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5 Schnellbausteine (AutoTexte)

Mit den Schnellbausteinen, auch AutoTexte oder Textbausteine genannt, kdnnen Sie sich die
Arbeit sehr erleichtern. Der Inhalt, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu ver-
wenden. Bei einem Text kann es ein einzelnes Wort, ein Satz oder es kdénnen viele Absatze
sein, den Sie bei einer neuen E-Mail mit individuellen Inhalten kombinieren. Dariber hinaus
kann auch ein Bild oder ein anderes Objekt in den Baustein eingebunden werden.

5.1

Ein immer wiederkehrender Text fir das Einholen von Angeboten kann z.B. sein:

Baustein definieren

Das Material muss sich fur den AuRReneinsatz unter O Grad Celsius eignen. Diese Eigenschaft
mussen Sie uns ausdrucklich garantieren. Wir bitten Sie um ein Angebot.

Um diese Satze nicht jedes Mal neu eintippen zu missen, kénnen Sie einen entsprechenden
Schnellbaustein erstellen:

1. Wenn der Navigationsbereich auf E-Mail eingestellt ist, 6ffnen Sie durch Jj
Klick auf die Schaltfliche Neue E-Mail-Nachricht (Registerkarte Start, .
Gruppe Neu) ein neues Nachrichten-Fenster. E-Mail-Nachricht
2. Auf der Seite 18 wurden die drei Textformate beschrieben, in denen Sie Reggfjg;ae"ﬁeita"’
eine Nachricht schreiben kénnen. Zum Andern klicken Sie auf der
Registerkarte Text formatieren in der Befehlsgruppe Format auf eine Aa HTML
der rechts stehenden Schaltflachen. Er—
Ag Rich-Text
3. Tippen Sie in den Textbereich den Text ein, den Sie als wiederverwend- Format
baren Baustein speichern mdchten. Textformate
4. In den Formaten HTML und Rich-Text kdnnen Sie jetzt den Text formatieren, z.B. Schrift-
art und -grof3e andern. Zusétzlich haben Sie auch die Mdglichkeit, ein Bild oder ein anderes
Objekt einzuftigen.
5. Markieren Sie den Inhalt, der in den Baustein aufgenommen werden soll:
EEIN™ ) = Unbenannt - Nachricht (HTML) ‘ = | B |-
Date| Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools & Q
z & [AaHmML Calibri (Textkarper] * 11 .\; H aasbccoe| AsBbcooc AaBBCI % o

Einflgen

Zwischena...

“ 4

53 AaMurText

Format

F &£ U abs x, x*
AaRichText | % - A - | A 47

Schriftart

T Standard | TKein Lee.. Uberschrif...

Aa~

Farmatvorlagen

Formatvorlagen | Bearbeiten
dndern ~ M

=1
Senden
b
b

1

An...

Ce..

Betreff:

Wir-bitten-Sie-um-ein-Angebot.q

Das-Material- muss-sich-fur-den-Aufieneinsatz-unter-0-Grad-Celsius-eignen. Diese-Eigenschaft-missen-Sie-uns-ausdriicklich-garantieren.q

Text fUr den Baustein markieren
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I]gb Schliel3en Sie die Absatzmarken 9§ in die Markierung mit ein, wenn Leerzeilen und die
Absatzformatierungen inklusive Einzlge, Zeilenabstand usw. mit gespeichert werden
sollen. Um die Absatzmarken anzuzeigen, klicken Sie auf der Registerkarte Text for-
matieren in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache T

6. Driucken Sie die Tastenkombination [ATt]+[F3]

oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in Hreatea - %I”‘“a'e ’ _
der Befehlsgruppe Text auf die Schaltflache @ schnelibausteine ™ 5 Datum und Uizet
Al wordart - ¥ Objekt

Schnellbausteine und wéahlen Sie im Unterment -

den nebenstehenden Befehl. Registerkarte Einfugen, Befehlsgruppe Text

7. Es erscheint das Fenster Neuen Baustein erstel-
len. Hier tragen Sie den Namen ein, unter dem
Sie den markierten Text spater wieder aufrufen
wollen. Der Bausteinname kann maximal 32 Zei-
chen lang sein und darf auch Leerzeichen enthal- Diesen Befehl anklicken
ten. Geben Sie als Namen Angebot aul3en ein.

2| Schnellbausteine -
B8 AutoText

_‘h Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... %

Neuen Baustein erstellen @
8. Sie kdnnen auch noch wahlweise eine aussage- Name: Angebot aufien
kraftige Beschreibung zufligen. Katalog: Schnelbausteine [-]
. . . . . Kategorie: Allgemein |Z|
9. In dem Listenfeld Speichern in wahlen Sie die Bitte um Angebot ir Aufiensinsatz

Beschreibung:

Dokumentvorlage aus, z.B. NormalEmail.dotm.

. . . . Speichernin: | NormalEmail.dotm |Z|
10. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. B rrvrrpesr-sees B
11. Falls bereits ein Baustein unter diesem Namen Abbrechen

besteht, tiberschreiben Sie ihn mit oder Sie
klicken auf [ Nein ], um einen anderen Namen
einzugeben:

Den Baustein-Namen eintippen

Microsoft Outlook @

Méachten Sie den Eintrag fir den Baustein neu definieren?

Ja ] l Mgin ‘ I Hilfe

Baustein Eintrag tberschreiben?

5.2 Verwendung eines Bausteines

Sie kdnnen Schnellbausteine in jedem Nachrichtenfenster fir eine ausgehende Mail verwenden,
auch bei den Befehlen Antworten und Weiterleiten. Um nun einen bereits bestehenden Bau-
stein in eine E-Mail einzufuigen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Zunéchst ist es wichtig,
dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,

an der der Inhalt des Textbausteins eingefligt werden soll. Probieren Sie alle Varianten aus:

1. Moglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den Bausteinnamen, in unserem Beispiel An-
gebot auRen und drucken Sie die

-Taste.
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Mdoglichkeit:
Klicken Sie auf die Schaltflache =, - &

Schnellbausteine (Registerkarte Ein- | angebotausen
fugen, Befehlsgruppe Text). In dem

(= |
4 Schnellbausteine =

Das Material miss sich forden AuBeneinats unter 0Grad Celsiuseignen Diese Dpenschalt missen Sie

aufgeklappten Katalog stehen die | ™

. . Wir bitten Sie um ein Angabot.
Schnellbaustein-Namen, in unserem %
Beispiel Angebot aufRen. Klicken Sie
auf den gewlnschten Namen, um den & Loren X
Baustein an der Cursorposition zu
Ubernehmen.

Im Katalog einen Schnellbaustein anklicken

Mdglichkeit:

Diese Variante steht lhnen nur in den Formaten HTML und Rich-Text zur Verfugung: Kli-
cken Sie im Katalog mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Baustein und wahlen
Sie im Kontextmen( den Befehl Organisieren und l6schen. Das Dialogfenster Organizer
fur Bausteine wird getffnet:

Organizer far Bausteine \EI

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

Mame Katalog Kategorie Vorlage -

Angebot au.. Schnellbau..  Allgemein

Das Material muss sich fur den AuBeneinsatz
unter 0 Grad Celsius eignen. Diese
Eigenschaft missen Sie uns ausdricklich
garantieren.

Wir bitten Sie um ein Angebot.

m

Angebot aufien
Bitte um Angebot fur AuBeneinsatz

a | 1

Eigenschaften bearbeiten... ] [ Léschen ] [ Einfiigen

Die Liste mit den Bausteinen

In diesem Dialogfenster werden alle Bausteine verwaltet. Markieren Sie im linken Teil in
dem Listenfeld den Namen des Bausteins. Falls nétig konnen Sie dabei auch die Bild-
laufleiste verwenden. Mit einem Mausklick auf den Spaltentitel Name wird die Liste nach
dem Namen sortiert. Klicken Sie auf die Schaltflache

[Einfiigen].

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

Bausteinname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdoglichkeiten, bestehende Bausteine an der Cursor-
position in den Text einzufiigen. Bei der ersten Mdglichkeit schreiben Sie den Bausteinnamen in
den Text und driicken die [F3]-Taste.
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Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, ware es praktisch, kurze Namen zu verwen-
den. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit méglicherweise nicht mehr
wissen, was sich hinter diesem Bausteinnamen verbirgt. Insofern bewahrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei Bausteinen, die Sie sehr haufig verwenden,
einen sehr kurzen Namen wahlen. Bei Bausteinen, die seltener vorkommen, verwenden Sie
einen langeren Namen, der auch den Inhalt erklart.

5.4 Bearbeiten eines Bausteins

Um den Inhalt eines Schnellbausteins zu andern, fiigen Sie den Baustein in einem Nachrichten-
fenster ein und nehmen die Korrekturen vor. Danach definieren Sie den Baustein wieder neu,
wie es ab der Seite 39 beschrieben ist. Zum Schluss vergeben Sie wieder den bestehenden
Bausteinnamen und klicken in der darauf folgenden Dialogbox auf (Seite 40).

Um die Eigenschaften eines Bausteins zu bearbeiten, 6ffnen Sie den Organizer flir Bausteine
(Seite 41). Markieren Sie im linken Teil des Fensters den entsprechenden Baustein und klicken
Sie im unteren Teil auf die Schaltflache [Eigenschaften bearbeiten].

Organizer far Bausteine \EI
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage T

Angebot au.. Schnellbau..  Allgemein

Das Material muss sich fir den AuBeneinsatz
unter 0 Grad Celsius eignen. Diese
Eigenschaft midssen Sie uns ausdricklich
garantieren.

Wir bitten Sie um ein Angebot.

m

MG
Schiussformel inkl. Kontaktdaten

q | 1

Eigenschaften bearbeiten... | [ Léschen | [ Enfligen
Bearbeiten eines Schnellbausteins

Baustein andem -2 =)
Es offnet sich das Dialogfeld Baustein andern. e iz
Hier kénnen Sie z.B. einen anderen Namen ver- foog:  [Soncbmee =]
geben, die Beschreibung &ndern oder die Einfi- s ;E::ngebot — ]
geoptionen anpassen. Nehmen Sie die ge- B L
wiinschten Anderungen vor, speichern Sie sie Speichernin: | NormalEmail dotm [+]
durch Klick auf die Schaltflache und besta- Optionen: | Nur Inhalt einfiigen [+]
tigen Sie die Anderung im nachfolgenden Dialog-
feld mit [ Ja_|.

Eigenschaften bearbeiten
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5.5 Loschen eines Bausteins

Zum Léschen eines Schnellbausteins 6ffnen Sie den Organizer fir Bausteine. Markieren Sie
den zu I6schenden Baustein und klicken Sie auf die Schaltflache [Loschen]. Bestéatigen Sie das
nachfolgende Dialogfeld mit [ Ja |:

Microsoft Outlook @

Méachten Sie den ausgewshlten Baustein wirklich laschen?

