neben dem Text kénnen Sie auch die Anordnung des Texts in Absitzen konfigurieren. Dazu steht
die Gruppe Absatz auf der Registerkarte Text formatieren zur Verfiigung.
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Formatieren der Absatze von E-Mails

Auch hier erhalten Sie wieder eine Hilfe, wenn Sie iiber die Schaltfliche fahren. Uber die Befehle der
Gruppe Formatvorlagen konnen Sie markierte Textpassagen mit einer Formatvorlage formatieren.
Markieren Sie den Text und fahren iiber eine Formatvorlage, zeigt Outlook eine Vorschau der For-
matierung an.

Die Funktion, mit der Outlook eine Vorschau der Formatierung anzeigt, wenn Sie
mit der Maus auf eine Formatvorlage zeigen, heiBt Livevorschau. Wollen Sie diese Funktion nicht
nutzen, kdnnen Sie sie auf der Registerkarte Datei Uber Optionen deaktivieren. Klicken Sie dazu
auf Allgemein und schalten Sie das Kontrollkdstchen Livevorschau aktivieren ab. Aktivieren Sie
das Kontrollkastchen erneut, zeigt Outlook die Vorschau wieder an.

Uber die Schaltfliche Formatvorlagen dndern konnen Sie weitere Vorlagen einblenden lassen, die
Outlook dann bei Formatvorlagen anzeigt.
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Abbildg. 5.8

Abbildg. 5.89

Verwenden von Formatvorlagen und Anzeigen einer Vorschau

Text formatieren Uberprifen
- - — i— rFe
AW 4 |8 =082 saBbCeDe asbbciDe AaBbCeD AaBbee M@
e x, x| B- A E TStandard  WKein Lee.. Uberschrif.. | Oberschrif.., Titel Faor
Echiitany & #aBbCcl Agsbicoi AaBbCcx AaBbCcDe MaBbCeDe |
Untertitel  Schwache.. Hervorhe...  Intensive .. Fett
is@hotrnail.del; AgBbCclh AeBbCcdc &:BRCCDL AABBCCDC AABBCCDE |
Zitat Intensives.. Schwache.. Intensiver.. Buchtitel E
sistrator 7710 AaBhCeDe Z|
Tlistenab... L jeha
buc
Susweahl als neue Schnellformatearlage speichern.., mb
‘% Formatierung l&schen ang:
‘3_, Formatvorlagen dbernehmer,.., me

Briefpapier-Designs verwenden

o =vrap (¥E

T ranuvaes:

Sie kénnen neben den Standardhintergriinden und Schriftarten auch Briefpapier-Designs in Out-
look verwenden. Dazu klicken Sie zum Erstellen einer neuen E-Mail in der Registerkarte Start auf
die Schaltfliche Neue Elemente und wihlen im Meni den Eintrag E-Mail-Nachricht mit/Weitere
Briefpapiere aus. Anschliefend 6ffnet sich ein neues Fenster mit dem Design neuer E-Mails und den
hinterlegten Formatvorlagen, Schriftarten und Aufzihlungszeichen. Hier kénnen Sie das Design fiir
eine neue E-Mail bestimmen.

Erstellen einer neuen E-Mail mit einem Briefpapier-Design

Design oder Briefpapier?

Design auswahlen:

Beispiel des Designs Blaupause:

(Kein Design)
Achse

Arktis

Bears (Briefpapier)
Beton

Brise

Buroklammern (Briefpapier)
Cafion

Dschungel (Briefpapier)
Ebene

Ebenen

Echo

| |Eis

Expedition

Farbverlauf

Friihling

Garden (Briefpapier)
Geradlinig

Green Bubbles (Briefpapier)
Hand Prints (Eriefpapier)
Herrenhemd (Briefpapier)
Himmel

m

Lebendige Farben
Aktive Grafiken
Hintergrundbild

Uberschrift 1 Formatvorlage
+ Aufzahlungszeichen 1
+ Aufzdhlungszeichen 1
* Aufzdhlungszeichen 3

Horizontale Linie:

Uberschrift 2 Formatvorlage
Muster fUr normalen Text
Normaler Hyperlink

Besuchter Hyperlink




Abbildg. 5.90

Abbildg. 5.91

Dateien, Outlook-Elemente und Kalender in E-Mails einfiigen

Linien einfiigen

Sie konnen den Text in einer E-Mail auch durch Linien trennen, die Sie tiber die Registerkarte Einfii-
gen in E-Mails integrieren konnen. Klicken Sie dazu in der Gruppe Symbole im Mentiband auf die
Schaltfliche Horizontale Linie.

Einblenden von Linien in E-Mails

= BB OER
@
A AS Initiale Tc Q =
@Datum und Uhrzeit -
+ WordArt - : Farmel & Harizontale
- g Objekt - Linie

Text ?g Syrnbole

Klicken Sie doppelt auf die eingefiigte Linie, konnen Sie deren Eigenschaften bearbeiten.

Bearbeiten der Eigenschaften einer Linie

IS ~

Horizontale Linie formatieren (2] = ]
Horizontale Linie
Breite
wervets ot 7]
Hihe
15Pt
Farbe
Einfarbig (keine Schattierung ) EE
Ausrichtung
— — —
Links Zentriert Rechts
[ ok | [ abbrechen

Dateien, Outlook-Elemente und Kalender
in E-Mails einfiigen

Neben der Moglichkeit, den Text von E-Mails anzupassen, ein Briefpapier zu verwenden, Dateianla-
gen zu versenden und Formatvorlagen zu nutzen, kénnen Sie in E-Mails auch Objekte einbetten.
Dazu zahlen Grafiken und Fotos, genauso wie Tabellen, auch aus Excel. Um neue Objekte nicht nur
als Dateianhang, sondern als Teil der E-Mail zu senden, verwenden Sie die Registerkarte Einfiigen
beim Erstellen von neuen E-Mails. Hier stehen Thnen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung,
die wir in den folgenden Abschnitten ausfithrlicher behandeln.
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Abbildg. 5.92

Abbildg. 5.93

Einfigen von Objekten zu E-Mails

HEHD O« |- Unbenannt - Machricht (HTRL) o = =R
il | Machricht Einfilgen Optionen Text formatieren Uberpriifen > @
Q _@] = @ EE @, Hyperlink Textfeld A mitiale ~ TC Formel ~
- ﬁ Bl i-h A Textmarke Q Schnellbausteine = % Datum und Uhrzeit | £2 Symbal =
Datei Outlook-Element Tabelle  Grafik ClipA Formen .. =
AR [F- - = - A wiordart - ¥ Objekt 4= Horizontale Linie
EinschlieRen | Tabellen | Ilustrationen | Hyperlinks | Text | Symbaole |

Dateien, Outlook-Objekte und Kalender als Anlage
versenden

Klicken Sie auf die erste Schaltfliche, konnen Sie eine Datei auswihlen, die Outlook als Anlage hin-
zufiigen soll. Sie konnen solche Dateien auch per Drag & Drop auf die E-Mail ziehen oder iiber die
Schaltfliche Datei anfiigen sowohl auf der Registerkarte Nachricht als auch auf der Registerkarte Ein-
fiigen der E-Mail hinzufiigen.

