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5 Schnellbausteine (AutoTexte) 

Mit den Schnellbausteinen, auch AutoTexte oder Textbausteine genannt, können 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 können viele Absätze 

sein, den Sie bei einer neuen E-Mail mit individuellen Inhalten kombinieren. Darüber hinaus 

kann auch ein Bild oder ein anderes Objekt in den Baustein eingebunden werden. 

5.1 Baustein definieren 

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

Das Material muss sich für den Außeneinsatz unter 0 Grad Celsius eignen. Diese Eigenschaft 

müssen Sie uns ausdrücklich garantieren. Wir bitten Sie um ein Angebot. 

Um diese Sätze nicht jedes Mal neu eintippen zu müssen, können Sie einen entsprechenden 

Schnellbaustein erstellen: 

1. Wenn der Navigationsbereich auf E-Mail eingestellt ist, öffnen Sie durch 

Klick auf die Schaltfläche Neue E-Mail-Nachricht (Registerkarte Start, 

Gruppe Neu) ein neues Nachrichten-Fenster. 

2. Auf der Seite 18 wurden die drei Textformate beschrieben, in denen Sie 

eine Nachricht schreiben können. Zum Ändern klicken Sie auf der 

Registerkarte Text formatieren in der Befehlsgruppe Format auf eine 

der rechts stehenden Schaltflächen. 

3. Tippen Sie in den Textbereich den Text ein, den Sie als wiederverwend-

baren Baustein speichern möchten. 

 

Registerkarte Start, 
Gruppe Neu 

 

Textformate 

4. In den Formaten HTML und Rich-Text können Sie jetzt den Text formatieren, z.B. Schrift-

art und -größe ändern. Zusätzlich haben Sie auch die Möglichkeit, ein Bild oder ein anderes 

Objekt einzufügen. 

5. Markieren Sie den Inhalt, der in den Baustein aufgenommen werden soll: 

 

Text für den Baustein markieren 
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Schließen Sie die Absatzmarken ¶ in die Markierung mit ein, wenn Leerzeilen und die 

Absatzformatierungen inklusive Einzüge, Zeilenabstand usw. mit gespeichert werden 

sollen. Um die Absatzmarken anzuzeigen, klicken Sie auf der Registerkarte Text for-

matieren in der Gruppe Absatz auf die Schaltfläche . 

 

6. Drücken Sie die Tastenkombination (Alt)+(F3) 

oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in 

der Befehlsgruppe Text auf die Schaltfläche 

Schnellbausteine und wählen Sie im Untermenü 

den nebenstehenden Befehl. 

7. Es erscheint das Fenster Neuen Baustein erstel-

len. Hier tragen Sie den Namen ein, unter dem 

Sie den markierten Text später wieder aufrufen 

wollen. Der Bausteinname kann maximal 32 Zei-

chen lang sein und darf auch Leerzeichen enthal-

ten. Geben Sie als Namen Angebot außen ein. 

8. Sie können auch noch wahlweise eine aussage-

kräftige Beschreibung zufügen. 

9. In dem Listenfeld Speichern in wählen Sie die 

Dokumentvorlage aus, z.B. NormalEmail.dotm. 

10. Klicken Sie auf die Schaltfläche [_OK_]. 

11. Falls bereits ein Baustein unter diesem Namen 

besteht, überschreiben Sie ihn mit [_Ja_] oder Sie 

klicken auf [_Nein_], um einen anderen Namen 

einzugeben: 

 

Registerkarte Einfügen, Befehlsgruppe Text 

 
Diesen Befehl anklicken 

 

Den Baustein-Namen eintippen 

 

Baustein Eintrag überschreiben? 

5.2 Verwendung eines Bausteines 

Sie können Schnellbausteine in jedem Nachrichtenfenster für eine ausgehende Mail verwenden, 

auch bei den Befehlen Antworten und Weiterleiten. Um nun einen bereits bestehenden Bau-

stein in eine E-Mail einzufügen, gibt es verschiedene Möglichkeiten. Zunächst ist es wichtig, 

dass Sie den 

Cursor an der Stelle im Text positionieren, 

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

1. Möglichkeit: 

Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den Bausteinnamen, in unserem Beispiel An-

gebot außen und drücken Sie die 

(F3)-Taste. 

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


 Lehrmaterial Microsoft Outlook 2010 Weiterführung  

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

www.dettmer-verlag.de 

 

2. Möglichkeit: 

Klicken Sie auf die Schaltfläche 

Schnellbausteine (Registerkarte Ein-

fügen, Befehlsgruppe Text). In dem 

aufgeklappten Katalog stehen die 

Schnellbaustein-Namen, in unserem 

Beispiel Angebot außen. Klicken Sie 

auf den gewünschten Namen, um den 

Baustein an der Cursorposition zu 

übernehmen. 
 

Im Katalog einen Schnellbaustein anklicken 

3. Möglichkeit: 

Diese Variante steht Ihnen nur in den Formaten HTML und Rich-Text zur Verfügung: Kli-

cken Sie im Katalog mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Baustein und wählen 

Sie im Kontextmenü den Befehl Organisieren und löschen. Das Dialogfenster Organizer 

für Bausteine wird geöffnet: 

 

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 nötig können 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 Schaltfläche 

[Einfügen]. 

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition. 

5.3 Bausteinname 

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Möglichkeiten, bestehende Bausteine an der Cursor-

position in den Text einzufügen. Bei der ersten Möglichkeit schreiben Sie den Bausteinnamen in 

den Text und drücken die (F3)-Taste. 
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Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben müssen, wäre es praktisch, kurze Namen zu verwen-

den. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach längerer Zeit möglicherweise nicht mehr 

wissen, was sich hinter diesem Bausteinnamen verbirgt. Insofern bewährt es sich, Namen zu 

verwenden, die selbsterklärend sind. Sie können bei Bausteinen, die Sie sehr häufig verwenden, 

einen sehr kurzen Namen wählen. Bei Bausteinen, die seltener vorkommen, verwenden Sie 

einen längeren Namen, der auch den Inhalt erklärt. 

