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1. Signatur zur Nachricht hinzufiigen

Um automatisch eine Signatur zu neuen E-Mail-Nachrichten hinzuzufiigen, klicken Sie auf Datei

> Optionen > E-Mail. Unter ,Nachrichten verfassen, klicken Sie auf ,Signaturen”. Wahlen Sie unter
,Standardsignatur auswahlen” die Signatur aus, die zu Neu hinzugefiigt werden soll. Um manuell
eine Signatur hinzuzufiigen, wahrend Sie eine neue Nachricht verfassen, wahlen Sie die Registerkarte
,Nachricht” Gruppe ,,Einfligen®, auf Signatur klicken und die gewilinschte Signatur auswahlen.

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-5ignatur ~ Persdnliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswidhlen Standardsignatur auswihlen

E-Mail-onto: | T T
Meue Machrichten: {ohne] v
Antworten/Weiterleitungen: (ohne) “
Laschen Heu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkarper) |11 w F K U Automatisch ~ Visitenkarte

Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Adobe PDF Q Was mochten Sie tun?

AD] Calibri (1~ |11 A A== | "“'?: -:7‘.‘@ [ﬂj Y @/
Einfligen oF - K U ay A L E=E= eEE Adressbuch  Namen Datei Element]| Signatur
- ormat tbertragen berpriifen  anfiigen ~ anfiigen ~

Zwischenablage [ Text L Namen EinfUgen

2. Hinzufiigen von Gitternetzlinien zwischen Nachrichten

Wenn Sie Schwierigkeiten haben, zwischen einzelnen Nachrichten in Ihrer Nachrichtenliste zu
unterscheiden, kdnnen Sie die Sichtbarkeit durch Hinzufligen von Rasterlinien verbessern.

Wahlen Sie dazu Register Ansicht > Gruppe Aktuelle Ansicht > Ansichtseinstellungen > Weitere
Einstellungen ... aus. Unter , Rasterlinienstil” den Linientyp auswahlen. Sie haben die Moglichkeit,
eines von vier verschiedenen Trennzeichen zu wahlen: Klein Punkte, grolle Punkte, Bindestriche und

Volumen.

X

Weitere Einstellungen

Spaltenuberschriften und Zeilen
Spaltenbreite automatisch anpassen
D Bearbeiten in der Zelle ermaglichen
Zeilenschriftart... 8Pt Segoe UI Zeile fir neue Elemente anzeigen

Spaltenschriftart... 2Pt Segoe Ul

Rasterlinien und Gruppendberschriften

D Elemente in Gruppen anzeigen

Rasterlinienstil: Einfarbig ~
. Keine Rasterlinien
Nachrichtenvorschau — | Kleine Punkte
N GroBe Punkte
Schriftart... Striche

Lesebereich
(O)Rechts (O Unten (@) Aus

Woeitere Optionen

Bei einer Breite von weniger als | 125 | Zeichen

Immer Einzeilenlayout verwenden Immer kompaktes Layout verwenden
Machrichten aus allen Ordnern in erweiterten Unterhaltungsgruppen anzeigen
|:| Unterhaltungsgruppen in der Ansicht mit klassischem Einzug anzeigen

Abbrechen
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3. Andern einer E-Mail in einen Termin

Um eine E-Mail in einen Termin zu dndern, ziehen Sie sie einfach aus dem Postfach in den Kalender.
Outlook behilt die original E-Mail im Posteingang und legt eine Kopie davon in den Kalender.
Anhédnge bleiben in der original E-Mail, nicht in der Kalenderkopie.

|z @ --

4. Kontakte

Kontaktdetails kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie einfach auf den Namen eines Kontakts
(oder Absenders in einer Mail-Nachricht) doppelklicken. Uber die Kontaktdetails, kdnnen Sie eine
Mail an den Kontakt senden, eine Besprechung planen usw.

Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

'3_] x Fl . Eﬂ [ Details N fmh [ 3
: o ; ans
o 5] =2 Q Zerifiate | B2 PR, - v
Speichern Laschen Speichern und Weiterleiten OneMote  Allgemein E-  Besprechung Weitere | Adressbuch  Mamen
& schlieBen neuer Kontakt = - (5 Alle Felder Mail - iiberpriifen
Aktionen Anzeigen Kommunizieren MNamen

5. Erstellen eines Kalendertermins

In Outlook sind Termine nicht identisch mit Besprechungen. Termine sind Aktivitaten, die Sie in
Ihrem Kalender planen, bei denen keine anderen Personen eingeladen werden oder ein
Konferenzraum oder eine andere Ressource reserviert wird. Im Kalender, klicken Sie auf ,Neuer
Termin®. Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf einen Zeitblock in lhrem Kalenderraster
klicken und dann auf ,,Neuer Termin“ klicken. Das Tastenkiirzel Strg + Umschalt-Taste + A kann
ebenfalls verwendet werden. Hinweis: Termine die geléscht werden, landen nicht im Papierkorb und
kénnen nicht wiederhergestellt werden!

Einfligen Text formatieren Uberprifen Q Was maochten Sie tun?

é’?_-l x 3 Kalender E EI) % Eﬂ :!.;.‘_

Speichern Laschen @,Weiterleiten . Termin Terminplanungs- Skype- Besprechungsnotizen Tei.lnehmer

& schliefien Assistent Besprechung einladen
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen = Teilnehmer

Betreff |

Ort

Beginn Do 30.08.2018 E 08:00 w| [] Ganztdgiges Ereignis

Ende Do 30.08.2018 5| |oa30 -
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6. Erstellen einer Signatur

Die in LotusNotes erstellte Signatur wird nicht nach Outlook migriert. Um es neu zu erstellen, klicken
Sie auf Datei > Optionen > E-Mail. Klicken Sie unter Nachrichten verfassen auf Signaturen. Klicken Sie
auf der Registerkarte E-Mail-Signatur auf Neu, und geben Sie einen Namen ein. Geben Sie im Feld
Signatur bearbeiten lhren Signaturtext ein und formatieren Sie ihn nach ihren Bedtrfnissen.

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-5ignatur ~ Persdnliches Briefpapier

Signatur Zum EBearbeiten auswahlen Standardsignatu

zeschaftlich E-Mail-Konto:
Privat
Meue Machricht
Antworten/Wei
Laschen | Heu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri [Textkarper) w11 v| F K U Automatisch || |¥

mit freundlichen GriBen

7. Eine Aufgabe erstellen

Um eine Aufgabe unter Aufgaben auf der Registerkarte , Start” zu erstellen, klicken Sie auf ,Neue
Aufgabe”. Sie kdnnen auch die Tastenkombination verwenden Strg + Umschalt-Taste + K.

Datei Start Senden/Empfangy
.8 =
L ]
v =] &
. | \ 4 Neue |Neue Neue
H _ ﬂ M e _— Aufgabe [E-Mail Elemente -
Meu Laschen

Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberprifen Q Was méchten Sie tun?

2 X S B VE v i & O

Speichern Laschen Weiterleiten OneMote Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht  Serientyp  Kat

& =chlielen markieren zuweisen  senden

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie
Betreff ||
Startdatum Ohne | status Micht begonnen -
Filligkeitsdatum | Chne FE| Prioritit | Normal w| Serledigt |0% =
] Erinnerung Chne Ohne w | dfz| Besitzer Ingo Hofert
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8. Weitere Kalender erstellen

Outlook ermdoglicht Thnen, mehrere Kalender zu erstellen. Zum Beispiel méchten Sie vielleicht einen
flr die Arbeit und eine andere fiir personliche Termine. Um einen zusatzlichen Kalender zu erstellen,
klicken Sie in der Navigation auf Kalender, klicken Sie in der Gruppe , Kalender verwalten” auf der

Registerkarte Start auf , Kalender 6ffnen”. Wahlen Sie ,Neuen leeren Kalender erstellen” und geben
diesem einen Namen.