Klicken Sie auf Outlook-Element, konnen Sie Objekte aus Outlook als Dateianlage hinzufiigen. Dazu
zihlen Kalendereintrige, Aufgaben, E-Mails, Kontakte, Journaleintrige, eben alles, was Sie in Out-
look als einzelnes Objekt auswihlen kénnen. Beim Empfinger lassen sich diese Objekte dann
genauso 6ffnen, wie lokale Objekte. Auflerdem kann der Empfinger diese in sein Outlook integrie-
ren und mit den Outlook-Tools zur Anzeige 6ffnen.

Bei Visitenkarten handelt es sich um Dateien mit der Endung .vc¢f, die Kontaktdaten enthalten.
Neben Outlook kénnen auch die meisten anderen Tools und mobilen Endgerite diese Dateien lesen
und entsprechend in den eigenen Client importieren. Bei .vcf-Dateien handelt es sich um ein For-
mat, um Kontaktdaten schnell und einfach zu versenden.

Anzeigen des Kalenders als E-Mail-Anhang

Betreff: |Ka|endervon Thomas Joos

Angefugt: | i kalender von Thomas Joos.ics (818 B)

Kalender von Thomas Joos

thomas.joos@web.de

Dienstag, 13. April 2010 — Montag, 19. April 2010

Zeftzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
(Angepasst auf die Sommerzeit)

April 2010
Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4
5 6 7 &8 9 1011
12 1314 15 16 17 18
19 2021 22 23 24 25
26 27 28 29 30

M Gebucht EAMit vorbehalt [l Abwesend Frei AuBerhalb der Arbeitszeit
April 2010

<. Di, 13. Apr— Mo, 19. Apr
Vor 08:00 Frei
08:00-17:00 Frei




Abbildg. 5.94

Dateien, Outlook-Elemente und Kalender in E-Mails einfiigen

Uber Kalender konnen Sie einen Ausschnitt Thres Kalenders als Dateianhang versenden. Der Empfin-
ger sieht die Eintrige Thres Kalenders und die Termine des ausgewihlten Zeitraums. Der Empfinger
sieht auch, welche Bereiche des Kalenders und welchen Zeitraum IThres Kalenders die E-Mail enthilt.

Zu Signaturen kommen wir in einem eigenen Abschnitt. Mit Signaturen konnen Sie am Ende jeder
E-Mail einen automatischen Textbaustein einfligen, in dem Sie tiber wichtige Informationen und
Kontaktdaten informieren.

Generell ist das Versenden dieser Funktionen eine sehr einfache Aufgabe und ermdoglicht den Infor-
mationsaustausch mit anderen Anwendern auch iiber das Senden von normalen E-Mail hinaus.

Microsoft Office-Dokumente als Dateianlage
und PDF versenden

Arbeiten Sie mit Microsoft Office, konnen Sie von Thnen erstellte Dokumente schnell und einfach
als Dateianlage versenden. Dazu dient in Office-Programmen wie beispielsweise Word 2010 die
Registerkarte Datei. Hier finden Sie den Befehl Speichern und Senden. Nach einem Klick darauf ste-
hen Thnen verschiedene Mdoglichkeiten zur Verfiigung, um das Dokument zu veréffentlichen. Fiir
das Versenden als E-Mail ist die Option Per E-Mail senden interessant. Anschlieflend sehen Sie im
rechten Bereich verschiedene Optionen, um das gedffnete Dokument per E-Mail zu versenden:

m  Als Anlage senden Waihlen Sie diese Option, erstellt Word automatisch eine neue E-Mail in
Outlook und nimmt eine Kopie der Datei als Dateianlage mit auf. Das Dokument kann dazu
geoffnet bleiben, da die Empfinger jeweils eine Kopie erhalten. Als Betreff verwendet Word den
Namen der Datei, die Sie versenden. Sie konnen aber den Betreff und die anderen Einstellungen
der E-Mail nachtriglich bearbeiten.

Versenden von Office-Dokumenten als E-Mail

Wid9- o= Dokumentl - Microsaft Word
Start  Einfilgen  Seitenlayout  Werweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

| speichern 5
Speichern und Senden Per E-Mail senden
Speichern unter
- Eine Kopie dieses Dokuments einer E-Mail ls Anlage anfugen
= 3 eder erhilt getrennte Exemplare dieses Dokuments
5 Oftnen = o= Jeder erhilt g Exernplare dieses Dok
[ Schiieten Pl Anderungen und Feedback miissen manuell eingearbeitet werden.
o Im Web speichern papid
Infarmationen
Zuletzt [} InsharePoint speichem Eine E-Miail erstellen, die einen Link zu diesem Dokument enthale
verwencdet _;] Alle bearbeiten daszelbe Exernplar dieses Dokuments
i s
N e Jeder sieht immer die neusten iinderungen
e Sorgt fir eine geringe Grafe der E-Mail-Nachricht.
- Dateitypen /by Das Dokument muss an inem freigegebenen Speicherart gespeichert sein
E e Eine PDF-Kopie dieses Dakurments siner E-Mail zls Anlage anfugen
Dias Dokurment siht auf den meisten Computern gleich aus.

Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.

Hitfe Q PDF/PS-Dokumment erstellen Ao Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
[:] Optionen
[ Beenden N Eine XPS-Kopic dieses Dokuments einer E-Mail als Arlage anfigen
= D5 Dakurment sieht auf den meisten Carnputemn gleich aus,
== Schriftarten, Farmatierung und Bilder bleiben erhalten,
215 XPS

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
senden

As Internetfax senden

@ Eii Fax ohre Faxgerst senden

Faxdienstanbieter erforderlich
As Internetfax

senden
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Abbildg. 5.95

m Finen Link senden Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn die Datei in einem freigegebe-
nen Bereich im Netzwerk oder auf einem SharePoint-Server abgelegt ist. In diesem Fall erhalten
die Anwender nur den Link zu dieser Datei, nicht die Datei selbst.

m  AlsPDF senden Wihlen Sie diese Option aus, wird das gedffnete Dokument von Word automa-
tisch im laufenden Betrieb in eine PDF-Datei umgewandelt. Anschlieffend wird eine neue E-Mail
erstellt und die PDF-Datei als Anlage hinzugefiigt. Sie bendtigen dazu keine Zusatzsoftware auf
dem Computer. Auch hier verwendet Outlook als Betreff den Namen der Datei ohne Endung.

m Als XPSsenden Diese Funktion verwendet statt das PDF-Format das XPS-Format.

= Als Internetfax senden In diesem Fall miissen Sie auf dem Computer einen Internetfaxanbie-
ter konfiguriert und Outlook oder einen anderen Client an den Dienst angebunden haben.

Hyperlinks und Textmarken hinzufiigen

Sie konnen in E-Mails direkte Links einbauen, auf die Anwender klicken konnen, um eine
bestimmte Webseite oder ein Dokument im Netzwerk zu erreichen. Wollen Sie einen Link hinterle-
gen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Hyperlinks auf die Schaltfliche Hyper-
link. Anschlieffend geben Sie oben bei Anzuzeigender Text die Beschreibung ein, die Outlook beim
Empfinger der E-Mail anzeigen soll. Unten im Dialogfeld geben Sie im Feld Adresse den eigent-
lichen Link ein.