5.4 Bearbeiten eines Bausteins 

Um den Inhalt eines Schnellbausteins zu ändern, fügen 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 [_Ja_] (Seite 40). 

Um die Eigenschaften eines Bausteins zu bearbeiten, öffnen Sie den Organizer für Bausteine 

(Seite 41). Markieren Sie im linken Teil des Fensters den entsprechenden Baustein und klicken 

Sie im unteren Teil auf die Schaltfläche [Eigenschaften_bearbeiten].  

 

Bearbeiten eines Schnellbausteins 

Es öffnet sich das Dialogfeld Baustein ändern. 

Hier können Sie z.B. einen anderen Namen ver-

geben, die Beschreibung ändern oder die Einfü-

geoptionen anpassen. Nehmen Sie die ge-

wünschten Änderungen vor, speichern Sie sie 

durch Klick auf die Schaltfläche [_OK_] und bestä-

tigen Sie die Änderung im nachfolgenden Dialog-

feld mit [_Ja_].  

Eigenschaften bearbeiten 
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5.5 Löschen eines Bausteins 

Zum Löschen eines Schnellbausteins öffnen Sie den Organizer für Bausteine. Markieren Sie 

den zu löschenden Baustein und klicken Sie auf die Schaltfläche [Löschen]. Bestätigen Sie das 

nachfolgende Dialogfeld mit [_Ja_]: 

 

Schnellbaustein löschen? 

5.6 AutoKorrektur 

In dem nachfolgenden Fenster können Sie eine automatische Verbesserung der Texteingabe 

einstellen. Zum Öffnen wählen Sie den Weg: Datei-Menü, , Seite E-Mail, Schaltflä-

che [Editieroptionen], Seite Dokumentprüfung, Schaltfläche [AutoKorrektur-Optionen]. Dieser 

Befehl AutoKorrektur ist dem Baustein ähnlich. Wenn Sie nach einer bestimmten Zeichenfolge 

(z.B. Bils ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingefügt, der sich da-

hinter verbirgt (hier: Bildschirmschoner). Sie müssen allerdings vorher den einzufügenden Text 

und das Namenskürzel in dem nachfolgenden Dialogfenster vereinbaren. Darüber hinaus ist 

diese Funktion natürlich auch für die automatische Korrektur von Schreibfehlern gedacht. Mit 

der Tastenkombination (Strg)+(Z) haben Sie aber auch die Möglichkeit, die Korrektur zurückzu-

nehmen. 

 

Die AutoKorrektur verwalten 

5.7 Standard-Textbausteine 

Outlook bietet Ihnen die Option, so genannte Felder in Ihren Text einzubauen. Wir können sie 

auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele für Felder sind das Datum und die Uhr-

zeit, die Sie in den Befehlsgruppen Text und Symbole auf der Registerkarte Einfügen finden. 

Sie werden an der Cursorposition platziert. 

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


 Lehrmaterial Microsoft Outlook 2010 Weiterführung  

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

www.dettmer-verlag.de 

 

Um ein Datums- und/oder Uhrzeitfeld einzufügen, positionieren Sie den Cursor und klicken in 

der Befehlsgruppe Text auf das Symbol . Wählen Sie in dem nachfolgenden 

Dialogfenster ein Format aus. Da ja ein Baustein definiert werden soll, ist es in der Regel sinn-

voll, dass das Kontrollkästchen  Automatisch aktualisieren aktiviert ist. Wenn hier das Häk-

chen nicht gesetzt ist, wird immer das alte Datum vom Zeitpunkt der Bausteindefinition einge-

fügt! Bestätigen Sie mit [_OK_]: 

 

Datum und/oder Uhrzeit einfügen 

Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. für das Datum 

{ TIME \@ "dd.MM.yyyy" }, 

stellen Sie den Cursor in dieses Feld und schalten mit der Tastenkombination (ª_)+(F9) die 

aktuelle Feldfunktion aus oder auch wieder ein. 

Wenn es erforderlich ist, auf Ihrem Computer das Datum und/oder die Zeit zu verändern, öffnen 

Sie mit einem Mausklick auf die Zeitangabe rechts in der Taskleiste den Kalender mit der Uhr-

zeit. In diesem Kalender können Sie nur blättern. Zum Ändern der Datum- und Uhrzeiteinstel-

lungen klicken Sie auf die blaue Verknüpfung. Das rechte Dialogfenster kann aber auch über die 

Systemsteuerung geöffnet werden. 

 

Zum Ändern auf den blauen Link klicken 

 

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen 
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6 Nachrichten verwalten 

6.1 Zusammenfassung aus der Einführungsunterlage 

Junk-E-Mail (Spam) 

Leider ist die Verbreitung unerwünschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer 

stärker geworden. Oft sind es unaufgeforderte Massen-E-Mails die unsere Posteingänge 

verstopfen. Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork 

and Ham). 

 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. 

 Um die Einstellungen für den Schutz zu ändern, öffnen Sie die Junk-E-Mail-Optionen 

(Registerkarte Start, Gruppe Löschen, Schaltfläche Junk-E-Mail). 

 Hier stellen Sie den Grad des Schutzes ein und zusätzlich können Sie einzelne E-Mail-

Adressen oder ganze Domänen-Namen festlegen, die entweder als Absender 

blockiert werden oder als Sichere Absender bzw. Sichere Empfänger 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 Kontextmenü (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 

Schaltfläche Neuer Ordner. Geben Sie einen Namen ein, wählen Sie den übergeordneten 

Ordner aus und klicken Sie auf [_OK_]. Mit der Maus können Sie eine oder mehrere 

markierte Mails in einen Ordner verschieben (Drag & Drop). 