E’-‘E Aus Adressbuch...
| ﬂ i Aus Raumliste..,

s

Kalender |Kalendergruppen 3 Aus dem Intemet...
- Meuen leeren Kalender erstellen...
il =
| oas e e i | : :
3 Kalender verwalten @ Ereigegebenen Kalender offnen...

9. Regeln erstellen

Regeln, die Sie in LotusNotes erstellt haben, werden nicht nach Outlook migriert. Um Ihre Regeln neu
zu erstellen, klicken Sie auf die Registerkarte ,,Datei” > Gruppe , Verschieben” > Regeln

Wahlen Sie ,,Regeln und Benachrichtigungen verwalten” aus. Klicken Sie auf ,Neue Regel”

,um den
Regelassistenten zu starten.

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

:c7 Meue Regel... |Regel dndern - Kopieren... Laschen

Eegeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet] Aktionen

Klicken Sie auf "Meue Regel”, um eine Regel zu erstellen.

10. Verdndern der SchriftgréBe in der Nachrichtenliste

In der Nachrichtenliste verwendet Outlook eine festgelegte Schriftart zum Anzeigen des
Absendernamens und Betreff der Nachricht. Um die SchriftgréRe zu dandern, kdnnen Sie eine Regel
fir bedingte Formatierung erstellen. Um eine neue Regel zu erstellen, wahlen Sie Ansicht >
Ansichtseinstellungen > Bedingte Formatierung. Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, und benennen Sie die
Regel (z. B. StandardschriftgroRRe). Klicken Sie auf ,,Schriftart”, und legen Sie die GroRe fest.

Bedingte Formatierung *

Regeln far diese Ansicht:

M tingeiesene Hachrichten. T - | [ Hinzufagen
gelesene Gruppenkopfzeilen

ingereicht aber nicht gesendet IE=Enen
[ Abgelaufene E-Mail

Uberfillige E-Mail

Machrichten in anderen Crdnern
Dokument im Websitepostfach, fir da

Mach oben

Mach unten
Eigenschaften der ausgewdhlten Regel

Ungelesene Machrichten
Schriftart... 11 Pt. Segoe Ul |

Bedingung...

Abbrechen
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11. Inline-Antwort aktivieren/deaktivieren

Mit der Funktion "Inline-Antwort" von Outlook kdnnen Sie direkt im , Lesebereich” auf Nachrichten
antworten. Es wird kein neues Fenster gedffnet. Uber ,,Abdocken” kénnen Sie aber ein separates
Fenster anzeigen lassen. Wenn Sie das Nachrichteneditorfenster immer verwenden méchten,
koénnen Sie die Option aktivieren, indem Sie auf Datei klicken > Optionen > E-Mail > Antworten und
Weiterleitungen >, Antworten & Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen” auswahlen.

Antworten und Weiterleitungen

&

= [} Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster Gffnen

E

Ty
» [] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen

[] Prafix fir Kommentare:

12. Gruppierungsfunktion nach Datum aktivieren/deaktivieren

Outlook gruppiert Elemente automatisch nach Datum. Die Standardgruppen, die in lhrem
Posteingang angezeigt werden, sind Heute, Gestern, Letzte Woche, Letzter Monat und Alter. Um die
Gruppierungsfunktion zu deaktivieren, wahlen Sie die Registerkarte ,Ansicht” > Gruppe
,2Anordnung”. Deaktivieren Sie die Option ,,In Gruppen anzeigen”. Wenn In Gruppen anzeigen
aktiviert ist, ist die Funktion aktiviert.

Etfl“.' Datum =) Von

o me .