Bearbeiten des Hyperlinks

Hyperlink bearbeiten | ? 2|

Link zu: Anzuzeigender Text: |Blog Thomas Joos
Suchen jn: | Eigene Dokumente IZ|

Datei oder
Webseite e || Anno 1404 o —— ]
tueller i =
Ordner L. archiv =
| bankabrechnungen
Aktuelles ./ BioWare
Dokument Besuchte ) buchkonzepte
Webseiten | || Buecher
N’D || Camtzsia Studio
MNeues .
Dokument Zuletzt . CDBurnerXP Projects o
erstellen verwendet |/ Command & Conguer 3 Tiberium Wars
, Downloads Y.
Adregse: http:/fthomasjoos.spaces. live.com/ |Z|
E-Mail-Adresse

[ OK ] [ Abbrechen ]

Wollen Sie den Link nachtriglich bearbeiten, markieren Sie den Text und klicken wieder auf die
Schaltfliche Hyperlink. Alternativ konnen Sie den Fintrag auch tiber das Kontextmenii zum Link
bearbeiten. Sie konnen auch die Farben von Links anpassen, Sie miissen nicht die Standardeinstel-
lungen verwenden.

Der Empfinger der E-Mail kann den Link 6ffnen, indem er die -Taste gedriickt hilt und mit
der Maus auf den Link klickt.



Abbildg. 5.96

Abbildg. 5.97

Dateien, Outlook-Elemente und Kalender in E-Mails einfiigen

Outlook zeigt im Text den Link an, wenn Sie mit der Maus dariiberfahren

http://thomasjoos.spaces.live.com/
STRG+Klicken um Link zu folgen

Blog Thomas Joos

TIPP Sie kdnnen Links zu Seiten im Internet auch einfach aus der Adressleiste des Brow-

sers mit [Strg+[C] kopieren und mit (Strqg]+[V] in die E-Mail einfiigen. Allerdings kénnen Sie
dann keine Beschreibung zum Link eingeben, sondern der Link wird als normaler Text aufge-

nommen.

Neben der manuellen Eingabe der Webadresse konnen Sie auch auf den Link Besuchte Webseiten kli-
cken, um den Verlauf des Standardbrowsers anzuzeigen. Auf diesem Weg konnen Sie auch einen Link
auswihlen. Das gleiche gilt fiir die beiden Optionen Zuletzt verwendet und Aktueller Ordner. Auch hier
konnen Sie zwischen den ausgewihlten Ordnern hin und her wechseln, um diese zu integrieren.

Neben externen Quellen kénnen Sie in die E-Mail auch eine Sprungmarke in den Text einbauen.
Dazu konnen Sie auf der linken Seite die Option Aktuelles Dokument auswahlen. Anschlieflend ldsst
sich festlegen, wohin der Empfinger im Text springen soll, wenn er den Link anklickt. Sie kénnen
dazu den Anfang des Dokuments, eventuell vorhandene Uberschriften oder von Thnen angelegte
Textmarken verwenden.

Verwenden von Textmarken fir Links in einer E-Mail

rHyperIl'nk einfligen | ? P9 _|1

Link zu: Anzuzeigender Text: |Ansd1liefiend | QuickInfo...

Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus:

Datei oder - Dokumentbeginn
AEIsEIE - Uberschriften
El- Textrmarken

Aktuelles

Dokument

ﬂj%s
Dokument
erstellen
E-Mail-Adresse

[ OK ] [ Abbrechen ]

Textmarken konnen Sie in Outlook selbst setzen, indem Sie den entsprechenden Text markieren und
auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Hyperlinks die Schaltfliche Textmarke anklicken.
Anschlieffend konnen Sie eine Beschreibung fiir die Textmarke festlegen und diese als Link in die
E-Mail fiigen.
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Abbildg. 5.98  Erstellen einer Textmarke in Outlook

HEHYOG + 9|~ Unbenannt - Nachricht (HTML)
Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Add-Ins
B visitenkarte = EE T2 smartart @ Hyperlink | [ Textfeld -
4 Bl -
ml(alender ﬁDiagramm A Textmarke HSchnellbausteim
Datei Outlook-Element _ Tabelle | Grafik ClipArt Formen ...
anfiigen |5g5|gnaturv - - (et Screenshot o 4‘Word;&r‘tv
EinschlieBen |Tabe|len| Ilustrationen ” yperlinks
| ” (4
Von ~ thomas.joos@online.ms ’6 4"
=1 _— >
Senden | 2 ,’
Cen |

Bec... | d <
Betreff: =

http://thomasjoos.spaces.live.cogf™
Neben der manuellen Eingabefer Adresse, konnaly
diesem Weg konnen Siegafeh einen Link auswahle
zwischen den aus, ften Ordnern hin und her
Neben externen Cllﬂallen, kénnen Sie in der E-Mail
auswihlen. AnschlieBend konnen Sie auswahlen
die Uberschriften oder Textmarken verwenden.

Sortieren nach: @) Namen
© ort

Ausgeblendete Textmarken

Bilder, Grafiken, ClipArts, Formen
und SmartArt in E-Mails einfligen

Mit Outlook 2010 hat Microsoft die Moglichkeit zur Integration von Bildern und Grafiken extrem
erweitert. In diesem Abschnitt erliutern wir Ihnen, wie Sie mit Grafiken E-Mails aufwerten konnen.

Neu in Outlook 2010 ist die Moglichkeit, Giber das Kontextmeni einer Grafik in
einer E-Mail, diese direkt als Grafik auf der Festplatte zu speichern, genauso wie in einem Web-
browser. In Outlook 2007 konnten Sie Grafiken nur in die Zwischenablage kopieren und mussten
diese in ein Bildbearbeitungsprogramm einfligen, um sie von hier aus speichern zu kénnen.
Diese Schritte sind jetzt in Outlook 2010 Uberflissig.




Abbildg. 5.99

Abbildg. 5.100

Abbildg. 5.101

Bilder, Grafiken, ClipArts, Formen und SmartArt in E-Mails einfiigen

Bilder und Grafiken einfiigen

Erstellen Sie eine neue E-Mail, konnen Sie auf der Registerkarte Einfiigen mit verschiedenen Optio-
nen der Gruppe Illustrationen Grafiken und andere Objekte in E-Mails einftigen.

Grafiken in E-Mails einfligen

Eg LEIP T2 smartart

nthagramm
Grafik ClipArt Formen ...
- [ax+ Screenshot =

Illustrationen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Grafik, 6ffnet sich ein neues Fenster und Sie konnen eine Grafik aus-
wihlen, die Outlook direkt in den Text der E-Mail iibernimmt. Sobald Sie das Bild eingefiigt haben,
offnet sich im Meniiband die Registerkarte Bildtools/Format. Sie konnen jetzt iiber die verschiedens-
ten Optionen im Meniiband das Bild anpassen.