Nachrichten aus der Nachrichtenliste löschen 

Markieren Sie die Nachricht und drücken Sie die [Entf]-Taste. Die Mail ist nun im Ordner 

Gelöschte Elemente, aus dem Sie sie bei Bedarf auch wieder in einen anderen Ordner zie-

hen können, 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 wählen Sie den Befehl Anordnen nach. 

6.2 Nachrichten kennzeichnen 

Sie können Nachrichten kennzeichnen , um sie zu sortieren und/oder sie später leichter wie-

derzufinden: 

 auf der Registerkarte Start oder Nachricht in der Befehls-

gruppe Kategorien auf die rechts stehende Schaltfläche kli-

cken, oder  

 klicken Sie im Hauptfenster in der Nachrichtenliste mit der 

rechten Maustaste auf die Mail, die Sie kennzeichnen möch-

ten, und wählen Sie aus dem Kontextmenü den Befehl Zur 

Nachverfolgung. 

Aus dem Untermenü wählen Sie beispielsweise den Befehl Mor-

gen oder Nächste Woche. Wenn Sie sich für den Befehl Benut-

zerdefiniert oder Erinnerung hinzufügen entscheiden, wird das 

nachfolgende Dialogfeld geöffnet: 

 

Schaltfläche mit Untermenü 
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Eine E-Mail kennzeichnen 

 

Erinnerungsspalte  

 

Kennzeichnungsspalte  

Wählen 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: . Über die oben beschriebenen Wege können Sie die 

Kennzeichnung auch wieder zurücknehmen. 

In einem Nachrichtenfenster und im Lesebereich wird die Kennzeichnung auch in einer grauen 

Zeile oberhalb des Nachrichtenkopfes dargestellt: 

 

Kennzeichnung bei einer geöffneten 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 Menüband das 

Kontextwerkzeug [Aufgabentools] mit der Registerkarte Aufgabenliste geöffnet: 

 

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

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

zu verändern oder auch zu löschen. Zusätzlich erscheint zur Erinnerung ein Dialogfeld: 
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Erinnerung 

6.3 Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen 

Sie können selbst festlegen, welche Spalten im Hauptfenster in der Nachrichtenliste angezeigt 

werden und dabei auch die Reihenfolge der Spalten verändern. Klicken Sie mit der rechten 

Maustaste auf einen Spaltenkopf (Spaltentitel), und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl 

Feldauswahl. 

Ziehen Sie einfach bei gedrückter linker Maustaste ein Feld 

aus der rechts stehenden Dialogbox in den Spaltenkopf der 

Nachrichtenliste (Drag and Drop). Rote Pfeile zeigen Ihnen 

die momentane Position an: 

 

Und genauso können Sie die Reihenfolge innerhalb der 

Spalten verschieben. Zum Löschen einer Spalte ziehen Sie 

den Spaltenkopf mit der Maus aus der Nachrichtenliste her-

aus. Dabei wird der Spaltentitel (Feld) mit einem schwarzen 

Löschkreuz gekennzeichnet: 

 

 

Mit der Maus ein Feld 
in den Spaltenkopf ziehen 

Die Spaltenbreite ändern 

Zum Ändern der Spaltenbreite zeigen Sie mit der Maus oben im Spaltenkopf auf die rechte 

Trennlinie von der Spalte, die Sie verändern wollen. Der Mauszeiger ändert sich dort zu einem 

Doppelpfeil . Bei gedrückter linker Maustaste verändern Sie die Spaltenbreite. 

6.4 Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren 

Sie können 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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Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren 

Sie können die Nachrichtenliste aber auch 

über das Kontextmenü sortieren: Klicken 

Sie mit der rechten Maustaste auf einen 

Spaltenkopf, und wählen Sie den Befehl 

Anordnen nach. 

 

Über das Kontextmenü sortieren 

6.5 Nachrichten suchen 

Auf der Seite 13 wurde das Suchfeld bereits vorgestellt: 

 

Im Ordner Posteingang ist das Suchfeld oberhalb der Spaltenköpfe platziert 

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

schreibung nicht berücksichtigt, z.B.: 

 

Mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche und zeigt die ersten 

Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Mit dem Symbol  im Suchfeld löschen Sie wieder den 

Sucheintrag. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis führt, erhalten Sie einen kurzen Hinweis. 

Im Menüband ist das Kontextwerkzeug [Suchtools] mit der Registerkarte Suchen geöffnet: 

 

Das Suchergebnis mit den Markierungen und der Registerkarte Suchen 
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Suchoptionen 

In der Standardeinstellung wird eine Schnellsuche nur im 

aktuellen Ordner durchgeführt, und die Ergebnisse werden 

gelb markiert. Um zeitweilig die Suche auch auf andere 

Ordner und Elemente auszudehnen, klicken Sie auf die 

entsprechende Schaltfläche in der Gruppe Bereich: 

 

Auf der Registerkarte Suchen 

 Alle Unterordner: Es werden auch die Unterordner des aktuellen Ordners einbezogen. 

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

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

Aufgaben, Notizen) gesucht. 

Im Optionen-Fenster können Sie auf der Seite Durchsuchen festlegen, dass von vornherein in 

allen Ordnern gesucht wird. Darüber hinaus ändern Sie hier die Hervorhebungsfarbe: 

 

Die Suche in den Optionen einstellen 

Erweiterte Suche 

Falls eine einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis führt, 

können Sie auch eine umfangreiche Suche starten, die alle Out-

look-Elemente umfassen kann. Das nachfolgende Dialogfeld öff-

nen Sie auf der Registerkarte Suchen in der Gruppe Optionen 

über die Schaltfläche Suchtools, Erweiterte Suche: 

 

In der Gruppe Optionen 

 

Suchkriterien eingeben oder auswählen 
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In dem Dialogfeld geben Sie Suchkriterien ein oder wählen sie aus und klicken auf die Schaltflä-

che [Suche_starten]. Outlook zeigt eine Liste der Nachrichten an, die die Kriterien erfüllen. 