1 | [ nen | [ wife

War diege Information hilfreich?

Schnellbaustein I6schen?

5.6 AutoKorrektur

In dem nachfolgenden Fenster kdnnen Sie eine automatische Verbesserung der Texteingabe
einstellen. Zum Offnen wahlen Sie den Weg: Datei-Meni, | & oetenen | Sejte E-Mail, Schaltfla-
che [Editieroptionen], Seite Dokumentprifung, Schaltflache [AutoKorrektur-Optionen]. Dieser
Befehl AutoKorrektur ist dem Baustein dhnlich. Wenn Sie nach einer bestimmten Zeichenfolge
(z.B. Bils ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingeflgt, der sich da-
hinter verbirgt (hier: Bildschirmschoner). Sie missen allerdings vorher den einzufiigenden Text
und das Namenskirzel in dem nachfolgenden Dialogfenster vereinbaren. Dariiber hinaus ist
diese Funktion natirlich auch fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern gedacht. Mit
der Tastenkombination (Strg]+(Z] haben Sie aber auch die Mdglichkeit, die Korrektur zurtickzu-
nehmen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @
| AutoFormat | Aktionen |
Autokorrektur | Autokorrektur von Mathematik I AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltfldchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang karrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabelenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text

Bils Bildschirmschoner

Bibliotekh Bibliothek -
Bibliothrk Bibliothek 3
Blastigung Belastigung -

brauchenicht brauche nicht
brauchstnicht | brauchst nicht
brauchtnicht braucht nicht =

[7] Automatisch Yorschlége aus dem Wirterbuch verwenden

Die AutoKorrektur verwalten

5.7 Standard-Textbausteine

Outlook bietet Ihnen die Option, so genannte Felder in lhren Text einzubauen. Wir kdnnen sie
auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fur Felder sind das Datum und die Uhr-
zeit, die Sie in den Befehlsgruppen Text und Symbole auf der Registerkarte Einfliigen finden.
Sie werden an der Cursorposition platziert.
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Um ein Datums- und/oder Uhrzeitfeld einzufiigen, positionieren Sie den Cursor und klicken in
der Befehlsgruppe Text auf das Symbol 53 Datumund unzeit  \W3hlen Sie in dem nachfolgenden
Dialogfenster ein Format aus. Da ja ein Baustein definiert werden soll, ist es in der Regel sinn-
voll, dass das Kontrollkéstchen [¥#] Automatisch aktualisieren aktiviert ist. Wenn hier das Hak-
chen nicht gesetzt ist, wird immer das alte Datum vom Zeitpunkt der Bausteindefinition einge-
flgt! Bestatigen Sie mit [ ok ]:

Datum und Uhrzeit @

Verfigbare Formate: Sprache:

Deutsch (Deutschland) [~]
Freitag, 11. November 2011

11. November 2011
11.11.11
2011-11-11
11-11-11
11/11/2011

11, Mov. 2011
11/11/11

November 11
Mowv-11

11.11.2011 11:11
11.11.2011 11:11:11
11:11

11:11:11

11:11

11:11:11

»

1

Automatisch aktualisieren

(o) (oo

Datum und/oder Uhrzeit einfligen

Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fiir das Datum
{TIME\@ "dd.MM.yyyy" },

stellen Sie den Cursor in dieses Feld und schalten mit der Tastenkombination [« ]+(F9] die
aktuelle Feldfunktion aus oder auch wieder ein.

Wenn es erforderlich ist, auf Ihrem Computer das Datum und/oder die Zeit zu verandern, 6ffnen
Sie mit einem Mausklick auf die Zeitangabe rechts in der Taskleiste den Kalender mit der Uhr-
zeit. In diesem Kalender kénnen Sie nur blattern. Zum Andern der Datum- und Uhrzeiteinstel-

lungen klicken Sie auf die blaue Verknupfung. Das rechte Dialogfenster kann aber auch tber die
Systemsteuerung gedffnet werden.

i+ Datum und Uhrzeit @
Freitag, 11. Movember 2011

Datum und Uhrzeit | Zusatzliche Uhren I Internetzeit

1 Movemnber 2011 L4

Me Di Mi Do Fr 5Sa Seo
3101 2 3 4 5 6
7 8 9 wfilj12 13
14 15 16 17 18 19 20
21022 22 4 25 2% 27
2 20 30 1 2 3 4 \
5 6 7 8 91011 -

11:11:11

Datum:
Freitag, 11. November 2011

Uhrzeit:
111111

[ @Datum und Uhrzeit dndern...

Zeitzone
Datum- und Uhrzeiteinstellungen gndern...

(UTC+01:00) Amsterciam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Zeitzone dndern...

Zum Andern auf den blauen Link klicken
Die Sommerzeit beginnt am Sonntag, 25. Marz 2012 um 02:00. Die Uhr ist
so eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde vorgestellt wird.

Benachrichtigen, wenn die Uhr umgestellt wird

Weitere Zeitzoneninformationen online abrufen

Wie werden Uhr und Zeitzone eingestellt?

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 44

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Lehrmaterial Microsoft Outlook 2010 Weiterfiihrung

6 Nachrichten verwalten

6.1 Zusammenfassung aus der Einfihrungsunterlage

Junk-E-Mail (Spam)
Leider ist die Verbreitung unerwinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer
starker geworden. Oft sind es unaufgeforderte Massen-E-Mails die unsere Posteingange
verstopfen. Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork
and Ham).

e In der Ordnerliste ist der Ordner Junk-E-Mail platziert. In der Standardeinstellung legt
Outlook die meisten ungebetenen eingehenden E-Mails automatisch in diesem Ordner
ab.

e Um die Einstellungen fir den Schutz zu andern, 6ffnen Sie die Junk-E-Mail-Optionen
(Registerkarte Start, Gruppe Léschen, Schaltfliche Junk-E-Mail).

e Hier stellen Sie den Grad des Schutzes ein und zusatzlich kdnnen Sie einzelne E-Mail-
Adressen oder ganze Doméanen-Namen festlegen, die entweder als Absender
blockiert werden oder als Sichere Absender bzw. Sichere Empféanger nicht im Junk-
E-Mail Ordner abgelegt werden.

¢ Bei E-Mails in einer Nachrichtenliste, die von unbekannten Absendern stammen, bietet
Ihnen Outlook dazu auch im Kontextmeni (rechte Maustaste) entsprechende Befehle
an: Junk-E-Mail, Absender sperren bzw. Absender nie sperren.

Einen neuen Ordner in der Ordnerliste anlegen
Klicken Sie im Hauptfenster auf der Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die
Schaltflache Neuer Ordner. Geben Sie einen Namen ein, wahlen Sie den Ubergeordneten
Ordner aus und klicken Sie auf [ ok |. Mit der Maus konnen Sie eine oder mehrere
markierte Mails in einen Ordner verschieben (Drag & Drop).

Nachrichten aus der Nachrichtenliste I6schen
Markieren Sie die Nachricht und driicken Sie die [Entf]-Taste. Die Mail ist nun im Ordner
Geldschte Elemente, aus dem Sie sie bei Bedarf auch wieder in einen anderen Ordner zie-
hen kénnen, z.B. in den Posteingang.

Nachrichten in der Nachrichtenliste sortieren
Sortieren Sie die Mails mit einem Klick auf den Spaltenkopf, z.B. Von bzw. An, Betreff oder
Erhalten bzw. Gesendet. Alternative: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Spaltenkopf und wahlen Sie den Befehl Anordnen nach.

6.2 Nachrichten kennzeichnen

Sie konnen Nachrichten kennzeichnen ¥, um sie zu sortieren und/oder sie spater leichter wie-
derzufinden:

e auf der Registerkarte Start oder Nachricht in der Befehls-

. . . . W Zur Nachverfolgung ~
gruppe Kategorien auf die rechts stehende Schaltflache Kkli-

W| Heute
cken, oder ¥ Morgen
e Kklicken Sie im Hauptfenster in der Nachrichtenliste mit der \' DleseWoche
rechten Maustaste auf die Mail, die Sie kennzeichnen mach- ;, Hacnste Wocne
. . . Kein Datum
ten, und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Zur ¥ Benutserdetinier
Nachverfolgung. =
ac erro gU g G Erinnerung hinzufdgen..,
Aus dem Untermeni wahlen Sie beispielsweise den Befehl Mor- v Als grledigt markieren %
gen oder Nachste Woche. Wenn Sie sich fur den Befehl Benut- Kennzeichnung [oschen
zerdefiniert oder Erinnerung hinzufiigen entscheiden, wird das Senneliick festiegen.
nachfolgende Dialogfeld gedffnet: Schaltflache mit Untermenti
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==l

Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an
die Machverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen kann das

Benutzerdefiniert

Vi 0] Vaon
G [~ info@

Aufgabenelement als erledigt markiert werden.

Erinnerungsspalte Pt
Y’ Kennzeichrung:  |2ur Nachverfolgung

Beginnt am: Dienstag, 8. Juni 2010 E 1? .
Falig am: Mittwoch, 9. Juni 2010 [~] 1?-
Erinnerung:

Mittwoch, 9. Juni 2010 Kennzeichnungsspalte

Kennzeichnung léschen

Eine E-Mail kennzeichnen

08:00

[ o

] [ Abbrechen ]

Waihlen Sie eine Kennzeichnungsart und eventuell ein Datum und eine Uhrzeit aus und klicken
Sie auf [ ok ]. Outlook hat nun in der Nachrichtenliste rechts in der Kennzeichnungsspalte ein
kleines Symbol ¥ platziert. Wenn Sie auch die [#] Erinnerung eingeschaltet haben, sehen Sie in
der Erinnerungsspalte dieses Symbol: . Uber die oben beschriebenen Wege kénnen Sie die
Kennzeichnung auch wieder zuriicknehmen.

In einem Nachrichtenfenster und im Lesebereich wird die Kennzeichnung auch in einer grauen
Zeile oberhalb des Nachrichtenkopfes dargestellt:

Zur Machverfolgung. Beginn am Dienstag, 8. Juni 2010. Fallig am Mittwoch, 9. Juni 2010,
Erinnerung: Mittwaoch, 9. Juni 2010 08:00,

Kennzeichnung bei einer gedffneten E-Mail

Aber die Erinnerung wird auch rechts im Hauptfenster in der Aufgabenleiste angezeigt. Wenn
Sie mit einem Mausklick die Erinnerung in der Aufgabenliste markieren, wird im Meniband das
Kontextwerkzeug mit der Registerkarte Aufgabenliste geoffnet:

=) Postausgang
[ RsS-Feeds
[@ suchordner

Bundestagdebatte

Das Schulungsteam [info@schulungscomputer.de]

Zur Nachverfolgung. Beginn am Dienstag, 8. Juni 2010. Fillig am Mittwoch, 9. Juni 2010, Erinnerung: Mittwoch, 9. Juni 2010
08:00.
Die unnatigen Zeilenumbriche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt.