Anpassen von eingefligten Bildern in Outlook 2010

HEH9 O |+ GbGLIEY AN Thr Beitrag irm IT-Administrator 7/10
Datei Machricht Einfiigen Cptionen Text formatieren Uberprifen Format
‘! i Korrekturen - e .__ L7 Grafikrahmen =
:_" g Farbe - % ‘ ‘ ‘d‘ “ ; . . - | @ Bildeffekte -
Freistetten [ Kinstlerische Effekte - g~ || 7| B2 Bildlayout -
Anpassen | Bildformatvarlagen F|

Nehmen Sie Anderungen vor, konnen Sie tiber die Riickgiingig-Funktion in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff diese wieder zuriicknehmen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in Outlook 2010

Zur Bearbeitung von Bildern stehen Ihnen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung, die wir im
nachfolgenden Abschnitt ausfihrlicher behandeln. Um ein Bild zu bearbeiten, fugen Sie dieses
zuerst tiber die Registerkarte Einfiigen und der Auswahl von Grafik in der Gruppe Illustrationen
hinzu. Anschlieend klicken Sie auf das Bild und 6ffnen gegebenenfalls die kontextbezogene Regis-
terkarte Bildtools/ Format.

Eingefiigte Bilder vergroBern und verkleinern

Uber die Eckpunkte des Bildes kénnen Sie durch Ziehen dessen Gréfe an die E-Mail anpassen. Out-
look zeigt beim Ziehen eine Vorschau an. Halten Sie die Maustaste iiber dem Bild gedriickt, konnen
Sie es innerhalb der E-Mail verschieben.
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Abbildg. 5.102  Bilder lassen sich groBer und kleiner ziehen

e
Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen Format

. uﬁn . H:Bilder komprimieren = o Izl : o
=d 8 : Eg Bild andern il | =aal ‘
Freistellen | Korrekturen Farbe Kinstlerische

54 < Effekte ~ ‘H Bild zurdcksetzen ~
Anpassen |

I

Von * thomas.joos@contoso.com

= An... | (¥ Thomas Joos;
Senden
e |
Betreff: |

Im rechten Bereich konnen Sie die Ausrichtung des Bildes und dessen Grofe iiber das Meniiband
anpassen.

Abbildg.5.103  Anpassen der BildgroBe und Ausrichtung tber die Registerkarte Bildtools/Format

-
[ Ebene nach vorne |= Ausrichten ~ @ .

4] Hehe: 1312 em
1 . - . -
43 Ebene nach hinten % Gruppieren

Zeilenumbruch

Zuschneiden — P -
- 1y Auswahibereich Sk Drehen ~ . g+ Breite: 17,76 cm |
| Anordnen | Groke [




Abbildg. 5.104

Abbildg. 5.105

=
-

Bilder, Grafiken, ClipArts, Formen und SmartArt in E-Mails einfiigen

Freistellen - Nicht benétigte Bildteile direkt in Outlook I6schen

Uber die Gruppe Anpassen auf der Registerkarte Bildrools/Format stehen lhnen verschiedene Tools
zur Bildbearbeitung zur Verfiigung. Uber die Schaltfliche Freistellen konnen Sie Bereiche im Bild
markieren und aus der E-Mail 1¢schen, zum Beispiel Hintergriinde oder nicht benétigte Bereiche.
Die entsprechenden Optionen stehen im Meniiband zur Verfiigung, sobald Sie auf die Schaltfliche
Freistellen geklickt haben. Sie ziehen eine Markierung um den Bereich, den Sie benétigen, und ent-
fernen durch Bestitigung den Rest. Outlook zeigt an, welche Bereiche geloscht werden, wenn Sie die
Auswahl bestitigen. Der Umgang mit dem Werkzeug zum Freistellen ist sehr einfach.

Freistellen von Bereichen aus einem Bild

e

Format

o @ Q@ @& v

Zu behaltende Zu entfernende  Markierung | Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren loschen verwerfen beibehalten

Verfeinern SchlieBen

Bild korrigieren und Farbeffekte hinzufiigen

Uber die Schaltflache Korrekturen konnen Sie aus einer Auswahl an Korrekturvorschligen auswih-
len und nach einem Klick auf den Befehl Optionen fiir Bildkorrekturen bestimmen, was genau Sie am
Bild korrigieren mochten.

Bildfehler in Outlook korrigieren

w Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen

o i . P

4 umu } 1 Bilder komprimieren T
5 ; ~ T BgBild andern | =

Freistellen | |K Farbe Kinstlerische

ks = Effekte ~ ‘h Bild zurdcksetzen ~

Schérfen und Weichzeichnen

Senden N
Helligkeit und Kontrast
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Klicken Sie auf einen Korrekturvorschlag, tibertrigt Outlook diesen sofort in das Bild. Uber die
Riickgéingig-Schaltfliche in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kénnen Sie die Anderung wieder
zuriicknehmen.

Fahren Sie mit der Maus im Katalog zur Schaltflache Korrekturen tGber einen Vor-
schlag, sehen Sie die Auswirkung in Echtzeit im Bild. Die Funktion, mit der Outlook eine Vorschau
der Formatierung anzeigt, wenn Sie mit der Maus Uber eine Formatvorlage klicken, heif3t Live-
vorschau. Wollen Sie diese Funktion nicht nutzen, kdnnen Sie diese in Outlook auf der Regis-
terkarte Datei Uber Optionen deaktivieren. Klicken Sie dazu auf Allgemein und schalten Sie das
Kontrollkéstchen Livevorschau aktivieren ab. Setzen Sie das Hakchen erneut, zeigt Outlook die
Vorschau wieder an.

Mit einem Klick auf die Schaltfldche Farbe in der Gruppe Anpassen kénnen Sie dem Bild einen Farb-
stich zuweisen. Auch hier sehen Sie die Auswirkungen wieder in Echtzeit, wenn Sie mit der Maus
iiber die einzelnen Optionen im Katalog fahren. Uber die Schaltfliche Kiinstlerische Effekte konnen
Sie dem Bild weitere Effekte zuweisen, die Sie auch hier in Echtzeit anzeigen lassen kénnen.

Bild komprimieren und wiederherstellen

Die drei Symbole am rechten Rand der Gruppe Anpassen bieten Thnen die Moglichkeit der Wieder-
herstellung, der Anderung und der Komprimierung von Bildern. Vor allem durch die Komprimie-
rung koénnen Sie die Grofle der E-Mail deutlich verringern. Klicken Sie auf Bilder komprimieren, 6ff-
net sich ein neues Fenster, in dem Sie die Komprimierung des Bildes konfigurieren kénnen.

Abbildg. 5.106 Anpassen der Komprimierung eines Bildes

ES™ I —
|
Datei Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Format
- :.|Q o~ ﬁBilderkomprimieren - — "
= m B Bild dndern d ‘ 2
Freistellen Korrekturen Farbe Kuwerlsche : ot | — —
- Effekte « ‘mBlld zuridcksetzen =
Anpassen |

Bild komprimiel
Komprimierungsoptionen:

Mur fiir dieses Bild ibernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche léschen

|| Zielausgabe:
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitit auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Bildschirm {150 ppi): geeignet fur Webseiten und Projektoren
() E-Mail (96 ppi): Minimieren der Dokumentgréfe fiir die Freigabe

@ Dokumentauflsung verwenden

oK ] [ Abbrechen

Uber Bild dndern dffnet sich ein Assistent, mit dem Sie ein Bild hinzufiigen kénnen, genauso wie
beim ersten Hinzufiigen des Bildes. Effekte und Anderungen gehen bei der Auswahl eines neuen Bil-
des verloren. Diese miissen Sie neu zuweisen. Mit Bild zuriicksetzen konnen Sie die zugewiesenen
Effekte wieder riickgingig machen. Dies gilt auch fiir Anderungen der GroSe.