Aus einem Nachrichtenfenster nach verwandten Nachrichten suchen 

Sie können auch in einem geöffneten Nachrichtenfenster von 

einer empfangenen E-Mail eine Erweiterte Suche starten. 

Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der 

Gruppe Bearbeiten auf die Schaltfläche Verwandt. 
 

In der Gruppe Bearbeiten 

In dem Untermenü wählen 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 [Suchtools] mit der Registerkarte Suchen schließen Sie mit 

einem Klick auf die rechts stehende Schaltfläche. 
 

Suchordner 

 

Ein neuen Suchordner 
im Navigationsbereich 

Eine sehr nützliche Einrichtung in Outlook ist die Verwendung von 

so genannten Suchordnern. In diesen Ordnern werden nur Ver-

knüpfungen zu den realen E-Mails in Outlook abgelegt. Die E-Mail 

selbst ist nur einmal vorhanden, z.B. im Ordner Posteingang. Nun 

können Sie beliebig viele virtuelle Suchordner anlegen, in denen E-

Mails nach bestimmten Kriterien zusammengefasst werden. Bei 

neuen E-Mails wird automatisch eine Verknüpfung in die Suchord-

ner gestellt, auf die das jeweilige Kriterium zutrifft. 

Für ein neuen Suchordner klicken Sie im Hauptfenster auf der 

Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die Schaltflä-

che Neuer Suchordner. 

 

In dem rechts stehenden Dialogfeld werden 

Ihnen einige vordefinierte Ordner angebo-

ten, z.B. die ungelesenen Nachrichten. 

Sie können aber auch benutzerdefinierte 

Suchordner erstellen. Dazu gehen Sie 

über die rechte Bildlaufleiste  an das Ende 

der Liste. Schließen Sie das Dialogfeld 

über [_OK_]. 

 

Neuen Suchordner auswählen 

Nun werden Ihre E-Mails nach den unterschiedlichsten Gesichtspunkten sortiert und zusam-

mengestellt. Auf eine E-Mail können beliebig viele Kriterien - und damit Verknüpfungen - 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 Löschen werden die Suchordner automatisch angepasst. 
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6.6 Der Ordner Favoriten 

 

Navigationsbereich 
(Ausschnitt) 

Links im Navigationsbereich befindet sich ganz oben der Ordner 

Favoriten, der Ihnen den Zugriff auf E-Mail-Ordner vereinfacht. 

Wenn Sie häufig auf bestimmte Ordner zugreifen, können Sie 

diese dem Favoritenordner zufügen. Standardmäßig enthält er 

bereits Verknüpfungen zu den beiden Ordnern Posteingang und 

Gesendete Elemente. Da es sich lediglich um eine Verknüpfung 

handelt, bleiben diese Ordner und deren Inhalte am ursprüngli-

chen Speicherort in der Ordnerliste erhalten. Entfernen Sie einen 

Ordner aus den Favoriten, wird also weder er noch sein Inhalt 

gelöscht, sondern lediglich die in den Favoriten angezeigte Ver-

knüpfung. 

 

 
Gehen Sie sicher, dass Sie Ordner aus den Favoriten entfernen und nicht löschen. Bei 

dem Befehl Löschen werden sie nämlich samt Inhalt aus Outlook gelöscht. Der Be-

fehl Entfernen wird auf der nächsten Seite beschrieben. 

Ordner dem Favoritenordner zufügen 

Angenommen Sie greifen häufig auf einen Ordner mit dem Namen Privat zu, den Sie als Unter-

ordner zum Posteingang erstellt haben (Seite 45), und möchten ihn deshalb in den Favoriten 

anzeigen lassen. Folgende Vorgehensweisen stehen Ihnen hierfür zur Verfügung: 

 Klicken Sie im Navigationsbereich auf den Ordner Privat. Sollte er nicht ange-

zeigt werden, klicken Sie zunächst auf das kleine weiße Dreieck  vor dem 

Posteingang. Gehen Sie nun im Menüband auf die Registerkarte Ordner und 

klicken Sie in der Gruppe Favoriten auf die Schaltfläche In Favoriten anzei-

gen. 

 

 

 Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 

den Ordner Privat, um das Kontextmenü zu 

öffnen, und wählen Sie den Befehl In Favori-

ten anzeigen. 

 Alternativ können Sie auch auf den Ordner 

Privat klicken und ihn bei gedrückter linker 

Maustaste in den Bereich Favoriten ziehen 

(Drag & Drop). 

  

Kontextmenü 

 

 
Wenn Sie einen Ordner dem Favoritenordner zufügen, werden seine Unterordner 

nicht automatisch auch in den Favoriten angezeigt. 

Ordner aus dem Favoritenordner entfernen 

Wie bereits erwähnt, handelt es sich bei den in den Favoriten angezeigten Ordern lediglich um 

Verknüpfungen. Sie bleiben wie auch ihre Inhalte am ursprünglichen Speicherort in der Ordner-

liste erhalten, so dass ein Entfernen aus den Favoriten bewirkt, dass die in den Favoriten ange-

zeigte Verknüpfung, nicht aber der Ordner selbst oder sein Inhalt gelöscht wird. 
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 Klicken Sie im Bereich Favoriten auf den entspre-

chenden Ordner. Auf der Registerkarte Ordner in 

der Gruppe Favoriten ist die Schaltfläche In Fa-

voriten anzeigen aktiviert (zu erkennen an der 

gelben Farbe). Klicken Sie auf die Schalfläche, um 

den Ordner aus den Favoriten zu entfernen. 

 

 

Kontextmenü 

 Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und 

wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Aus Favoriten entfer-

nen. 