Di 08.06.2010 17:05

o9 = il | Posteingang - Mein Training - Microsoft Outlook (=] E
atei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Aufgabenliste @
> Y‘P Heute '’ Hachste Wache 2, [ 53 (N =

2 il i J r ¥ 59 patum O Kategorien N
[ T —GiJ —-% ? ™ % Morgen W Kein Datum v rv—] - H - == ¥
Offnen  Antworten  Allen  Weiterleiten B, . Als erledigt Aus Liste Beginntam | © Falligam |_  Verschicben OneNote Kategorisieren
e e 27 'markieren entfernen X Diese Woche W Benutzerdefiniert ainnta = = = = '}
Offnen Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung Anordnung Aktionen Kategorien
>
____________________________________________ Posteingang durchsuchen (Strg~£) el 4 Juni 2010 »
4 Wein Training 15| 1| @) von Betreff Erhalten ¥ GréBe  |Kate.. ¥ |+ Mo Di MiDo Fr Sa So
g . 5 = 1 23 456
A Posteingang (2 ! 7[8] 9 10 11 12 13
[ Gesendete Elemente 4 Datum: Heute 14 15 16 17 18 19 20
(3 Gelaschte Elemente 4 | DasSchulungs.. Bundestagdebatte Di 08.06.20... 8KB 21 22 23 24 25 % 77
Hallo, bitte denken Sie daran, dass morgen im Bundestag eine fiir uns alle v 2% 2 30
3 Entwarfe wichtige Debatte stattfindet:
‘0 Junk-E-Mail “Welche Bedeutung hat die Escape-Taste in der heutigen Zeit?” b
[ Newsfeed

Keine anstehenden Termine,

E-Mail
= Mein Training (mein.training@ubungscomputer.de)
Anordnen nach: Kennzeichen: Fa...
| Kalender -
Hallo, bitte denken Sie daran, dass morgen im Bundestag eine fiir uns alle wichtige Debatte =) [ Neue Aufgabe eingeben

=| Kontakt 1 . B
8| Kontakte stattfindet: 4 ¥ Morgen

= "Welche Bedeutung hat die Escape-Taste in der heutigen Zeit?" =
| Autgaben Bundestagdebatte Y

~
Jmm- | A By

Elemente: 22 Ungelesen: 2 | |[m)eg 00% (=} [} (1)

Ein markierter Eintrag in der Aufgabenliste unten rechts und die Aufgabentools oben im Menuband

Diese Registerkarte bietet Ihnen eine ganze Reihe von komfortablen Méglichkeiten, die Aufgabe

zu verandern oder auch zu ldschen. Zusatzlich erscheint zur Erinnerung ein Dialogfeld:
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~ 1 Erinnerung EI = @
-] Bundestagdebatte
Zur Machverfolgung: Mittwoch, 9. Juni 2010 17:00

Betreff Féliig in

= | Bundestagdebatte 7 Stunden

Alle schliefien [ Element &ffnen ] [ Schlisfen ]
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewsahiten Zeitraums erneut erinnert zu werden.
8

Erinnerung

6.3 Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Sie kénnen selbst festlegen, welche Spalten im Hauptfenster in der Nachrichtenliste angezeigt
werden und dabei auch die Reihenfolge der Spalten verandern. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Spaltenkopf (Spaltentitel), und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
Feldauswahl.

Feldauswahl =
Ziehen Sie einfach bei gedruckter linker Maustaste ein Feld Haufig verwendete Felder [~
aus der rechts stehenden Dialogbox in den Spaltenkopf der An -
Nachrichtenliste (Drag and Drop). Rote Pfeile zeigen Ihnen Aufgabenbetreff
die momentane Position an: ::;::Zf petergdete:
+ Cc 3
| Gele'gen | Erstellt
T Falig am
L} Geleien
Und genauso kénnen Sie die Reihenfolge innerhalb der (Eeseuic
Spalten verschieben. Zum Loschen einer Spalte ziehen Sie R —
den Spaltenkopf mit der Maus aus der Nachrichtenliste her- s I
aus. Dabei wird der Spaltentitel (Feld) mit einem schwarzen =
Loschkreuz gekennzeichnet:

Mit der Maus ein Feld
in den Spaltenkopf ziehen

Betreff

Die Spaltenbreite &ndern

Zum Andern der Spaltenbreite zeigen Sie mit der Maus oben im Spaltenkopf auf die rechte
Trennlinie von der Spalte, die Sie verandern wollen. Der Mauszeiger andert sich dort zu einem
Doppelpfeil +#*. Bei gedriickter linker Maustaste verandern Sie die Spaltenbreite.

6.4 Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren

Sie kdnnen die Mails in einer Nachrichtenliste sortieren. Klicken Sie auf einen Spaltenkopf (z.B.
Von bzw. An, Betreff, Erhalten bzw. Gesendet), um die Nachrichten nach dieser Spalte zu
sortieren. In den Spalten Von bzw. An werden die Namen in alphabetischer Reihenfolge aufge-
listet, in den Spalten Erhalten bzw. Gesendet werden die Mails nach Datum sortiert. Mit einem
weiteren Klick auf den Spaltenkopf drehen Sie die aufsteigende bzw. absteigende Reihenfolge
um. Durch ein kleines Dreieck &+ im Spaltenkopf erkennen Sie die aktuelle Sortierung:
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Vi [ 0| von Betreff = Erhalten Groke
I} Die Adobe elearning Suite ist da! Feiern Sie mit uns... Fr21.05.201... 21 KB

[~ Adobe Systems

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren

;@ Anordnen nach > Datum (Unterhaltungen)
1) Sortierreihenfolge umkehren Von
?j Eeldauswahl An [}
Diese Spalte entfernen Kategorien
= Kennzeichen: Startdatum
Sie konnen die Nachrichtenliste aber auch = Grugpiereld Kennzeichen: Falig am
Uber das Kontextmenii sortieren: Klicken B | St e Groe
Sie mit der rechten Maustaste auf einen ! o
L. . P
Spaltenkopf, und wahlen Sie den Befehl N
nlagen
Anordnen nach. Konto
Wichtigkeit

In Gruppen anzeigen

‘g Ansichtseinstellungen...
Uber das Kontextmenii sortieren
6.5 Nachrichten suchen

Auf der Seite 13 wurde das Suchfeld bereits vorgestellt:

Posteingang durchsuchen (Strg=E) 2
Vi || von Betreff = Erhalten | GroBe Kategori., | &

Im Ordner Posteingang ist das Suchfeld oberhalb der Spaltenkdpfe platziert

Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld oben rechts ein. Dabei wird die GrofR3- und Klein-

schreibung nicht berucksichtigt, z.B.:

A380 X

Mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche und zeigt die ersten
Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Mit dem Symbol x im Suchfeld I6schen Sie wieder den
Sucheintrag. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis fuhrt, erhalten Sie einen kurzen Hinweis.

Im Meniband ist das Kontextwerkzeug mit der Registerkarte Suchen geoffnet:

9= ‘__J.__ ‘ Posteingang - Mein Training - Microsoft Outlook [= [ 2 e
Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Suchen @
= actulier Ordner| = " ’
[ j [ Aktueller Ordner Bj —j @ = [ Diese Woche ~ ¥ Gekennzeichnet @ 2&' E
Y Alle Unterordner “ == 8, Gesendetan~ ¥ wichtig
Alle . Von Betreff Hat  Kategorisiert Zuletzt verwendete Suchtools | Suche
E-Mail-Elemente 5 Alle Outlook Elemente Anlagen - f=d Ungelesen o Weiters - Suchvorgange = - schlieBen
Bereich Verfeinern Optionen Schlie€en
<
4380 x

4 Mein Training 1% | [ 0| ven Betreff < Erhalten GroBe Kategorien %

“
4[| Posteingang (2)
Ca Privat 4 Betreff: Die Tap 10-Flige im Superjet A380 auf flug24.de (1 Element)
-

() Gesendete Elemente _ LenaBlum von Flug2... Die Top 10-Fliige im Superjet A380 auf flug24.de Do 27... 67KB
) Geloschie Elemente

[ Entwarfe
[ Junk-E-Mail [2)
[ Newsfeed

L[5} Pastausgang
L) Rss-Feeds

Suchen Sie emneut in *Alle E-Mail-El ite',

ity uspuoyeisur ourox [ o

Lo Suchordner v
9
z
[~ E-Mail £
B
5] alender Die Top 10-Fliige im Superjet A380 auf flug24.de E
s
82| Kontakte Lena Blum von Flug24.de [L.blum@newsletter.flug24.de] H
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen, Um den Datenschutz 2u erhahen, hat Outlook den automatischen Download von Bildem in dieser
] Autgaben Nachricht verhindert.
a o | B e Bmvonuspiae R -
Elemente:l | | o B 100% (=) ) {+)

Das Suchergebnis mit den Markierungen und der Registerkarte Suchen
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Suchoptionen

In der Standardeinstellung wird eine Schnellsuche nur im
aktuellen Ordner durchgefiihrt, und die Ergebnisse werden

L !j [ Aktueller Ordner
) &lle Unterardner

Alle

gelb markiert. Um zeitweilig die Suche auch auf andere E-Mail-Elemente [ Alle Outlook-Elemente
Ordner und Elemente auszudehnen, klicken Sie auf die Eeteich
entsprechende Schaltflache in der Gruppe Bereich: Auf der Registerkarte Suchen

e Alle Unterordner: Es werden auch die Unterordner des aktuellen

Ordners einbezogen.

e Alle E-Mail-Elemente: Die Suche auf alle E-Mail-Ordner ausdehnen.

e Alle Outlook-Elemente: Es wird in jedem Arbeitsbereich (E-Mail, Kalender, Kontakte,

Aufgaben, Notizen) gesucht.