Abbildg. 5.107

Abbildg. 5.108

Bilder, Grafiken, ClipArts, Formen und SmartArt in E-Mails einfiigen

Rahmen, Bildlayouts und erweiterte Effekte nutzen

Uber die Befehle in der Gruppe Bildformatvorlagen auf der Registerkarte Bildtools/Format konnen
Sie einem Bild Rahmen und Vorlagen zuweisen. Auch hier sehen Sie die Auswirkung in Echtzeit,
wenn Sie im jeweiligen Auswahlkatalog mit der Maus iiber eine Option fahren. Uber die drei Menii-
befehle im rechten Bereich der Gruppe Bildformatvorlagen konnen Sie weitere Effekte, Rahmen und
Layouts hinzufiigen.

Hinzufligen von Rahmen, Effekten und Layouts

¥ Grafikrahmen -
-| & Bildeffekte =
7| BE Bildiayout -

Durch Auswahl von Grafikrahmen kénnen Sie den Rahmen konfigurieren, der um das Bild erschei-
nen soll. Sie konnen die Linienform und -farbe, die Rahmenstirke und das Aussehen des Rahmens
steuern.

Konfigurieren des Rahmens um ein Bild

[gIGrafikrahmen '] m [k Ebene nach vorne |= Ausi
= || Designfarben [ Ebene nach hinten ﬁ Gru|
> N EEENEEN pen IEl}Ausu\rahlbereich Sk Dret

- Anordnen
LTI
___| Standardfarben
L EEEEN
J— Kein Rahmen
18 Weitere Linienfarben...
= Stirke L T - A —
== Striche b owpp, ———
um, [
1pt, —
1% Pt
2% PL

Weitere Linien...

Uber die Schaltfliache Bildeffekte konnen Sie Dutzende Effekte aktivieren, mit denen das Bild selbst
und der Rahmen angepasst werden. Fahren Sie mit der Maus iiber einen der Effekte, sehen Sie die
Auswirkung am Bild in einer Livevorschau. Auf diese Weise konnen Sie einem Bild schnell und ein-
fach auch Schatten-, Spiegel-, Leucht- und 3D-Effekte zuweisen.
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Abbildg. 5.109  Hinzufligen von Effekten zu einem Bild

; ~ : =g U
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38 Weitere Leuchtfarben ’

D Leuchtfarbenoptionen...

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Bildlayout konnen Sie Diagramme erstellen und darin das Bild
integrieren. Auf diesem Weg erstellen Sie effektvolle Texte und E-Mail-Prisentationen, um Bilder
bzw. Grafiken oder Text besonders herauszustellen. Auch hier gilt wieder, dass Sie die Anderung
sehen, wenn Sie iiber den Effekt mit der Maus fahren. Klicken Sie ein Layout an, iibernimmt Out-
look dieses und Sie konnen auch den Text im Layout wunschgemifd formatieren.

TIPP Verwenden Sie Bildlayouts, 6ffnet sich die Registerkarte SmartArt-Tools. Sie kénnen
zusitzlich die Registerkarte Bildtools anzeigen lassen, indem Sie einfach auf das Bild klicken.




Bilder, Grafiken, ClipArts, Formen und SmartArt in E-Mails einfiigen

Abbildg. 5.110  Hinzufligen von Bildlayouts und Diagrammen zur Verbindung von Text und Grafik

HHD O+ # |+ S martArt-Tools £ Thr Beitrs g irm IT-Adrministrator 710 - Nachrickt (HTML)
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Screenshot eines Fensters einfiigen

Sie haben auch die Moglichkeit, ein Bildschirmfoto in eine E-Mail einzufiigen. Dazu klicken Sie auf
der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Illustrationen auf die Schaltfliche Screenshot. Darauthin
zeigt Outlook eine Vorschau aller aktuell unter Windows gedffneten Fenster an und Sie konnen
durch die Auswahl eines solchen Fensters einen Screenshot mit einem Schritt einfiigen, ohne diesen
vorher manuell erstellen zu miissen.

Abbildg. 5.111 - Screenshot in eine E-Mail einfigen

= jil§) iagramm A Textmarke | |3 Schnellbausteine ~ (53 Datum und Uhrzeit | §2
men =
+ | Sereenshot -] | A wordart ~ ¥g8 Objekt =

tratior verfiighare Fenster B

=]
(5] oo | oot | 3 coms]
el | ] af]

ﬁ_‘& Bildschirmausschnitt
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Abbildg. 5.112

Wihlen Sie im Schaltflichenmenti zu Screenshot die Option Bildschirmausschnitt, blendet Outlook den
Bildschirm aus und Sie konnen mit der Maus einen Rahmen um den gewiinschten Bereich des Bild-
schirms ziehen, den Sie in Thre E-Mail einftigen wollen. Nach der Auswahl iibernimmt Outlook den
festgelegten Bildschirmbereich in die E-Mail, und Sie konnen diesen wie jedes andere Foto bearbeiten.

Snipping Tool - Bildschirmfotos mit Windows 7 schnell und einfach

Ebenfalls neu seit Windows Vista und auch Bestandteil von Windows 7 ist das Snipping Tool, das Sie
iber Alle Programme/Zubehor starten. Mit diesem Programm koénnen Sie durch Ziehen mit der
Maus einen Bereich des Desktops in die Zwischenablage kopieren und direkt als Grafikdatei abspei-
chern oder tiber das Fenster mit Outlook als E-Mail versenden. Diese Funktion ist wesentlich effizi-
enter als das Driicken der -Taste und das Kopieren eines kompletten Fensters.

Einen Screenshot des kompletten Bildschirms erstellen Sie, wenn Sie die [Druck |-
Taste driicken. Anschlieflend konnen Sie das Foto aus der Zwischenablage in eine Bildbearbeitung
wie zum Beispiel Paint einfiigen. Wollen Sie nur das aktive Fenster in die Zwischenablage kopieren,
verwenden Sie die Tastenkombination [A1t]+[Druck]. Diese Funktionen stehen auch ohne das
Snipping Tool zur Verfiigung.

Mit dem Snipping Tool konnen Sie gezielt einzelne Bereiche markieren, als Datei abspeichern und
so zum Beispiel per E-Mail versenden oder ausdrucken. Sie kénnen nach dem Erstellen des Screen-
shots das Bild grob bearbeiten, abspeichern oder direkt per E-Mail versenden.