Achtung: Für Ordner, die Sie selbst angelegt und in die Favori-

ten gestellt haben, können Sie auch hier in den Favoriten den 

Befehl Ordner löschen anwenden. Bei diesem Befehl wird 

aber der Ordner samt Inhalt aus Outlook gelöscht! 

Ordnerreihenfolge im Favoritenordner ändern 

Im Gegensatz zur Ordnerliste, wo die Ordner in alphabetischer Reihenfolge angezeigt werden, 

werden die Ordner in den Favoriten chronologisch angeordnet. Ein den Favoriten hinzugefügter 

Ordner befindet sich demnach an der untersten Stelle der Liste, ausgenommen bei Drag & 

Drop. Im Favoritenordner können Sie diese Reihenfolge beliebig ändern, indem Sie auf den 

jeweiligen Ordner klicken und ihn bei gedrückter Maustaste an eine neue Position ziehen. 

6.7 Archivieren 

 
Datei-
Menü 

Im Laufe der Zeit sammelt sich in Outlook vieles an, bei dem Sie nicht wissen, ob Sie 

es später noch benötigen, z.B. E-Mail-Nachrichten. Zu diesem Zweck bietet das Pro-

gramm Ihnen an, die älteren Elemente zu archivieren, bzw. nach einer bestimmten 

Zeit auch ganz zu löschen. Öffnen Sie das Datei-Menü, und wählen Sie auf der Seite 

Informationen den Weg Tools zum Aufräumen, Archivieren: 

 

Das Dialogfeld Archivieren öffnen 
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Es wird das rechts stehende Dialogfeld geöff-

net. Outlook schlägt Ihnen ein Datum vor, das 

Sie ändern können. Klicken Sie auf [_OK_]. Die 

älteren Elemente werden nun in verschiedene 

Archivordner verschoben, aus dem Sie die 

Elemente auch wieder hervorholen können, 

wenn es erforderlich ist. 

 
Archivordner 

in der Ordnerliste  

Archivierung 

 

AutoArchivierung 

Sie können die Archivierung auch automatisch 

durchführen lassen. Zum Einstellen öffnen Sie 

das rechts stehende Dialogfeld. Dazu klicken 

Sie auf der Registerkarte Ordner auf die 

Schaltfläche: 

. 

 

Die AutoArchivierung einstellen 

6.8 QuickSteps 

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 täglichen Umgang mit 

den Nachrichten häufig durchführen, automatisieren, indem mehrere Schritte zu einem Ablauf 

zusammengefasst und dann mit nur einem Klick ausgeführt werden können.  

 

Registerkarte Start, Befehlsgruppe QuickSteps 

Standardmäßig werden Ihnen in der Befehlsgruppe QuickSteps auf der Registerkarte Start 

folgende vordefinierte QuickSteps in einem Katalog zur Verfügung gestellt: 
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Symbol Bedeutung 

 
Verschiebt E-Mails in einen angegebenen Ordner. Je nach 

Konfiguration ändert die Schaltfläche Ihren Namen. 

 
Öffnet eine neue E-Mail-Nachricht an die angegebenen Per-

sonen.  

 
Öffnet eine neue E-Mail-Nachricht als Antwort an den Absen-

der und löscht die ursprüngliche Nachricht. 

 
Leitet die aktuell ausgewählte E-Mail-Nachricht an die ange-

gebene Person weiter. 

 
Verschiebt E-Mails in einen angegebenen Ordner und mar-

kiert sie als erledigt. 

 
Öffnet 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 

wählen den Befehl Neuer QuickStep. Ein 

Untermenü wird geöffnet. 

 

Weitere QuickSteps im Untermenü 

QuickSteps konfigurieren 

Bis auf Antworten und löschen müssen die QuickSteps vor ihrer ersten Nutzung eingerichtet 

und den individuellen Bedürfnissen der Anwenderin oder des Anwenders angepasst werden:  

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

Erstes Einrichten wird geöffnet: 

 

Dialogfeld Erstes Einrichten 

2. Wählen Sie nun den Ordner aus, in den Sie häufig E-Mails verschieben möchten. Ein Klick 

auf den Pfeil  öffnet eine Liste mit verfügbaren Ordnern. Sollte der von Ihnen gewünschte 

Ordner nicht angezeigt werden, wählen Sie Anderer Ordner.  
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Ordner auswählen oder auf Anderer Ordner klicken 

  

Ordner festlegen 

3. Im Dialogfeld Ordner auswählen können Sie nun einen bereits bestehenden Ordner fest-

legen oder über die Schaltfläche [Neu…] einen neuen Ordner erstellen. Im nachfolgenden 

Beispiel wird der Ordner Betriebsausflug als Unterordner von Mein Training erstellt. 

 

Den Namen des neuen Ordners eingeben und [_OK_] 

4. Markieren Sie den Ordner Betriebsausflug, und verlassen Sie das Dialogfeld über die 

Schaltfläche [_OK_]. 

5. In dem Dialogfeld Erstes Einrichten belassen Sie die unter Name angegebene Bezeich-

nung des QuickSteps (hier Betriebsausflug), oder ändern Sie den Namen ab. Überneh-

men Sie die Einstellung über die Schaltfläche [Speichern]. Die ursprüngliche Schaltfläche 

Verschieben in: ? heißt nun Betriebsausflug. Sie können fortan markierte Mails ganz 

einfach in den Ordner Betriebsausflug verschieben, indem Sie auf der Registerkarte Start 

in der Befehlsgruppe QuickSteps auf die Schaltfläche Betriebsausflug klicken. 

 

Die neue Befehlsgruppe QuickSteps 
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

Sollten Sie den QuickStep-Namen ändern, beachten Sie bitte, dass dieser nicht zu 

lang sein sollte, da er sonst im Katalog verkürzt dargestellt wird und seine Aussage-

kraft unter Umständen verliert. Der Name Verschieben in: Betriebsausflug wird z.B. 

nur als Verschieben in:… angezeigt. 