Im Optionen-Fenster kdnnen Sie auf der Seite Durchsuchen festlegen, dass von vornherein in
allen Ordnern gesucht wird. Dariiber hinaus &ndern Sie hier die Hervorhebungsfarbe:

Outlook-Optionen 2 ==
Allgemein - . o /.
Andern Sie die Art, in der Elemente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden.
E-Mail
Kalender Quellen
Kontakte a
[ ;J’ Andemn Sie die Outiook-Informationsspeicher, die von der Windows-Suche indiziert werden, Indizierungsoptionen...
Aufgaben
Notizen und Journal (e inm=s
. 2 Nur Ergebnisse anzeigen aus:
@ Aktuellem Ordner
Mobiltelefon ) Allen Ordnern
Sprache [7] Beim Durchsuchen aller Objekte Nachrichten im Ordner ‘Gelaschte Elemente’ in jeder Datendatei einschlieBen
Ergebnisse bei Eingabe der Abfrage anzeigen falls maglich)
Erwsitert
Suchldufe durch Begrenzung der Anzahl
Meniiband anpassen Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben
Symballeiste far den Schnellzugriff || Hervorhebungsfarbe:
Jo Bei wegen nicht abgeschlossener Suchindizierung benachrichtigen
-Ins

Die Suche in den Optionen einstellen

Erweiterte Suche

Falls eine einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis fihrt,
kdénnen Sie auch eine umfangreiche Suche starten, die alle Out-
look-Elemente umfassen kann. Das nachfolgende Dialogfeld 6ff-
nen Sie auf der Registerkarte Suchen in der Gruppe Optionen
Uber die Schaltflache Suchtools, Erweiterte Suche:

2'4&\/

Suchtools

& Indizierungsstatus...
& Zudurchsuchende Speicherorte »

‘zp Erweiterte Suche...
0  Suchoptionen.. [}

In der Gruppe Optionen

‘5 Erweiterte Suche =ARCS X
Suchen nach: [Nachr\mten | In: |Posteingang
Nachrichten | weitere Optionen | Erweitert | Suche starten
Suchen nach: |A330 [=] Anhalten
In: | Nurim Feld "Betreff™ lz‘
Von...
[ denen ich: als einziger Empfanger auf der "An™Zeile stehe (_\
Zeit: |Keine Angabe  []| [An einem beliebigen Datum
Suchkriterien eingeben oder auswéhlen
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In dem Dialogfeld geben Sie Suchkriterien ein oder wahlen sie aus und klicken auf die Schaltfla-
che [Suche starten]. Outlook zeigt eine Liste der Nachrichten an, die die Kriterien erfullen.

Aus einem Nachrichtenfenster nach verwandten Nachrichten suchen
Sie kénnen auch in einem gedffneten Nachrichtenfenster von
einer empfangenen E-Mail eine Erweiterte Suche starten.
Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der
Gruppe Bearbeiten auf die Schaltflache Verwandt.

—%‘u’erwandt g
Machrichten in dieser Unterhaltung

Machrichten vom gleichen Absender
In der Gruppe Bearbeiten
In dem Untermeni wahlen Sie aus, ob Sie nach Nachrichten zum gleichen Thema (Unterhal-

tung, ab Seite 65) oder vom gleichen Absender suchen. Das Ergebnis wird im Hauptfenster
als Nachrichtenliste zusammengestellt.

Das Kontextwerkzeug mit der Registerkarte Suchen schlieBen Sie mit
einem Klick auf die rechts stehende Schaltflache. fouskcy
Suchordner

Eine sehr nitzliche Einrichtung in Outlook ist die Verwendung von
so genannten Suchordnern. In diesen Ordnern werden nur Ver-

4 Mein Training

4[] Posteingang (2]

£ Privat knipfungen zu den realen E-Mails in Outlook abgelegt. Die E-Mail
=1 Gesendete Elemente selbst ist nur einmal vorhanden, z.B. im Ordner Posteingang. Nun
& Geldschte Elemente N . o . . .

B kénnen Sie beliebig viele virtuelle Suchordner anlegen, in denen E-
La JNu"k-fE-M:" Mails nach bestimmten Kriterien zusammengefasst werden. Bei
[ Newsfee

L4 Postausgang
LE] RS5-Feeds
43 Suchordner

neuen E-Mails wird automatisch eine Verknipfung in die Suchord-
ner gestellt, auf die das jeweilige Kriterium zutrifft.

L2 Ungelesene Nachrichten (2]
Fur ein neuen Suchordner klicken Sie im Hauptfenster auf der

Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die Schaltfla-
che Neuer Suchordner.

Ein neuen Suchordner
im Navigationsbereich

Neuer Suchordner @

Wihlen Sie einen Suchordner aus:
Nachrichten lesen -
i Ungelesene Nachrichten
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails

Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen

m

In dem rechts stehenden Dialogfeld werden
lhnen einige vordefinierte Ordner angebo-
ten, z.B. die ungelesenen Nachrichten.
Sie koénnen aber auch benutzerdefinierte
Suchordner erstellen. Dazu gehen Sie
Uber die rechte Bildlaufleiste = an das Ende
der Liste. SchlieBen Sie das Dialogfeld

Uber [ ok ].

Nachrichten von oder an bestimmte Personen
Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An &ffentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren =

Suchordner anpassen:

Suchen in: | Mein Training |z|

ot

Neuen Suchordner auswahlen

Nun werden lhre E-Mails nach den unterschiedlichsten Gesichtspunkten sortiert und zusam-
mengestellt. Auf eine E-Mail kdnnen beliebig viele Kriterien - und damit Verknupfungen - ange-
wendet werden. Sie kann also in vielen Suchordnern angezeigt werden und ist doch nur einmal
real vorhanden. Beim Verschieben einer Nachricht in einen anderen Ordner (Drag & Drop) oder
beim Ldschen werden die Suchordner automatisch angepasst.
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6.6 Der Ordner Favoriten

4 Favoriten < Links im Navigationsbereich befindet sich ganz oben der Ordner
[ Posteingang Favoriten, der Ihnen den Zugriff auf E-Mail-Ordner vereinfacht.
e e Wenn Sie haufig auf bestimmte Ordner zugreifen, kénnen Sie

O MERUENDE diese dem Favoritenordner zufligen. Standardmafig enthalt er
S bereits Verkniipfungen zu den beiden Ordnern Posteingang und
”ﬂ?m:i _— Gesendete Elemente. Da es sich lediglich um eine Verknipfung
& Geloschte Elemente handelt, bleiben diese Ordner und deren Inhalte am urspriingli-
£ Junk-E-Mail chen Speicherort in der Ordnerliste erhalten. Entfernen Sie einen
e Ordner aus den Favoriten, wird also weder er noch sein Inhalt
:g ?SShFdd geldéscht, sondern lediglich die in den Favoriten angezeigte Ver-

knupfung.

Navigationsbereich
(Ausschnitt)
Gehen Sie sicher, dass Sie Ordner aus den Favoriten entfernen und nicht I6schen. Bei
dem Befehl Léschen werden sie namlich samt Inhalt aus Outlook geléscht. Der Be-
fehl Entfernen wird auf der nachsten Seite beschrieben.

Ordner dem Favoritenordner zufligen

Angenommen Sie greifen haufig auf einen Ordner mit dem Namen Privat zu, den Sie als Unter-
ordner zum Posteingang erstellt haben (Seite 45), und méchten ihn deshalb in den Favoriten
anzeigen lassen. Folgende Vorgehensweisen stehen lhnen hierfir zur Verfigung:

=

e Klicken Sie im Navigationsbereich auf den Ordner Privat. Sollte er nicht ange-
zeigt werden, klicken Sie zunédchst auf das kleine weil3e Dreieck > vor dem g
Posteingang. Gehen Sie nun im Menlband auf die Registerkarte Ordner und Inﬁg;:?g”::“
klicken Sie in der Gruppe Favoriten auf die Schaltflache In Favoriten anzei-

gen.
e  Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf %2 Inneuem Fenster sifnen
den Ordner Privat, um das Kontextmeni zu D Meuer Ordner..
offnen, und wahlen Sie den Befehl In Favori- f ij“‘:
ten anzelgen. ”_‘] Ordner verschieben
44 Qrdnerldschen
e  Alternativ kbnnen Sie auch auf den Ordner 2 alles als gelesen markieren
Privat klicken und ihn bei gedrlckter linker 5 Ordner aufraumen
Maustaste in den Bereich Favoriten ziehen . _
$  [In Eavoriten anzeigen
(Drag & Drop)' Markierte Kopfzeilen VEF%EIIEH

Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten

'_""f‘ Eigenschaften...

Kontextmenu

ng: Wenn Sie einen Ordner dem Favoritenordner zufligen, werden seine Unterordner
nicht automatisch auch in den Favoriten angezeigt.

Ordner aus dem Favoritenordner entfernen

Wie bereits erwéhnt, handelt es sich bei den in den Favoriten angezeigten Ordern lediglich um
Verknupfungen. Sie bleiben wie auch ihre Inhalte am urspriinglichen Speicherort in der Ordner-
liste erhalten, so dass ein Entfernen aus den Favoriten bewirkt, dass die in den Favoriten ange-
zeigte Verknupfung, nicht aber der Ordner selbst oder sein Inhalt geléscht wird.
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e Klicken Sie im Bereich Favoriten auf den entspre-
chenden Ordner. Auf der Registerkarte Ordner in e
der Gruppe Favoriten ist die Schaltflache In Fa-
voriten anzeigen aktiviert (zu erkennen an der
gelben Farbe). Klicken Sie auf die Schalflache, um
den Ordner aus den Favoriten zu entfernen.

In Favoriten
anzeigen

e  Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Aus Favoriten entfer-
nen.

Achtung: Fur Ordner, die Sie selbst angelegt und in die Favori-
ten gestellt haben, kénnen Sie auch hier in den Favoriten den
Befehl Ordner l6schen anwenden. Bei diesem Befehl wird
aber der Ordner samt Inhalt aus Outlook geltscht!

Ordnerreihenfolge im Favoritenordner dndern

—
il

FDdFrEL

In neuem Fenster affnen
Neuer Ordner..,

Crdner umbenennen
Ordner kopieren
Ordner verschieben

Ordner l3schen

Alles als gelesen markieren

Crdner aufrdumen

IMAP-Ordner...

Aus Favoriten entfernen
MNach oben %

Nach unten
Markierte Kopfzeilen verarbeiten

Eigenschaften...

Kontextmeni

Im Gegensatz zur Ordnerliste, wo die Ordner in alphabetischer Reihenfolge angezeigt werden,
werden die Ordner in den Favoriten chronologisch angeordnet. Ein den Favoriten hinzugefugter
Ordner befindet sich demnach an der untersten Stelle der Liste, ausgenommen bei Drag &
Drop. Im Favoritenordner kénnen Sie diese Reihenfolge beliebig andern, indem Sie auf den
jeweiligen Ordner klicken und ihn bei gedriickter Maustaste an eine neue Position ziehen.