Erstellen von Screenshots mit dem Snipping Tool

Q Snipping Tool _I— _IEI il

Datei Bearbeiten Extras 7

sedha-l/[/o

-

™

Nachdem Sie den zu kopierenden Bereich ausgewihlt haben, zeigt das Snipping Tool diesen fiir die
Bearbeitung an. Starten Sie das Tool, blendet sich der Desktop aus, und Sie kénnen mit der Maus
einen Rahmen um die Bereiche ziehen, von denen Sie ein Bildschirmfoto erstellen wollen. Klicken
Sie auf Neu, konnen Sie einen neuen Screenshot erstellen. Durch den kleinen Pfeil neben Neu kon-
nen Sie zuvor festlegen, wie Sie den Screenshot erstellen wollen. Dabei stehen Thnen verschiedene
Maoglichkeiten zur Verfiigung.
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Abbildg. 5.113  Auswahlen der verschiedenen Mdglichkeiten zum Erstellen von Screenshots
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Freies Ausschneiden

Rechteckiges Ausschneiden

Fenster ausschneiden

Vollbild ausschneiden

Freies Ausschneiden  Aktivieren Sie diesen Meniibefehl, konnen Sie mit der Maus einen belie-
bigen Bereich wihlen. Dabei zieht die Maus kein Rechteck auf, sondern verhilt sich wie eine
Schere.

Rechteckiges Ausschneiden Diese Funktion ist standardmiflig aktiv, wenn Sie das Tool das
erste Mal starten. Bei weiteren Starts bleibt die jeweils eingeschaltete Ausschneidefunktion aktiv.
Sie ziehen einen Rahmen um den Teil des Desktops, den Sie fotografieren wollen.

Fenster ausschneiden Fahren Sie mit der Maus iiber ein Fenster, markiert das Tool automa-
tisch das ganze Fenster. Die Funktion ist dhnlich zur +(Druck].

Vollbild ausschneiden Diese Funktion erstellt ein Bildschirmfoto des kompletten Desktops,

genauso wie die [Druck |-Taste.

Die Grundeinstellungen des Tools nehmen Sie tiber die Schaltfliche Optionen vor. Hier stehen
TIhnen einige Méglichkeiten zur Verfiigung, um das Tool an Ihre Anforderungen anzupassen.

Abbildg.5.114 Optionen des Snipping Tools konfigurieren
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Freihand des markierten Bereichs nach dem
Ausschneiden anzeigen
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Abbildg. 5.115

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Anweisungstext ausblenden, zeigt das Tool keinen Hinweis mehr
an, wie Sie einen Screenshot erstellen sollen. Das ist zum Beispiel fiir Anwender sinnvoll, die viele
Screenshots erstellen. Uber das Kontrollkistchen Ausgeschnittenes immer in die Zwischenablage
kopieren legen Sie fest, dass der Screenshot nicht nur in der Bearbeitung des Snipping Tools zur Ver-
fiigung steht, sondern auch fiir andere Anwendungen, in die Sie das Foto einfiigen wollen. Die ande-
ren Einstellungen sind weitgehend selbsterklidrend. Nachdem Sie ein Foto erstellt haben, 6ffnet sich
der Editor des Snipping Tools, mit dem Sie das Bild speichern und nachbearbeiten konnen.

ClipArts einfiigen

Neben der Moglichkeit, Fotos und Grafiken einzufiigen, kénnen Sie auf der Registerkarte Einfiigen
iiber die Schaltfliche ClipArt auch kleinere Grafiken und ClipArts in E-Mails integrieren. Im Aufga-
benbereich auf der rechten Seite konnen Sie nach dem gewiinschten ClipArt-Bild suchen und dieses
in die E-Mail einbinden. Uber das Dropdownmenii bei Alle Mediendateitypen, konnen Sie die Suche
einschrinken. Haben Sie ein ClipArt eingefiigt, stehen Ihnen die gleichen Bildbearbeitungstools wie
bei normalen Fotos zur Verfiigung. ClipArts haben im Vergleich zu normalen Grafiken und Fotos
den Vorteil, dass sie wesentlich kleiner sind. Sie kénnen die ClipArts auch per Drag & Drop zum
E-Mail-Fenster hinzufiigen.

Einfigen einer ClipArt-Grafik in eine E-Mail
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Formen hinzufiigen

Uber das Menii zur Schaltfliche Formen auf der Registerkarte Einfiigen konnen Sie spezielle Sym-
bole und Objekte in die E-Mail integrieren und die Grof3e des jeweiligen Objekts anpassen. Die
Objekte konnen Sie nach der Integration bearbeiten und Texte einfiigen. Nachdem Sie eine Form
ausgewihlt haben, kénnen Sie diese per Drag&Drop in die E-Mail einbauen. Die Grofle der Form
ldsst sich nach der Integration jederzeit 4ndern.
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Abbildg. 5.116 Hinzufligen von Formen zu E-Mails
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Formen anpassen

Klicken Sie auf eine integrierte Form, 6ffnen sich die Zeichentools, iiber die Sie die Form, wie Grafi-
ken an Thre Bediirfnisse anpassen konnen. Klicken Sie auf Formen, konnen Sie weitere Formen in
die E-Mail einbauen, was den Aufbau eines Flussdiagramms erleichtert. Mit dem Symbol zur Ande-
rung der Form konnen Sie die einzelnen Bereiche und das generelle Aussehen der Form anpassen.
Sie konnen aulerdem die Eckpunkte der Form beliebig verschieben.
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Abbildg. 5117 Aussehen der Form anpassen
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Uber die Gruppe Formenarten auf der Registerkarte Zeichentools/Format kénnen Sie die Farben der
Form und des Textes in der Form auswihlen. Fahren Sie mit der Maus iiber eine Formart, sehen Sie
die Auswirkung in der Livevorschau. Uber die drei Schaltflichen Fiilleffekte, Formkontur und Form-
effekte passen Sie das Aussehen der Form individuell an. Sie konnen neben den einfarbigen Fiillun-
gen auch Strukturen auswihlen und die Form auf jegliche erdenkbare Weise anpassen. Auch hier
sehen Sie die Auswirkung wieder in einer Livevorschau, wenn Sie mit der Maus tiber den Effekt oder
die Farbe fahren. Klicken Sie auf einen Effekt, iibertridgt Outlook diesen auf die Form.

WordArt - Text zu Formen hinzufiigen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Form, kénnen Sie die Option Text hinzufiigen aus-
wihlen. Anschlieffend kénnen Sie den Text eingeben und zusitzlich formatieren.

Abbildg. 5.118  Hinzufligen von Text zu einer Form
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Markieren Sie den Text und klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf, 6ffnet sich die Schnellfor-
matierungsleiste, mit der Sie wichtige Einstellungen und Formatierungen vornehmen kénnen.

Abbildg. 5.119 Bearbeiten des Texts in einer Form
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Uber die Gruppen WordArt-Formate und Text konnen Sie ebenfalls den Text der WordArt an Thre
Bediirfnisse anpassen und Effekte hinzuftigen. Wie bei allen anderen Effekten zeigt Outlook die
Anderungen an, wenn Sie mit der Maus iiber den Effekt fahren. Klicken Sie auf den Effekt, iibertragt
Outlook diesen auf den Text.
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Abbildg. 5.120 Bearbeiten des Texts einer WordArt
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Wichtig bei der Arbeit von Texten im Zusammenhang mit Grafiken ist die Anordnung und die Ebe-
nen, da ansonsten einzelne Textbereiche andere tiberdecken, oder Grafiken tiber den Texten liegen.
Diese Konfiguration nehmen Sie tiber die Gruppe Anordnen auf der Registerkarte Zeichentools/For-
mat vor.
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Abbildg. 5121 Anordnen und Verwalten der Ebenen von WordArt und Formen

Abbildg. 5.122
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SmartArt einfiigen

Bei SmartArts handelt es sich um komplexere Grafiken, die Bilder mit Texten verbinden und zusam-
menfassen lassen. Sie konnen die Grafiken in Beziehung setzen und — dhnlich zu Prisentationen —
Ablaufe oder Beziehungen definieren. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf SmartArt, kon-
nen Sie die verschiedenen Varianten auswihlen. Sobald Sie die SmartArt aktiviert haben, erscheint
diese in der E-Mail und Sie kénnen den Text in die einzelnen Grafikblocke einfigen.