Übung 

Konfigurieren Sie auch einige der übrigen QuickSteps nach Ihren Wünschen. 

QuickSteps verwalten 

Im Laufe der Zeit kann sich Ihr routinemäßiger Umgang mit E-Mails ändern. Möchten Sie künftig 

beispielsweise viele Ihrer E-Mails nicht mehr im Ordner Betriebsausflug, sondern in einem 

anderen Ordner speichern, können Sie diese Einstellung über das Dialogfeld QuickSteps ver-

walten ändern. 

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

pe QuickSteps auf den Pfeil , um das Menü zu öffnen, 

und wählen Sie den Befehl QuickSteps verwalten. 

2. Im nachfolgenden Dialogfeld markieren Sie nun den 

QuickStep, der geändert werden soll (im Beispiel Be-

triebsausflug), und klicken auf [Bearbeiten]: 

 

QuickSteps verwalten 

 

Einen QuickStep bearbeiten 

3. Es öffnet sich das Dialogfeld QuickStep bearbeiten: 
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Dialogfeld QuickStep bearbeiten 

4. Ändern Sie den Namen des QuickSteps. Im nachfolgenden Beispiel haben wir uns für 

Verbesserungsvorschläge entschieden. 

5. Wählen Sie nun im Bereich Aktionen über den Listenpfeil  den neuen Ordner aus, in den 

E-Mails zukünftig durch Klick auf die QuickStep-Schaltfläche verschoben werden sollen. 

Das Vorgehen entspricht dem auf Seite 54 beschriebenen. Im Beispiel wurde ein neuer 

Ordner Verbesserungsvorschläge erstellt: 

 

Geänderter QuickStep 

6. Schließen Sie die Änderungen über die Schaltfläche (Speichern] ab. 



Im oben stehenden Dialogfeld können Sie dem QuickStep auch eine völlig 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 Untermenü auch die Möglichkeit, einen eigenen QuickStep zu kreieren 

und so den Katalog um benutzerdefinierte Vorgänge zu erweitern: Wählen Sie hierzu den Weg 
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Neuer QuickStep, Benutzerdefiniert, oder klicken Sie auf die Schaltfläche . 

Das nachfolgende Dialogfeld wird geöffnet: 

 

Einen benutzerdefinierten QuickStep erstellen 

Geben Sie dem QuickStep einen prägnanten Namen, und wählen Sie im Bereich Aktionen über 

den Listenpfeil  die Aktion aus, die beim Klick der Schaltfläche ausgeführt werden soll. Die 

weiteren Schritte entsprechen denen aus dem Abschnitt QuickSteps konfigurieren. 

Geänderte QuickSteps zurücksetzen 

Um einen geänderten QuickStep wieder auf die ursprünglichen Einstellungen zurückzusetzen, 

markieren Sie in dem Dialogfeld QuickSteps verwalten den entsprechenden Eintrag und kli-

cken auf die Schaltfläche [Auf_Standard_zurücksetzen]. 

6.9 Der Regel-Assistent 

Mit dem Regel-Assistenten bietet Outlook Ihnen die Möglichkeit, Ihre elektronische Post 

automatisch sortieren zu lassen. Durch das Erstellen von E-Mail-Regeln legen Sie Aktionen fest, 

die automatisch ausgeführt 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 Empfänger ohne weiteres Zutun in einen festgelegten E-

Mail-Ordner verschieben. 

Regeln erstellen 

In unserem Beispiel möchten wir alle E-Mails, die das Wort Betriebsausflug im Betreff haben, 

in den Ordner Betriebsausflug verschieben, den wir im Zuge der Regelerstellung eigens dafür 

anlegen. Gehen Sie dafür wie folgt vor: 

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in 

der Gruppe Verschieben auf die 

Schaltfläche Regeln, und wählen Sie den 

Befehl Regel erstellen. Bitte beachten Sie, 

dass dieser Befehl nur aktiv ist, wenn eine 

E-Mail-Nachricht geöffnet ist. 

 

Eine neue Regel erstellen 
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2. Im nachfolgenden Dialogfeld legen Sie zunächst die Bedingungen fest. In unserem Beispiel 

markieren Sie Betreff enthält mit einem Häkchen  und geben in das Feld dahinter den 

Begriff Betriebsausflug  ein: 

 

Die Bedingungen festlegen 

3. Klicken Sie nun im Bereich Folgendes 

ausführen auf die Schaltfläche 

[Ordner_auswählen]. 

Es wird das rechts stehende Dialogfeld 

Regeln und Benachrichtigungen mit 

den zur Verfügung stehenden Ordnern 

geöffnet. 

 

Die zur Verfügung stehenden Ordner 

 

4. Wählen Sie einen bestehenden Ordner 

aus oder erstellen Sie einen neuen. In 

unserem Beispiel soll der neue Ordner 

Betriebsausflug als Unterordner zum 

Ordner Mein Training erstellt werden. 

Markieren Sie hierzu den entsprechen-

den Ordner, und klicken Sie auf die 

Schaltfläche [_Neu_]. Geben Sie den Na-

men des neuen Ordners ein, und schlie-

ßen Sie das Dialogfeld über [_OK_]. 

 

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_]. 

 

Einen Ordner auswählen 

6. Der Ordner Betriebsausflug wurde in das Dialogfeld Regel erstellen übernommen.  

Schließen Sie das Dialogfeld durch Klick auf die Schaltfläche [_OK_]. 

 

Die neu erstellte Regel 

 
Möchten Sie den ausgewählten Ordner noch einmal ändern, klicken Sie auf die 

Schaltfläche Ordner auswählen, und wählen Sie im Dialogfeld Regeln und Benach-

richtigungen einen neuen Ordner aus. 