6.7 Archivieren

Datei-
Menu

Im Laufe der Zeit sammelt sich in Outlook vieles an, bei dem Sie nicht wissen, ob Sie
es spater noch bendétigen, z.B. E-Mail-Nachrichten. Zu diesem Zweck bietet das Pro-
gramm lhnen an, die alteren Elemente zu archivieren, bzw. nach einer bestimmten

Zeit auch ganz zu loéschen. Offnen Sie das Datei-Menti, und wéhlen Sie auf der Seite
Informationen den Weg Tools zum Aufrdaumen, Archivieren:

[ speichemn unter . )
Kontoinformationen
Mein Training
Informationen POP/SMTP
Konto hinzufiigen
Offnen

Kontoeinstellungen

S Einstellungen fur dieses Konto andem und zusatzliche
Verbindungen kenfigurieren.

Drucken

Hilfe Kontoeinstellungen
] Optionen
[Ed Beenden
- Postfach aufraumen
5} Verwalten der GraBe [hres Postfachs durch Leeren des

Ordners "Gelaschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum

Aufraumen ~

—+ll Postfachbereinigung...
'\)‘} Venwalten der Postfachgrabe
mithilfe enweiterter Tools rnungen
und Benachrichtigungen kénnen Sie
Machrichten organisieren und
npfangen, wenn Elemente hinzugefagt,
srnt werden.

Ordner "Geléschte Elemente" leeren
€8/ Endgultiges Laschen aller Elemente
im Ordner “Gel@sehte Elemente”
[ al) Archivieren...
_Ill Verschieben Sie alte Elemente in
Archivordner in der Ordnerliste. Ik

] | Posteingang - Mein Training - Microsoft Outlook =
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @

Das Dialogfeld Archivieren 6ffnen
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Es wird das rechts stehende Dialogfeld getff-
net. Outlook schlagt lhnen ein Datum vor, das
Sie andern kénnen. Klicken Sie auf [ ok ]. Die
alteren Elemente werden nun in verschiedene
Archivordner verschoben, aus dem Sie die
Elemente auch wieder hervorholen kdnnen,
wenn es erforderlich ist.

4 Archive
@ Geldschte Elemente
| _1 Posteingang
L& Suchordner

Archivordner
in der Ordnerliste

AutoArchivierung

Sie koénnen die Archivierung auch automatisch
durchfiihren lassen. Zum Einstellen 6ffnen Sie
das rechts stehende Dialogfeld. Dazu klicken
Sie auf der Registerkarte Ordner auf die
Schaltflache:

e
=
=4
Einstellungen far
AutoArchivierung ,

6.8 QuickSteps

Archivieren @

() Alle Ordner gemah ihrer AutoArchivierungseinstellung archivieren

(@ Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren:

4 2 Mein Training -

> L] Posteingang |(1)

=4 Gesendete Elemente
@ Gelaschte Elemente
2’] Aufgaben
3 Entwiirfe
55 Journal
g Junk-E-Mail
:ﬁ Kalender -

m

Elemente archivieren, die alter sind als: |Fr 21.05.2010 lz‘
[ Auch Elemente, fiir die "Keine AutoArchivierung® aktiviert ist.
Archivdatei:

schulungDocuments\Outiook-Dateien\archive. pst

Archivierung

Posteingang: Eigenschaften @

Allgemein IHomepage AutoArchivierung

() Elemente in diesem Ordner nicht archivieren

() Standardarchivierungseinstellungen verwenden

Star

nivierungseinsteliungen...

(@) Fir diesen Ordner folgende Einstellungen verwenden:
Elemente léschen, wenn Slter als (==

() Alte Elemente in den Standardarchivordner verschieben
(@) Alte Elemente verschieben nach:

CiWsers\Schulung'DocumentsOutoc

(7) Alte Elemente endgliltig |6schen

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen

Die AutoArchivierung einstellen

Eine Neuerung von Outlook 2010 sind die so genannten QuickSteps, die Sie im Arbeitsbereich
E-Mail finden. Mit ihrer Hilfe lassen sich Routine-Aufgaben, die Sie im taglichen Umgang mit
den Nachrichten haufig durchfihren, automatisieren, indem mehrere Schritte zu einem Ablauf
zusammengefasst und dann mit nur einem Klick ausgefuhrt werden kénnen.

:] Verschieben in: 7 '_',3 An Vorgesetzte(n)

2 Team-E-Mail & Erledigt

-_%. Antworten und I... “Z Neu erstellen -
QuickSteps

Registerkarte Start, Befehlsgruppe QuickSteps

Standardmafig werden Ihnen in der Befehlsgruppe QuickSteps auf der Registerkarte Start
folgende vordefinierte QuickSteps in einem Katalog zur Verfigung gestellt:
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Symbol

Bedeutung

Ek S i P
LA Verschieben in: ?

Verschiebt E-Mails in einen angegebenen Ordner. Je nach
Konfiguration andert die Schaltflache Ihren Namen.

2 Team-E-Mail

Offnet eine neue E-Mail-Nachricht an die angegebenen Per-
sonen.

4 Antworten und lschen

Offnet eine neue E-Mail-Nachricht als Antwort an den Absen-
der und l6scht die ursprungliche Nachricht.

s An Vorgesetzte(n)

Leitet die aktuell ausgewahlte E-Mail-Nachricht an die ange-
gebene Person weiter.

& Erledigt

Verschiebt E-Mails in einen angegebenen Ordner und mar-
kiert sie als erledigt.

# Meu erstellen

Offnet das Dialogfeld QuickStep bearbeiten zum Erstellen

eines benutzerdefinierten QuickSteps.

Weitere QuickSteps

Neben diesen sechs QuickSteps im Kata-
log bietet Outlook noch weitere Aktionen
als QuickSteps an. Um diese aufzurufen,
klicken Sie auf den Weitere-Pfeil = und
wahlen den Befehl Neuer QuickStep. Ein
Unterment wird geoffnet.

QuickSteps konfigurieren

,:} Verschieben in: 7 3 An Vaorgesetzte(n) _3 In Ordner verschieben...
(2 Team-E-Mail & Erledigt HD Kategorisieren und verschieben...
% Antworten und I.. “57 Neu erstellen W Kennzeichnen und verschieben...
Heuer QuickStep " | @d  Neue E-Mail an...
éﬂ QuickSteps verwalten.., [} 7.5 Weiterleiten an...
ﬁ Meue Besprechung...
&  Benutzerdefiniert..,

Weitere QuickSteps im Untermenii

Bis auf Antworten und l6schen mussen die QuickSteps vor ihrer ersten Nutzung eingerichtet
und den individuellen Bedurfnissen der Anwenderin oder des Anwenders angepasst werden:

1. Kilicken Sie auf das entsprechende Symbol (im Beispiel Verschieben in: ?). Das Dialogfeld

Erstes Einrichten wird geoffnet:

Erstes Einrichten

Erstes Einrichten

werden,
_j Mame: |Verschieben in: ?
Aktionen

In Ordner verschieben

Als gelesen markieren

Optionen

Mit diesem QuickStep werden E-Mails in einen angegebenen Ordner verschoben, Im Anschluss
an die Erstellung dieses QuickSteps miissen diese Informationen nicht erneut eingegeben

L2 [

Ordner auswahlen |z|

Abbrechen

Dialogfeld Erstes Einrichten

2. Wahlen Sie nun den Ordner aus, in den Sie haufig E-Mails verschieben méchten. Ein Klick
auf den Pfeil = 6ffnet eine Liste mit verfigbaren Ordnern. Sollte der von Ihnen gewiinschte
Ordner nicht angezeigt werden, wahlen Sie Anderer Ordner.
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Erstes Einrichten =% | e Ordner auswiahlen @
Erstes Finrichten Ordner:
Mit diesem QuickStep werden E-Mails in einen angegebenen Ordner verschoben. Im Anschluss @ . ..
an die Erstellung dieses QuickSteps miissen diese Informationen nicht erneut singegeben 4 Mein Tra ming OK
W 5 p
werden. L | Posteingang
) - Abbrechen
j Name: |Verschieben in: 7 L# Entwiirfe
= Gesendete Elemente
Aktionen

5 Gelaschte Elemente
In Ordner verschieben Ordner auswahlen |z| L_@‘- Junk-E-Mail

3 Newsfeed

[[3] Postausgang

LE] R55-Feeds

) Ordner auswahlen
Als gelesen markieren

Geléschte Elemente

Immer nach Ordner fragen

Ordner auswahlen oder auf Anderer Ordner klicken

Ordner festlegen

Im Dialogfeld Ordner auswahlen kénnen Sie nun einen bereits bestehenden Ordner fest-
legen oder tber die Schaltflache einen neuen Ordner erstellen. Im nachfolgenden
Beispiel wird der Ordner Betriebsausflug als Unterordner von Mein Training erstellt.

Meuen Crdner erstellen IE'

Mame:

Betriebsausflug

Ordner enthélt Elemente des Typs:
’E-Mail und Bereitstellung -

Crdner soll angelegt werden unter:
a @ Mein Training -
[.5) Posteingang
L7 Entwiirfe [1]
=4 Gesendete Elemente
. (8] Gelbschte Elemente (3)
& Aufgaben n
éﬂ- Journal
L@ Junk-E-Mail
> @ Kalender
G Knntalts

m

-

[ OK ] [ Abbrechen ]

Den Namen des neuen Ordners eingeben und

Markieren Sie den Ordner Betriebsausflug, und verlassen Sie das Dialogfeld Uber die

Schaltflache [ ok ].

In dem Dialogfeld Erstes Einrichten belassen Sie die unter Name angegebene Bezeich-
nung des QuickSteps (hier Betriebsausflug), oder &ndern Sie den Namen ab. Uberneh-
men Sie die Einstellung tber die Schaltflache [Speichern]. Die urspriingliche Schaltflache
Verschieben in: ? heil3t nun Betriebsausflug. Sie kénnen fortan markierte Mails ganz
einfach in den Ordner Betriebsausflug verschieben, indem Sie auf der Registerkarte Start
in der Befehlsgruppe QuickSteps auf die Schaltflache Betriebsausflug klicken.

(3 Betriebsausflug [ An Vorgesetzte(n)

& Team-E-Mail & Erledigt
h&, Antwarten und ... “F Meu erstellen =
CluickSteps

Die neue Befehlsgruppe QuickSteps
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I]@ Sollten Sie den QuickStep-Namen andern, beachten Sie bitte, dass dieser nicht zu
lang sein sollte, da er sonst im Katalog verkiirzt dargestellt wird und seine Aussage-
kraft unter Umsténden verliert. Der Name Verschieben in: Betriebsausflug wird z.B.
nur als Verschieben in:... angezeigt.

Ubung

Konfigurieren Sie auch einige der Gibrigen QuickSteps nach Ihren Wiinschen.

QuickSteps verwalten

Im Laufe der Zeit kann sich Ihr routineméaRiger Umgang mit E-Mails andern. Méchten Sie kunftig
beispielsweise viele lhrer E-Mails nicht mehr im Ordner Betriebsausflug, sondern in einem

anderen Ordner speichern, kénnen Sie diese Einstellung Gber das Dialogfeld QuickSteps ver-
walten andern.