Hinzufligen einer SmartArt
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Sobald Sie die SmartArt hinzugefiigt haben, 6ffnet sich die kontextbezogene Registerkarte SmartArt-
Tools und Sie konnen auf den Registerkarten Entwurfund Format die Anpassungen fiir die SmartArt
vornehmen. Uber die Gruppe Layouts auf der Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf dndern Sie das
Aussehen der SmartArts ohne den Text, sodass Sie jederzeit andere Formen testen konnen.
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Abbildg.5.123 Anpassen und Andern der eingefiigten SmartArt
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Wie bei den anderen Grafikfunktionen sehen Sie bei den meisten Effekten eine Vorschau, wenn Sie
mit der Maus tiber den Effekt fahren. Mit der Schaltfliche Farben dndern konnen Sie zum Beispiel
die Textfiillung der einzelnen Formen in der SmartArt anpassen. Klicken Sie auf einen Textbereich
der SmartArt im Textfenster der E-Mail, konnen Sie den Text anpassen.

Outlook dndert automatisch die Schriftgrofle, sodass der Text immer in die Form passt, ohne dass
Sie die Grof8e der Form anpassen miissen. Setzen Sie mehrere Blocke mit Texten ein, konnen Sie die
Reihenfolge iiber das Meniiband in der Gruppe Grafik erstellen anpassen. Auch das Verschieben
nach links und rechts ist moglich.

Abbildg. 5124 Verschieben der Formen einer SmartArt
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Uber das Menii zur Schaltfliche Form hinzufiigen kénnen Sie der SmartArt weitere Formen hinzufii-
gen. Bereits wihrend der Erstellung oder nachtraglich durch die Sortierfunktionen kénnen Sie fest-
legen, wo die neue Form erscheinen soll.
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Abbildg. 5.125

Abbildg. 5.126
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Sie kénnen den Textinhalt mehrerer Formen auch miteinander kombinieren und so mehrere For-
men zusammenfassen. Dazu verwenden Sie die Optionen Héher stufen und Tiefer stufen. Loschen
Sie eine Form, passt Outlook die Gré8e der anderen Formen und die Schriftgréfen der enthaltenen
Texte dynamisch an. In der Gruppe Layouts auf der Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf konnen
Sie jederzeit das grundsitzliche Aussehen der SmartArt anpassen und tiber die Gruppe SmartArt-
Formatvorlagen lisst sich das Aussehen der ausgewéhlten SmartArt dndern.

Outlook zeigt eine Vorschau an, sobald Sie den Mauszeiger auf die Vorlage oder das Layout setzen.
Per Klick mit der linken Maustaste tibernehmen Sie das neue Aussehen. Der Text und die Anzahl der
Formen mit dem Text bleibt dabei gleich, hier dndert Outlook nichts. Neben den Méglichkeiten auf
der Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf haben Sie auf der Registerkarte SmartArt-Tools/Format
noch die Moglichkeit, das Aussehen der einzelnen Formen und deren Farbe und Gréfle individuell
zu gestalten. Auf dieser Registerkarte konnen Sie zum Beispiel die Grofle der einzelnen Formen kon-
figurieren sowie die Farbgestaltung oder Effekte fiir einzelne Formen festlegen.

Auswahlen von Formatvorlagen oder Layouts
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Abbildg. 5.127

Abbildg. 5.128

Bilder, Grafiken, ClipArts, Formen und SmartArt in E-Mails einfiigen

WordArt einfiigen

Eine weitere Moglichkeit, ansprechend gestaltete Texte in Nachrichten einzufiigen, ist die Nutzung von
WordArt. Mit dieser Funktion kénnen Sie Threm Text attraktive Effekte hinzufigen und bestimmte
Bereiche innerhalb von E-Mails herausstellen. Um per WordArt vorhandenem Text verschiedene
Effekte zuzuweisen, schreiben Sie zunichst den Text. AnschliefSend markieren Sie diesen und kénnen
dann iiber die Registerkarte Einfiigen iiber die Schaltfliche WordArt diesem Text einen Effekt hinzufii-
gen. Bei der Auswahl der WordArt zeigt Outlook noch keine Vorschau im Nachrichtenfenster an.

Hinzufligen von WordArt zu einer E-Mail
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Sobald Sie aber einmal einen Text in WordArt umgewandelt haben, konnen Sie nach dem Markieren
dieses Texts iiber die Registerkarte Zeichentools/Format Anpassungen vornehmen. Klicken Sie auf
die Schaltfliche Schnellformatvorlagen, konnen Sie die generelle Formatierung der WordArt dndern
und sehen die Auswirkung der Auswahl auch als Vorschau.

Bearbeiten von WordArt liber die Registerkarte Zeichentools/Format
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Symbole und Formeln einfiigen

Outlook bietet auch die Moglichkeit, Symbole sowie mathematische Formeln in E-Mails einzufii-
gen. Im folgenden Abschnitt gehen wir auf diese Mglichkeiten ausfiihrlich ein.

Symbole in E-Mails einfiigen

Um neben normalem Text noch Symbole in E-Mails einzufiigen, klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen auf die Schaltfliche Symbol. Darauthin werden direkt hiufig verwendete Symbole ange-
zeigt, die Sie in das Dokument einfiigen konnen.

Abbildg.5.129  Einfligen von Symbolen in eine E-Mail
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Wihlen Sie nach einem Klick auf die Schaltfliche im Menii den Befehl Weitere Symbole aus, 6ffnet
Outlook ein neues Fenster, tiber das Thnen zusitzlich Symbole zur Verfiigung stehen.

Abbildg. 5.130 Erweitertes Fenster fir das Einbinden von Symbolen in E-Mails
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Zuletzt verwendete Symbole:
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A

Uber die beiden Listenfelder Schriftart und Subset konnen Sie andere Symbole einblenden und die
Anzeige nach verschiedenen Symbolen filtern lassen.



Abbildg. 5.131

Symbole und Formeln einfiigen

Viele Symbole erkennt Outlook automatisch. Smileys wandelt Outlook automa-
tisch in die entsprechenden Symbole um, genauso wie die anderen Office-Programme. Wichtige
Symbole wie das €-Zeichen finden Sie auch Uber die Tastatur. Mit der Tastenkombination
[Stra]+[Alt]+<Buchstabe> kdnnen Sie ebenfalls die meisten wichtigen Symbole wie ® oder ©
einflgen. Fir das @-Zeichen funktioniert die Tastenkombination im Textfeld, aber nicht in den
Adressfeldern. Hier mussen Sie weiterhin AltGr+Q verwenden.