Über die Schaltfläche Erweiterte Optionen unten rechts öffnen Sie den Regel-

Assistenten, mit dem Sie weitere Bedingungen, Aktionen und Ausnahmen von der 

Regel festlegen können (Seite 62). 

7. Aktivieren Sie im folgenden Dialogfeld  Diese Regel jetzt auf Nachrichten…, um die 

Regel sofort anzuwenden, und schließen Sie die Regelerstellung durch Klick auf [_OK_] ab. 

 

Die neue Regel auf den aktuellen Ordner anwenden 

Regeln nachträglich aktivieren 

Sollten Sie in dem vorstehenden Dialogfeld nicht auf das Kontrollkästchen Diese Regel jetzt 

auf Nachrichten… geklickt haben, können Sie die Regel nachträglich aktivieren und auf bereits 

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

auf die rechts stehende Schaltfläche. Aktivieren Sie im nachfolgenden Dia-

logfeld eine oder mehrere Regeln. Im Bereich Regeln anwenden auf kön-

nen Sie über den Listenpfeil  auswählen, ob die Regeln auf Alle Nach-

richten, auf Gelesene Nachrichten oder auf Ungelesene Nachrichten 

angewandt werden sollen. Klicken Sie auf [Jetzt_ausführen], und schließen 

Sie das Dialogfeld. 

 

Registerkarte Ordner, 
Gruppe Aufräumen 

 

Eine Regel ausführen 

Regeln ändern 

Nachträgliche Änderungen lassen sich auch wieder über den Regel-Assistenten vornehmen: 

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der 

Gruppe Verschieben auf die Schaltfläche 

Regeln und wählen Sie den Befehl Regeln 

und Benachrichtigungen verwalten. 
 

Registerkarte Start, Gruppe Verschieben 

2. Im nachfolgenden Dialogfeld markieren Sie zunächst die zu ändernde Regel mit einem 

Häkchen  und klicken anschließend auf die Schaltfläche : 

 

Dialogfeld Regeln und Benachrichtigungen (Ausschnitt) 

3. In dem Untermenü wählen Sie den Befehl Regeleinstellungen bearbeiten, um den Regel-

Assistenten zu öffnen. 
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Den Regel-Assistenten aufrufen 

4. Im Regel-Assistent können Sie zunächst die Bedingung(en) auswählen, die geprüft 

werden sollen. Die Bedingung mit bestimmten Wörtern im Betreff ist bereits aktiviert, Sie 

haben nun aber die Möglichkeit, weitere Bedingungen festzulegen. Schließen Sie Ihre 

Auswahl durch Klick auf die Schaltfläche [Weiter] ab. 

 

Weitere Bedingungen festlegen 

5. Im nächsten Schritt können Sie ändern, was mit den Nachrichten geschehen soll, die die 

festgelegten Bedingungen erfüllen. In unserem Beispiel belassen wir es bei den vor-

eingestellten Aktionen und gehen über die Schaltfläche [Weiter] zum nächsten Schritt. 
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[Weiter] zum nächsten Schritt 

6. Optional haben Sie nun die Möglichkeit festzulegen, wann eine Ausnahme von der Regel 

gemacht werden soll. In unserem Beispiel würde das bedeuten, dass eine Nachricht nicht 

automatisch in den Ordner Betriebsausflug verschoben werden würde, obwohl sie das 

Wort Betriebsausflug im Betreff hat. Aktivieren Sie z.B. die Ausnahmeregelung  außer 

wenn mit Wichtigkeit markiert mit einem Häkchen. 

 

Ausnahmen von der Regel bestimmen 

7. Klicken Sie im unteren Teil des Dialogfeldes im Bereich 

2. Schritt auf den Link Wichtigkeit, um im rechts stehenden 

Dialogfeld die Wichtigkeitsstufe festzulegen. Öffnen Sie über 

den Pfeil  die Liste, wählen Sie Hoch, und bestätigen Sie 

Ihre Wahl mit [_OK_]. Die Regelbeschreibung wird nun 

entsprechend angezeigt: 

 

Die Wichtigkeitsstufe festlegen 
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Wichtigkeitsstufe hoch 

 
Enthält die gewählte 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 (Verknüpfung) bearbeitet werden. 

8. Klicken Sie wieder auf [Weiter]. Belassen Sie den Namen, oder ändern Sie ihn ab. Um die 

Regel sofort wirksam werden zu lassen, lassen Sie das Häkchen bei  Diese Regel 

aktivieren stehen. Soll die Regel auch auf Nachrichten angewandt werden, die Sie bereits 

erhalten haben, aktivieren Sie zusätzlich die Option  Diese Regel jetzt auf Nachrichten 

anwenden… 

 

Die Änderung der Regel fertig stellen 

9. Schließen Sie den Regel-Assistenten über die Schaltfläche [Fertig_stellen]. Die Ände-

rung der Regel ist nun im Bereich Regelbeschreibung des Dialogfelds Regeln und Be-

nachrichtigungen zu erkennen: 

 

Die geänderte Regelbeschreibung 

10.  Schließen Sie auch dieses Dialogfeld über die Schaltfläche [_OK_].  
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Regeln löschen 

Um eine bestehende Regel zu löschen, öffnen Sie das Dialogfeld Regeln und Benachrichti-

gungen über den Weg Registerkarte Start, Gruppe Verschieben, Schaltfläche Regeln, Befehl 

Regeln und Benachrichtigungen verwalten. Markieren Sie die Regel mit einem Häkchen , 

klicken Sie auf die Schaltfläche , und bestätigen Sie das Löschen im darauffolgenden 

Dialogfeld mit [_Ja_]. 

 

Eine Regel löschen 

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 können Sie sich den ge-

samten Gesprächsverlauf einer Korrespondenz, die sich über mehrere Nachrichten erstreckt, 

sortiert im Posteingang anzeigen lassen.  