1. Klicken Sie hierzu auf der Registerkarte Start in der Grup-

(23 Betriebsausflug  E An Vorgesetzte(n)

pe QuickSteps auf den Pfeil =, um das Meni zu 6ffnen, S TeamEMail o Erledigt
und wahlen Sie den Befehl QuickSteps verwalten. P Artwortenund e, o7 Neu erstellen
MNeuer QuickStep 3

2. Im nachfolgenden Dialogfeld markieren Sie nun den @ Quicksteps verwalten. %
QuickStep, der geandert werden soll (im Beispiel Be-

. . QuickSteps verwalten
triebsausflug), und klicken auf [Bearbeiten]:
QuickSteps verwalten \EI
QuickStep: Beschreibung:
= Betriebsausflug | 44 Betriebsausflug
i AnVorgesetzte(n) s . )
Aktionen: A% Verschieben in:
& Team-E-Mai Betriebsausflug
X Als gelesen
& Erledit = markieren
& Antworten und laschen Tastenkombination:  Keine
QuickInfo: Verschiebt die

F#  Meu erstellen ausgewahlte E-Mail in

einen Ordner, nachdem
sie als gelesen markiert
wurde,

[ Bearbejten [ Duplizieren ] [ Lischen
(] e~

Einen QuickStep bearbeiten

3. Es offnet sich das Dialogfeld QuickStep bearbeiten:
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QuickStep bearbeiten @I

53 [ Mame:
_J Betriebsausfiug

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufihrenden Aktionen.

L5 In Ordner verschieben |z| P
[ Betriebsausflug |z|

. Als gelesen markieren |z| X

Aktion hinzufiigen

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen El
QuickInfo-Text:
Verschiebt die ausgewahlte E-Mail in einen Ordner, nachdem sie als gelesen markiert wurde.

Dialogfeld QuickStep bearbeiten

4. Andern Sie den Namen des QuickSteps. Im nachfolgenden Beispiel haben wir uns fur
Verbesserungsvorschlage entschieden.

5. Wahlen Sie nun im Bereich Aktionen Uber den Listenpfeil [+]den neuen Ordner aus, in den
E-Mails zukinftig durch Klick auf die QuickStep-Schaltflache verschoben werden sollen.
Das Vorgehen entspricht dem auf Seite 54 beschriebenen. Im Beispiel wurde ein neuer
Ordner Verbesserungsvorschlage erstellt:

QuickStep bearbeiten IEI

3% | Mame:
_J Verbesserungvorschage

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiihrenden Aktionen.

L3 In Ordner verschieben |z| X

|1 Verbesserungsvorschlage |z|

.~ Als gelesen markieren |z| X

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen El

QuickInfo-Text:
Verschiebt die ausgewahlte E-Mail in einen Ordner, nachdem sie als gelesen markiert wurde.

Geanderter QuickStep

6. SchlieRen Sie die Anderungen uber die Schaltflache ab.

@ Im oben stehenden Dialogfeld kénnen Sie dem QuickStep auch eine véllig andere
Aktion zuordnen, wie z.B. In Ordner kopieren statt In Ordner verschieben.

Benutzerdefinierte QuickSteps

Der Befehl Neuer QuickStep des QuickStep-Kataloges (Registerkarte Start, Gruppe Quick-
Steps, ) bietet in dem Untermeni auch die Mdéglichkeit, einen eigenen QuickStep zu kreieren
und so den Katalog um benutzerdefinierte Vorgange zu erweitern: Wahlen Sie hierzu den Weg
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Neuer QuickStep, Benutzerdefiniert, oder klicken Sie auf die Schaltflache = MNeuerstellen
Das nachfolgende Dialogfeld wird geoffnet:

QuickStep bearbeiten @

/7| Mame:
2/ | Mein Guickstep

Fiigen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
aeklickt wird.

Aktion auswahlen |Z| X

Aktion hinzufiigen

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen El

QuickInfo-Text:
Diezer Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep zeigt.

Abbrechen

Einen benutzerdefinierten QuickStep erstellen

Geben Sie dem QuickStep einen pragnanten Namen, und wahlen Sie im Bereich Aktionen lber
den Listenpfeil [+] die Aktion aus, die beim Klick der Schaltflache ausgefiihrt werden soll. Die
weiteren Schritte entsprechen denen aus dem Abschnitt QuickSteps konfigurieren.

Geéanderte QuickSteps zurlicksetzen

Um einen gednderten QuickStep wieder auf die urspringlichen Einstellungen zurlickzusetzen,
markieren Sie in dem Dialogfeld QuickSteps verwalten den entsprechenden Eintrag und Kli-
cken auf die Schaltflache [Auf Standard zuriicksetzen].

6.9 Der Regel-Assistent

Mit dem Regel-Assistenten bietet Outlook Ihnen die Mdoglichkeit, Ihre elektronische Post
automatisch sortieren zu lassen. Durch das Erstellen von E-Mail-Regeln legen Sie Aktionen fest,
die automatisch ausgefuhrt werden, wenn eine Nachricht, die Sie senden oder empfangen, den
definierten Bedingungen entspricht. So lassen sich z.B. alle E-Mails mit einem bestimmten
Betreff oder von einem bestimmten Empfanger ohne weiteres Zutun in einen festgelegten E-
Mail-Ordner verschieben.

Regeln erstellen

In unserem Beispiel mdchten wir alle E-Mails, die das Wort Betriebsausflug im Betreff haben,
in den Ordner Betriebsausflug verschieben, den wir im Zuge der Regelerstellung eigens dafir
anlegen. Gehen Sie dafur wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in [ Regein -]
der Gruppe VerSChieben an dle MNachrichten von Rolf Rar immer verschieben
Schaltflache Regeln, und wahlen Sie den (5 Regel erstelien...
Befehl Regel erstellen. Bitte beachten Sie, [B1 Regelnund BenachriJ}‘;gungenlrerwalten...

dass dieser Befehl nur aktiv ist, wenn eine

. . N . Eine neue Regel erstellen
E-Mail-Nachricht gedffnet ist.
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2. Im nachfolgenden Dialogfeld legen Sie zunachst die Bedingungen fest. In unserem Beispiel
markieren Sie Betreff enthalt mit einem Hakchen /] und geben in das Feld dahinter den
Begriff Betriebsausflug ein:

Regel erstellen IEI

Wenn eine eingehende Machricht alle gewahlten Bedingungen erfiillt

[ von Rolf Rar

Betreff enthélt  Betriebsausflug

["| Gesendetan | nur an mich gesendet Iz‘
Folgendes ausfithren

[ 1m Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[] Gewshiten Sound wiedergeben: | Windows Notify. wav [E [E]

] Element in Ordner verschisben: [ Ordner auswahlen... ]

QK ’ Abbrechen ] ’Erweiterhe Optionen... ]

Die Bedingungen festlegen

Regeln und Benachrichtigungen
3. Klicken Sie nun im Bereich Folgendes Qrdner waien:
ausfuhren auf die Schaltflache + Bicin Inning n s

. L] Posteingang

L7 Entwiirfe
L= Gesendete Elemente

. . s @ Gelaschte Elemente
Es wird das rechts stehende Dialogfeld 2] Aufgaben

Regeln und Benachrichtigungen mit I Geloschte Objekte
.. ;SﬂJournaI
den zur Verfigung stehenden Ordnern (3 Junk-E-Mail

gedffnet. @ Kalender

84 Kontakte

3 Mewsfeed
| Motizen

[Ordner auswdhlen].

hl g

m

Die zur Verfiigung stehenden Ordner

Neuen Ordner erstellen (23]
4. Wahlen Sie einen bestehenden Ordner Name:
aus oder erstellen Sie einen neuen. In Setebssusiug
unserem Beispiel soll der neue Ordner
Betriebsausflug als Unterordner zum
Ordner Mein Training erstellt werden.
Markieren Sie hierzu den entsprechen-
den Ordner, und Kklicken Sie auf die
Schaltflache [ Neu ]. Geben Sie den Na-
men des neuen Ordners ein, und schlie-
Ren Sie das Dialogfeld tber [ ok ].

Ordner enthalt Elemente des Typs:
[E-Mail und Bereitstellung -

Ordner soll angelegt werden unter:
s @5 Mein Training

[ OK. ] [ Abbrechen

Einen neuen Ordner erstellen
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5. Markieren Sie den Ordner Betriebs-
ausflug im Dialogfeld Regeln und Be-
nachrichtigungen, und beenden Sie
Ihre Wahl durch Klick auf [ ok ].

Regeln und Benachrichtigungen @
Ordner wahlen:
PR Training o OK
» L] Posteingang
[ Entwarfe
= Gesendete Elermente

. (5] Gelaschte Elemente
& Aufgaben
|1 Betriehsausflug
13 Geléschte Objekte
55 Journal
L g Junk-E-Mail
:ﬁ Kalender
8 Kontakte
1 MNewsfeed -

m

Einen Ordner auswéahlen

6. Der Ordner Betriebsausflug wurde in das Dialogfeld Regel erstellen bernommen.
Schlief3en Sie das Dialogfeld durch Klick auf die Schaltflache [ ok .

Regel erstellen

[“von Rolf Rar
Betreffenthélt |Betriebsausflug

[TGesendetan | nur an mich gesendet

Folgendes ausfithren

Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahlten Bedingungen erfiillt

==

(=]

[ 1m Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[T Gewshiten Sound wiedergeben: | Windows Notify.way B B

Element in Ordner verschieben: | Betriebsausfiug Ordner auswahlen. ..
[ OK ] [ Abbrechen I [Erwamerte Optionen... ]

Die neu erstellte Regel

Mochten Sie den ausgewahlten Ordner noch einmal &@ndern, klicken Sie auf die
Schaltflache Ordner auswahlen, und wahlen Sie im Dialogfeld Regeln und Benach-
richtigungen einen neuen Ordner aus.

Uber die Schaltflache Erweiterte Optionen unten rechts 6ffnen Sie den Regel-
Assistenten, mit dem Sie weitere Bedingungen, Aktionen und Ausnahmen von der

Regel festlegen kdnnen (Seite 62).

7. Aktivieren Sie im folgenden Dialogfeld [#] Diese Regel jetzt auf Nachrichten..., um die
Regel sofort anzuwenden, und schlieRen Sie die Regelerstellung durch Klick auf ab.

Vorgang erfolgreich

Die Regel "Betriebsausfiug” wurde erstellt.

l'\

%&5& Regel jetzt auf Nachrichten im aktuellen Ordner anwenden.