Symbole kénnen Sie tiber die Registerkarte Text formatieren genauso wie alle anderen Schriftzeichen
formatieren oder deren Farbe dndern. Auch das Einbinden in SmartArt oder WordArt ist problem-
los moglich. Die meisten Symbole sind in mehreren oder sogar den meisten Schriftarten integriert,
sodass Sie auch hier beliebig Anpassungen vornehmen kénnen.

Formeln einfiigen

Outlook kann auch mit mathematischen Formeln umgehen. Um eine solche Formel einzufiigen,
offnen Sie auf der Registerkarte Einfiigen das Dropdownmentii zur Schaltfliche Formel. Anschlie-
Bend konnen Sie auswihlen, ob Sie eine neue Formel oder eine bereits verwendete und abgespei-
cherte Formel einfiigen wollen. Haben Sie die Auswahl getroffen, 6ffnet sich im Meniiband die
Registerkarte Entwurf mit den verschiedenen Vorlagen fiir Formeln. Klicken Sie auf eine Vorlage,
konnen Sie die gewiinschte Formel einfiigen.

Einflgen einer neuen Formel in Outlook
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y € X|Jx ?l:: 10} sin® a H+co = |01
Bruch Skript |Wurzel |Integral GroBer Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Matrix
& & s & Operator = Klammer = & =2 Protokoll = =2 &
Wurzeln =
All ine Wurzeln
—|_| —b +vb? —4ac — -
mel ein. |~ — Jaz + b2
h

Haben Sie die Formel eingefiigt, kénnen Sie diese weiter bearbeiten, wenn Sie diese markieren und
den Pfeil neben der Formel anklicken. Auch im Meniiband stehen verschiedene Optionen zur Verfii-

gung.
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Abbildg.5.132  Bearbeiten einer eingefligten Formel

Abbildg. 5.133

Abbildg. 5.134

—b++b? —dac
2a

Als neue Formel speichern..,
Professionell

Linear

In 'Inline’ @ndern

Ausrichtung 3

Den Text und die Operatoren der Formel konnen Sie anpassen und zusitzliche Elemente hinzufii-
gen. Uber das Menii koénnen Sie die Formel auch abspeichern und spiter jederzeit wieder einfiigen.
Uber die Gruppe Strukturen im Meniiband kénnen Sie die Formel erweitern.

Erweitern der Formel um zuséatzliche Zeichen

{()} Eckige Klammer ~ }1';‘0 Grenzwert und Protokoll =
sin® Funktion - é Operator ~
- (i Akzent ¥ [19] matrix -

Strukturen

Wihlen Sie aus dem Kontextmenti der Formel die Option zum Speichern aus, kénnen Sie der For-
mel einen Namen geben und festlegen, wo Sie die Formel speichern wollen, also Kategorie und Vor-
lage des Nachrichtenformulars.

Speichern einer Formel

.
Neuen Baustein erstellen | ? P |
MName: (-b2y/(b"2-4ac))/2a
Katalog: Formeln IZ|
Kategorie: Allgemein IZ|
Beschreibung:
Speichernin: | NormalEmail.dotm IZ|
Optionen: Inhalt in eigenem Absatz einfiigen IZ|

[ oK ] [ Abbrechen ]

Haben Sie eine Formel gespeichert, zeigt Outlook diese beim nichsten Einfiigen von Formeln an.
Uber das Kontextmenii der gespeicherten Formel beim Aufrufen kénnen Sie die grundlegenden
Eigenschaften der Formel bearbeiten. Uber das Kontextmenii der gespeicherten Formel im Drop-
downmenii zur Schaltfliche Formel konnen Sie auch den Eintrag Organisieren und loschen aufrufen.



Symbole und Formeln einfiigen

Abbildg. 5.135  Organisieren von bereits gespeicherten Formeln

TV T || E e

> @
perlink Textfeld ~ A nitiale [TC Forme-| |
wtmarke | [3 Schnellbausteine = @Datum und Uhrzeit || Allgemein
A wordart - ¥4 Objekt (-bxV(br2-4ac))/2a
arlinks__| Teut — — il i a—y— Aac
An aktueller Dokumentposition einfdgen
Eigenschaften bearbeiten...
] -
3 Organisieren und ldschen..,
Katalog zur Symbaolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen el einfugen

| =T AaswanTim Formelkatalog

Es offnet sich ein neues Fenster, iiber das Sie Formeln 16schen oder deren Speichereigenschaften
konfigurieren konnen. Uber das Fenster lasst sich die Formel jedoch selbst nicht bearbeiten, son-
dern nur deren Eigenschaften wie der Speicherort und die Kategorie. Um die eigentliche Formel zu
bearbeiten, fiigen Sie diese in einer neuen E-Mail ein und speichern diese noch mal ab. Nicht mehr
benotigte Formeln konnen Sie auf dem bereits beschriebenen Weg loschen.
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Abbildg. 5.136 Bearbeiten oder Loschen der Eigenschaften von Formeln

fa T )
Organizer fir Bausteine . . | ? 2 |

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

MName Katalog Kategorie Vorlage W i

— N

Tl AutoText Allgemein NormalEm... N bxvb 4ac

Thomas Joos  AutoText Allgemein NormalEm... N 2a

(-b£+(b*2-... Formeln Allgemein MormalEm... I

Baustein dndemn | ? RS |
Name: |(—b:l:\f(b"24ac}},|f23

|
Katalog: | Formeln IZ|
[=]

Kategorie: | Allgemein

m

Beschreibung:
Speichern in: |NormaIErnaiI.doh11 IZ|
Optionen: |Inhalt in eigenem Absatz einfligen IZ|
[_ox | [ Avbrechen |
(b/(p"2-450))/2a
] ] I [
[ Eigenschaften bearbeiten... | [ Loschen | [ Enfigen |
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Diagramme und Tabellen einfiligen

Neben willkiirlichen Formen kann Outlook auch Diagramme in E-Mails einfiigen. Diesen Bereich
finden Sie auf der Registerkarte Einfiigen iiber die Schaltfliche Diagramm oder Tabelle.

Diagramme mit echten Daten einfiigen

Nach der Auswahl von Diagramm auf der Registerkarte Einfiigen erscheint ein Fenster und Sie kon-
nen auswihlen, welche Art von Diagramm Sie einfiigen wollen.

Abbildg. 5.137 Einfligen von neuen Diagrammen

ke (2] = |
@ vorlagen Saule - -
e L a8 (28] ol J08) 98] 80 |
@ Keis
i i) /o 08 M) ) Jad] 44
Bereich
oo || ) i) 8] AA |
& Oberfiache e —
=
ey Netz D55
E YNNI -
[ Vorlagen verwalten... ] [ Als Standarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen ]

Nach der Auswahl des Diagramms wird dieses zunichst mit Beispieldateien angezeigt. Sobald Sie
das Diagramm anklicken, 6ffnet sich im Meniiband die kontextbezogene Registerkarte Diagramm-
tools. Hier kénnen Sie tiber die drei Registerkarten Entwurf, Layout und Format das