Um die Unterhaltungsansicht zu aktivieren, markieren Sie auf 

der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen 

 Als Unterhaltungen anzeigen. Legen Sie im darauffolgen-

den Dialogfeld fest, ob die Nachrichten nur in diesem, also 

dem aktuellen Ordner, oder in allen Ordnern als Unterhaltung 

angezeigt werden sollen: 

 

Die Gruppe Unterhaltungen 

 

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 Schaltfläche Unterhaltungseinstel-

lungen und überprüfen Sie, dass der Befehl Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen 

aktiviert ist (mit Häkchen): 
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Unterhaltungseinstellungen vornehmen 

Standardmäßig werden E-Mail-Nachrichten in Outlook nach 

dem Datum sortiert, so dass eine chronologische Anordnung 

innerhalb der Unterhaltung gewährleistet ist. Sollte dies bei 

Ihnen nicht der Fall sein, aktivieren Sie auf der Registerkarte 

Ansicht in der Gruppe Anordnen über die Schaltfläche An-

ordnen nach den Befehl Datum (Unterhaltung). 

 

Nach Datum anordnen 

Ist die Unterhaltungsansicht aktiviert und ein Diskussionsfaden verfügbar, erscheint in der Nach-

richtenübersicht links neben dem Betreff der E-Mail ein graues Dreieck . Klicken Sie das Drei-

eck an, um die Unterhaltung zu öffnen. 

 

Eine geschlossene Unterhaltung 

 

Eine geöffnete Unterhaltung 

 

Durch erneuten Klick auf das Dreieck  wird die Unterhal-

tung um Mails aus anderen Ordnern (z.B. aus dem Ordner 

Gesendete Elemente) erweitert, zu erkennen am veränder-

ten Erscheinungsbild des Dreiecks . Durch Klick auf das 

Dreieck  können Sie die Unterhaltung wieder schließen. 
 

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 geöffneten 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. geöffneten Darstellung, werden 

die ungelesenen Nachrichten mit fett formatierter Kopfzeile angezeigt. 
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Unterhaltung mit ungelesenen Nachrichten 

 

Erweiterte Unterhaltung mit ungelesenen Nachrichten 

 

 
Der Betreff muss während der gesamten Korrespondenz unverändert bleiben, da 

sonst Nachrichten nicht der Unterhaltung zugeordnet werden können. Zusätze, die 

eine Mail als Antwort oder Weiterleitung kennzeichnen (wie AW:, RE:, WG: oder FW:) 

stehen der Zuordnung allerdings nicht im Wege. 

Ausführen von Aktionen für eine Unterhaltung 

Die Aktionen, die Sie für einzelne Nachrichten ausführen können, können auf dieselbe Weise 

auch für Unterhaltungen oder Nachrichten einer Unterhaltung durchgeführt 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 können 

kategorisiert werden.  

Markieren Sie zunächst die Unterhaltung bzw. einzelne Nachricht, der Sie eine Kategorie zuord-

nen möchten. 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-

fläche Kategorisieren und wählen Sie die Rote Kategorie. Nun erfolgt ein Hinweis, dass die 

Aktion auf alle Elemente der Unterhaltung angewendet wird. Bestätigen Sie den Hinweis mit 

[_OK_]. 

 

Den Hinweis bestätigen 

Die Kategoriefarbe wird nun im Nachrichtenbereich neben 

dem Betreff angezeigt. Neue Nachrichten und Verzweigun-

gen in der Unterhaltung werden automatisch auch der roten 

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 für Sie nicht mehr von Interesse sind, können Sie aus dem 

Posteingang heraushalten. Markieren Sie die Kopfzeile der Unterhaltung, klicken Sie auf der 

Registerkarte Start in der Gruppe Löschen auf die Schaltfläche  und bestätigen Sie 

den Hinweis, dass die Aktion auf alle Elemente der Unterhaltung angewendet wird mit [_OK_]. 
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Die Aktion auf alle Elemente anwenden 

Alle bestehenden und künftigen Nachrichten der Unterhaltung werden nun direkt in den Ordner 

Gelöschte Elemente verschoben. 

 
Diese Aktion sollten Sie nur durchführen, wenn Sie absolut sicher sind, dass Sie künftig 

keinerlei Nachrichten mit dem gleichen Betreff wie bei der Unterhaltung erhalten, die für 

Sie doch von Interesse sein könnten. 

Aufräumen 

Bei sehr umfangreichen Unterhaltungen kann es sinnvoll sein, die Anzahl der Nachrichten zu 

reduzieren, besonders bei zahlreichen Antworten unter Beteiligung vieler Personen. Das Auf-

räumen von Unterhaltungen bedeutet, dass Outlook zunächst den Inhalt der einzelnen Nach-

richten in der Unterhaltung untersucht. Beim Beantworten einer Mail ist häufig der Inhalt der 

vorherigen Nachricht enthalten. Der Inhalt ist also mehrfach vorhanden, er ist redundant. 

Mit dem Befehl Aufräumen bietet Outlook Ihnen die Möglichkeit, alle redundanten Nachrichten 

einer Unterhaltung in einem Schritt in den Ordner Gelöschte Elemente zu verschieben. Danach 

gibt es von einer Unterhaltung nur noch die neueste Nachricht mit allen Inhalten. Berücksichtigt 

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 aufgeräumt 

werden soll. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der 

Gruppe Löschen auf Aufräumen und wählen Sie im Menü den 

Befehl Unterhaltung aufräumen. Klicken Sie anschließend im 

nachfolgenden Dialogfeld auf [Aufräumen]: 
 

Eine Unterhaltung aufräumen 

 

Alle redundanten Nachrichten verschieben 

Bestätigen 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 Gelöschte Elemente verschoben, sofern es sich nicht 

um die neueste Nachricht einer Verzweigung handelt. 
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