Die neue Regel auf den aktuellen Ordner anwenden

Regeln nachtréglich aktivieren

Sollten Sie in dem vorstehenden Dialogfeld nicht auf das Kontrollkédstchen Diese Regel jetzt
auf Nachrichten... geklickt haben, kénnen Sie die Regel nachtraglich aktivieren und auf bereits

erhaltene Nachrichten anwenden.
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Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Ordner in der Gruppe Aufraumen

auf die rechts stehende Schaltflache. Aktivieren Sie im nachfolgenden Dia- J[l;;.
logfeld eine oder mehrere Regeln. Im Bereich Regeln anwenden auf kon- e

nen Sie Uber den Listenpfeil |Z| auswahlen, ob die Regeln auf Alle Nach-

Registerkarte Ordner,

richten, auf Gelesene Nachrichten oder auf Ungelesene Nachrichten  Gruppe Aufraumen
angewandt werden sollen. Klicken Sie auf [Jetzt ausfiihren], und schlieRen
Sie das Dialogfeld.

Regeln jetzt anwenden @

Anzuwendende Regeln wahlen:

Betriebsausflug
Kategorien der E-Mails lischen (empfohlen)

Alle auswahlen ] [ Auswahl aufheben

Regelbeschreibung

Ubernehmen fiir Nachricht

mit "Betriebsausflug” im Betreff

diese in den Ordner "Betriebsausfiug” verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Anwenden im Ordner: | posteingang

[T Unterordmer einbeziehen

Regeln anwenden auf:  Wjig Fadhrichten EI

[Jeutausﬁ]hren] [ Schliefien ]

Eine Regel ausfihren

Regeln andern

Nachtragliche Anderungen lassen sich auch wieder tiber den Regel-Assistenten vornehmen:

1.

. . . . % Regeln +
Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der —

Gruppe Verschieben auf die Schaltflache -

. . j_} Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
Regeln und wahlen Sie den Befehl Regeln %
und Benachrichtigungen verwalten. Registerkarte Start, Gruppe Verschieben

Im nachfolgenden Dialogfeld markieren Sie zunéchst die zu &ndernde Regel mit einem
Héakchen ¥ und klicken anschlieBend auf die Schaltflache |Regel &ndern - |;

Regeln und Benachrichtigungen IEI

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

f_‘}- Neue Regel... |Regel andern » |23 Kopieren... #¢ Loschen

w Regeln jetzt anwenden. %ptionen

| Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen -
ilw| Betriebsausflug LA p- ol
||:| Kategorien der E-Mails léschen (empfohlen) }‘("

Dialogfeld Regeln und Benachrichtigungen (Ausschnitt)

In dem Untermeni wahlen Sie den Befehl Regeleinstellungen bearbeiten, um den Regel-
Assistenten zu 6ffnen.
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Regel &ndern =
Regeleinstellungen bearbeiten...
Begel umbenennen Ik
I Fenster 'Benachrichtigung bei neuen Elementen’ anzeigen
Sound wiedergeben...
In Ordner verschieben...
In Ordner kopieren...
Mit "Hohe Prioritdt" markieren

Mit "Miedrige Prioritat" markieren

X & = [} & &

Machricht |aschen

Den Regel-Assistenten aufrufen

Im Regel-Assistent kénnen Sie zunachst die Bedingung(en) auswahlen, die geprift
werden sollen. Die Bedingung mit bestimmten Wortern im Betreff ist bereits aktiviert, Sie
haben nun aber die Mdglichkeit, weitere Bedingungen festzulegen. SchlieRen Sie lhre
Auswahl durch Klick auf die Schaltflache ab.

Regel-Assistent @I

Welche Bedingung({en) machten Sie Gberpriifen?

1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

it bestimmten Wartern im Betreff | -
[] die von giner Person/affentlichen Gruppe kommt

[] 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 einer Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc™ enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An” oder "Cc” enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An™ nicht enthélt

[ die an giner Person/iffentlichen Gruppe gesendet wurde
[] mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wértern in der Nachrichtenkopfzeile

[] mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

[] die kKategorie kategorie zugeordnet ist -

m

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
mit Betriebsausfiug im Betreff
diese in den Ordner Betriebsausfiug verschieben
und keine weiteren Regeln anwendan

Abbrechen ] ’ < Zuriick ” Weiter = J [Fert’g stellen

Weitere Bedingungen festlegen

Im néchsten Schritt kénnen Sie andern, was mit den Nachrichten geschehen soll, die die
festgelegten Bedingungen erfullen. In unserem Beispiel belassen wir es bei den vor-
eingestellten Aktionen und gehen tber die Schaltflache zum nachsten Schritt.
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Was soll mit dieser Machricht passieren?

1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

weiteren Regeln anwenden Ps
diese in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese lgschen

[] diese endaiiltig lschen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
[] diese an einer Person/affentichen Gruppe weiterleiten
[] diese als Anlage an giner Person/fiffentichen Gruppe weiterleiten =
[ diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten

[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfoloen
[] die Machrichtenkennzeichnung léschen

[] Kategorien der Nachricht loschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] ginen Sound wiedergeben =
[] Anwendung starten

[] als gelesen markieren

[] ein Skript ausfihren 7

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
mit Betriebsausfiug im Betreff
diese in den Ordner Betriebsausflug verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Regel-Assistent @

[Abbredﬂen ] [ < Zuriick “ Weiter > ] [Farn‘gshel\en

zum néchsten Schritt

Optional haben Sie nun die Mdglichkeit festzulegen, wann eine Ausnahme von der Regel
gemacht werden soll. In unserem Beispiel wirde das bedeuten, dass eine Nachricht nicht
automatisch in den Ordner Betriebsausflug verschoben werden wirde, obwohl sie das
Wort Betriebsausflug im Betreff hat. Aktivieren Sie z.B. die Ausnahmeregelung I aulRer

wenn mit Wichtigkeit markiert mit einem Hékchen.

Méchten Sie Ausnahmen festiegen?
1. Schritt: Ausnahme(n) auswshlen (falls notwendig)

[] aufer diese ist von giner Person/éffentlichen Gruppe -
[] auber mit bestimmten Wértern im Betreff
[] auBer wenn (ber Konto Kontoname erhalten
[] aufier wenn sie nur an mich gesendet wurde
[] aufier wenn mein Name im Feld "An" steht

m

[] auBer wenn sie mit siner Aktion markiert ist

[] aufer wenn mein Mame im Feld "Cc” steht

[] aufer wenn mein Name im Feld "An™ oder "Cc” steht
[] aufier wenn mein Mame nicht im Feld "an" steht S
[] aufer bei Versand an giner Personfaffentlichen Gruppe

[] auber mit bestimmten Wartern im Text

[] auBer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[] aufier mit bestimmten Wartern in der Nachrichtenkopfzeile

[] aufer mit bestimmten Wartern in der Empféngeradresse

[] aufier mit bestimmten Wirtern in der Absenderadresse

[] aufier wenn sie Kategorie Kategorie zugeordnet ist =2

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
mit Betriebsausfiug im Betreff
diese in den Ordner Betriebsausflug verschisben
auber wenn mit Wichtigkeit markiert
keine weiteren Regeln anwenden

Regel-Assistent @

[Abbredﬂen ] [ < Zuriick ][ Weiter > ] [Ferh’gsbel\en

Ausnahmen von der Regel bestimmen

Klicken Sie im unteren Teil des Dialogfeldes im Bereich
2. Schritt auf den Link Wichtigkeit, um im rechts stehenden
Dialogfeld die Wichtigkeitsstufe festzulegen. Offnen Sie uber
den Pfeil |Z| die Liste, wahlen Sie Hoch, und bestatigen Sie
lhre Wahl mit [ ok ]. Die Regelbeschreibung wird nun
entsprechend angezeigt:

Wichtigkeit [
Zu suchende Wichtigkeitsstufe:

Hoch Iz‘

Miedrig
MNormal

= s

Die Wichtigkeitsstufe festlegen
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2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
mit Betricbsausflug im Betreff
diese in den Ordner Betriebsausflug verschieben

aulier wenn miti) akeit: hochimarkiert
keine weiteren Regeln anwenden

Wichtigkeitsstufe hoch

@ Enthalt die gewahlte Ausnahme einen Link (zu erkennen an der blauen Farbe und der
Unterstreichung) muss im Bereich 2. Schritt die Regelbeschreibung noch durch Klick
auf diesen Link (Verknlpfung) bearbeitet werden.

8. Klicken Sie wieder auf [weiter]. Belassen Sie den Namen, oder dndern Sie ihn ab. Um die
Regel sofort wirksam werden zu lassen, lassen Sie das Hakchen bei Diese Regel
aktivieren stehen. Soll die Regel auch auf Nachrichten angewandt werden, die Sie bereits
erhalten haben, aktivieren Sie zuséatzlich die Option [#/| Diese Regel jetzt auf Nachrichten
anwenden...

Regel-Assistent @

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

Betriebsausflug

2. Schritt: Regeloptionen festlegen

Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
"Posteingang” befinden.

Diese Regel aktivieren

Diese Regel fiir alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung tberpriifen (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht

mit Betriebsausfiug im Betreff

diese in den Ordner Betriebsausfiug verschiehen
auber wenn mit Wichtigkeit: hoch markiert

keine weiteren Regeln anwenden

Die Anderung der Regel fertig stellen

9. SchlieBen Sie den Regel-Assistenten uber die Schaltflache [Fertig steilen]. Die Ande-
rung der Regel ist nun im Bereich Regelbeschreibung des Dialogfelds Regeln und Be-

nachrichtigungen zu erkennen:

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kicken):

Nach Erhalt einer Nachricht

mit Betriebsausfiug im Betreff

diese in den Ordner Betriebsausflug verschieben
aufier wenn mit Wichtigkeit: hoch markiert

keine weiteren Regeln anwenden

Die geénderte Regelbeschreibung

10. SchlieRen Sie auch dieses Dialogfeld tber die Schaltflache [ ok ].
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Regeln I18schen

Um eine bestehende Regel zu l6schen, 6ffnen Sie das Dialogfeld Regeln und Benachrichti-
gungen Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Verschieben, Schaltflache Regeln, Befehl
Regeln und Benachrichtigungen verwalten. Markieren Sie die Regel mit einem Hakchen [,
klicken Sie auf die Schaltflache | X Loschen | und bestétigen Sie das Loschen im darauffolgenden

Dialogfeld mit [ Ja ].

Microsoft Outlook @

l . Die Regel "Betriebsausflug” ldschen?

[ Ja ] I Mein

Eine Regel I6schen

6.10 Die Unterhaltungsansicht

Die Unterhaltungsansicht ist eine der Neuerungen von Outlook 2010. Dabei werden gesendete
und empfangene Nachrichten mit demselben Betreff in einer so genannten Unterhaltung zu-
sammengefasst. In dieser auch Diskussionsfaden genannten Ansicht kénnen Sie sich den ge-
samten Gesprachsverlauf einer Korrespondenz, die sich Uber mehrere Nachrichten erstreckt,
sortiert im Posteingang anzeigen lassen.

Um die Unterhaltungsansicht zu aktivieren, markieren Sie auf

der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen @'5Unterha'wngenanleigen
[¥]Als Unterhaltungen anzeigen. Legen Sie im darauffolgen- “Ynterhaltungseinstellungen
den Dialogfeld fest, ob die Nachrichten nur in diesem, also Unterhaltungen

dem aktuellen Ordner, oder in allen Ordnern als Unterhaltung

. Die Gruppe Unterhaltungen
angezeigt werden sollen:

Micresoft Outlock @

Nachrichten nach Unterhaltungen angeordnet anzeigen

l k. in:

I Allen Ordnern J[ Diesem Ordner ]I Abbrechen

Anzeige als Unterhaltung nur in diesem Ordner?

Diese Entscheidung legt aber nur fest, ob im aktuellen Ordner oder in allen Ordnern die Unter-
haltungs-Ansicht aktiv wird.

Es ist sinnvoll Nachrichten auch aus anderen Ordnern zur Unterhaltung einzubeziehen, da nur
so die gesamte Korrespondenz in einem Diskussionsfaden angezeigt wird. Klicken Sie in der
Gruppe Unterhaltungen (Registerkarte Ansicht) auf die Schaltflache Unterhaltungseinstel-
lungen und Uberprifen Sie, dass der Befehl Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen
aktiviert ist (mit Hakchen):
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r._ ') Unterhaltungseinstellungen -|

¥ | MNachrichten gus anderen Ordnern anzeigen
[} Absender Ober dem Betreff anzeigen

Unterhaltungen immer erweitern

T
Ansicht mit klassischem Einzug venwenden lj
Unterhaltungseinstellungen vornehmen Anorinen
nacn =
[ o 1
StandardmaRig werden E-Mail-Nachrichten in Outlook nach pesiBatimiUntcthatiingeny
dem Datum sortiert, so dass eine chronologische Anordnung ‘& von
innerhalb der Unterhaltung gewahrleistet ist. Sollte dies bei & an

Ihnen nicht der Fall sein, aktivieren Sie auf der Registerkarte
Ansicht in der Gruppe Anordnen Uber die Schaltflache An-
ordnen nach den Befehl Datum (Unterhaltung). Nach Datum anordnen

] )
EE Kategorien

Ist die Unterhaltungsansicht aktiviert und ein Diskussionsfaden verfiigbar, erscheint in der Nach-
richtentbersicht links neben dem Betreff der E-Mail ein graues Dreieck I:. Klicken Sie das Drei-
eck an, um die Unterhaltung zu o6ffnen.

Posteingang durchsuchen [Strg=E) jol Posteingang durchsuchen [Strg=E) ge)
Anordnen nach: Datum Alt nach neu Anordnen nach: Datum Alt nach neu
4 Heute 4 Heute
b J Schulung Microsoft Office 2010 ' j Schulung Microsoft Office 2010
Fritz Schreiger; Ulrich Muster; Anita ... Erweitern, um alle Elemente anzuzeigen.

_%i Fritz Schreiger

4 Anita Heintz

Eine geschlossene Unterhaltung Eine gedffnete Unterhaltung

4 Heute

Durch erneuten Klick auf das Dreieck - wird die Unterhal- A ———
tung um Mails aus anderen Ordnern (z.B. aus dem Ordner G Fritz Schrciger TER
Gesendete Elemente) erweitert, zu erkennen am verander- 20 Mein Training Gesendete Fle
ten Erscheinungsbild des Dreiecks 4. Durch Klick auf das S| GOl EE P
Dreieck s kénnen Sie die Unterhaltung wieder schliel3en.

Eine erweiterte Unterhaltung

Die Nachrichten einer Unterhaltung werden mit der jeweils neuesten Nachricht oben angezeigt.
Empfangen Sie eine neue Nachricht, wird die gesamte Unterhaltung an den Anfang der Nach-
richtenliste verschoben. Klicken Sie in einer gedffneten Unterhaltung auf eine Nachricht, wird
diese im Lesebereich an oberster Stelle angezeigt.

In allen Unterhaltungen mit ungelesenen Nachrichten ist die obere Zeile fett formatiert. Bei mehr
als einer ungelesenen Mail, wird die Anzahl der ungelesenen Nachrichten neben dem Betreff
angezeigt (im nachfolgenden Beispiel 2). In der erweiterten bzw. gedffneten Darstellung, werden
die ungelesenen Nachrichten mit fett formatierter Kopfzeile angezeigt.
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4 Schulung Microsoft Office 2010 (2]

4 Heute ., Fritz Schreiger 10:32

5 -] Schulung Microsoft Office... (2] f=d Mein Training Gesendete Ele

Anita Heintz; Fritz Schreiger 10:45 -] Anita Heintz 10:45
Unterhaltung mit ungelesenen Nachrichten Erweiterte Unterhaltung mit ungelesenen Nachrichten

@ Der Betreff muss wahrend der gesamten Korrespondenz unverandert bleiben, da
sonst Nachrichten nicht der Unterhaltung zugeordnet werden kdnnen. Zusétze, die
eine Mail als Antwort oder Weiterleitung kennzeichnen (wie AW:, RE:, WG: oder FW:)
stehen der Zuordnung allerdings nicht im Wege.

Ausfihren von Aktionen fir eine Unterhaltung

Die Aktionen, die Sie fur einzelne Nachrichten ausfihren kdnnen, kdnnen auf dieselbe Weise
auch fur Unterhaltungen oder Nachrichten einer Unterhaltung durchgefiihrt werden. Im Folgen-
den werden deshalb nur die Aktionen vorgestellt, die in Bezug auf Unterhaltungen eine Beson-
derheit aufweisen:

Kategorisieren
Sowohl einzelne Nachrichten einer Unterhaltung als auch die gesamte Unterhaltung kdnnen
kategorisiert werden.

Markieren Sie zunachst die Unterhaltung bzw. einzelne Nachricht, der Sie eine Kategorie zuord-
nen mdchten. In unserem Beispiel soll die rote Kategorie auf die gesamte Unterhaltung ange-
wandt werden. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Kategorien auf die Schalt-
fliche Kategorisieren und wéhlen Sie die Rote Kategorie. Nun erfolgt ein Hinweis, dass die
Aktion auf alle Elemente der Unterhaltung angewendet wird. Bestdtigen Sie den Hinweis mit

:

Microsoft Outlook @

Diese Aktion wird auf alle Elemente in der
l \  ausgewshlten Unterhaltung angewendet.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

[ ok | [ abbrechen |

Den Hinweis bestatigen

Die Kategoriefarbe wird nun im Nachrichtenbereich neben

4 Heute

dem Betreff angezeigt. Neue Nachrichten und Verzweigun- {7 Schulung Microsoft Office 2010 1 |
gen in der Unterhaltung werden automatisch auch der roten Fritz Schreiger; Ulrich Muster, Anita..
Kategorie zugeordnet. Eine kategorisierte Unterhaltung

@ Ist mindestens eine Nachricht einer Unterhaltung kategorisiert, wird die Kategoriefarbe in
der Kopfzeile angezeigt, wenn die Unterhaltung geschlossen oder reduziert ist.

Ignorieren

Nachrichten zu Unterhaltungen, die fir Sie nicht mehr von Interesse sind, kdnnen Sie aus dem
Posteingang heraushalten. Markieren Sie die Kopfzeile der Unterhaltung, klicken Sie auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Loschen auf die Schaltflache “xlanerieren ynd bestatigen Sie
den Hinweis, dass die Aktion auf alle Elemente der Unterhaltung angewendet wird mit [ ok ].
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Microsoft Outlook @

Diese Aktion wird auf alle Elemente in der
ausgewahlten Unterhaltung angewendet.

[ piese Meldung nicht mehr anzeigen

[ OK ] I Abbrechen ‘

Die Aktion auf alle Elemente anwenden

Alle bestehenden und kinftigen Nachrichten der Unterhaltung werden nun direkt in den Ordner
Geldschte Elemente verschoben.

@ Diese Aktion sollten Sie nur durchfihren, wenn Sie absolut sicher sind, dass Sie kunftig
keinerlei Nachrichten mit dem gleichen Betreff wie bei der Unterhaltung erhalten, die fur
Sie doch von Interesse sein kénnten.

Aufrdumen

Bei sehr umfangreichen Unterhaltungen kann es sinnvoll sein, die Anzahl der Nachrichten zu
reduzieren, besonders bei zahlreichen Antworten unter Beteiligung vieler Personen. Das Auf-
rdumen von Unterhaltungen bedeutet, dass Outlook zunéchst den Inhalt der einzelnen Nach-
richten in der Unterhaltung untersucht. Beim Beantworten einer Mail ist haufig der Inhalt der
vorherigen Nachricht enthalten. Der Inhalt ist also mehrfach vorhanden, er ist redundant.

Mit dem Befehl Aufraumen bietet Outlook Ihnen die Méglichkeit, alle redundanten Nachrichten
einer Unterhaltung in einem Schritt in den Ordner Geléschte Elemente zu verschieben. Danach
gibt es von einer Unterhaltung nur noch die neueste Nachricht mit allen Inhalten. Bertcksichtigt
werden aber nur Nachrichten, die nicht ungelesen, gekennzeichnet oder kategorisiert sind und
bei denen es sich nicht um die neueste Nachricht in einer Verzweigung handelt.

Markieren Sie die Kopfzeile der Unterhaltung, die aufgeraumt 5 Aufraumen ~
werden soll. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der W UnE R LT UmEn

= |
Gruppe Loschen auf Aufraumen und wéhlen Sie im Menu den Ordner aufriumen I}
Befehl Unterhaltung aufraumen. Klicken Sie anschliefend im Ordner und Unterordner aufraumen
nachfolgenden Dialogfeld auf [Aufraumen]:

Eine Unterhaltung aufraumen

Unterhaltung aufraumen @
Alle redundanten Nachrichten in dieser Unterhaltung

l . werden in den Ordner "Geldschte Elemente”
verschoben.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

I Einstellungen I[ Aufréumen ]I Abbrechen ‘

Alle redundanten Nachrichten verschieben

Bestatigen Sie den Hinweis, dass die Aktion auf alle Elemente der Unterhaltung angewendet
wird mit [_ok_]. Alle Nachrichten, die gelesen, nicht gekennzeichnet und keiner Kategorie zuge-
ordnet sind, werden somit in den Ordner Geléschte Elemente verschoben, sofern es sich nicht
um die neueste Nachricht einer Verzweigung handelt.
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