58 An 1NN Kategorien

> Kennzeichen: Startdatum > Kennzeichen: Falligkeitsdatum
= =

IH Grake =1 Betreff

e Ty U] Anlagen

@ Konto ! Prioritat

v In Gruppen anzeigen

e

Ansichtseinstellungen..,

13. Begrenzen einer Suche auf einen bestimmten Ordner

Eine schnelle Suchleiste befindet sich am Anfang lhrer Nachrichtenliste. StandardméRig werden die
Suchergebnisse von lhrem aktuellen Postfach angezeigt. Um den Suchbereich zu dndern, wahlen Sie
den Ordner aus, in dem Sie suchen mochten (z. B. Posteingang, Gesendet) und verwenden Sie dann
das Dropdown-Men, um das aktuelle Postfach in den aktuellen Ordner zu dndern. Um das dauerhaft

zu dndern wahlen Sie Datei > Optionen > Suchen > Nur Ergebnisse einbeziehen aus: Aktuellem
Ordner.

Aktuelles Postfach® durchsuchen L2 | Aktuelles Postfach =

Ergebnisse

—] Mur Ergebnisse anzeigen aus:
JO Aktuellem Ordner

® Aktuellern Ordner. Aus aktuellem Postfach, wenn aus dem Posteingang gesucht wird.

| =

© CONET Solutions GmbH 6
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14. Beschrankung einer Suche auf einen bestimmten Absender

Um nach Nachrichten von einem bestimmten Absender zu suchen, geben Sie Folgendes ein: z.B.
Vorname und Nachname, gefolgt vom Suchbegriff. Siehe Abb.!

von:"Provider Support” betreff:'ﬂ.lgangsdaten' x Alle Postfacher -

15. Andern oder Deaktivieren von Nachrichtenvorschau

StandardmaRig zeigt Outlook eine Vorschau-Zeile jeder E-Mail an, sodass Sie die Nachricht schnell in
der Vorschau anzeigen und finden kénnen. Uber Ansicht > Anordnung > Nachrichtenvorschau
kénnen Sie die Vorschau anpassen. Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste aus, wieviel Zeilen angezeigt
werden sollen oder deaktivieren Sie hier die Funktion.

—ammemepmems CHristoph AW Frage zur Rechnungsstellung far den Juni 20138
Hallo Herr . tragen 5Sie einfach in der Spalte fdr Reisekosten die 1 ein und dann fdhren 5Sie die Kosten -
B3

Machrichtenvorschau

Aus
v 1 Zeile
| 2 Zeilen

3 Zeilen

16. QuickSteps

Mit QuickSteps kénnen Sie schnell und einfach mehrere Aktionen mit einem einzigen Mausklick
ausfihren. Es gibt bereits vordefinierte QuickSteps aber es kdnnen auch eigene erstellt u. verwaltet
werden. Ist fur die interessant, die sich nicht mit dem Regel-Assistenten beschaftigen wollen.
Register ,,Start” > Gruppe ,QuickSteps”.

L Herten - ... Ei An Vorgesetzte(n) u g

E1 Teamn-E-Mail »" Erledigt .

o ) - L = __

EL Antworten und ... "F MNeu erstellen el
Meuer QuickStep * | Y9 In Ordner verschieben...

Q_l CuickSteps verwalten... Bi  Kategorisieren und verschieben...

Eennzeichnen und verschieben...

Meue E-Mail an...

£ 07

BN NEEEE NN NS EEEEE Weiterleiten an...

r
[ 1:1.-.

Meue Besprechung...

¥ Benutzerdefiniert...
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17. Wiederkehrende Termine

Wiederkehrende Termine, die von LotusNotes nach Outlook migriert wurden, erscheinen in [hrem
Kalender, die Terminserie wird allerdings nicht mit migriert. Daher missen Sie diese Termine in
Outlook erneut einrichten. Doppelklicken Sie auf ihren Termin > Register ,Termin“ > Gruppe
,Optionen” > ,Serientyp” anklicken.

Terminserie *
Termin
Beginn: | 0300 v
Ende: 16:30 L
Dauer: 7.5 Stunden “

Serienmuster

(O Taglich lede/alle |1 Waoche[n] am

(® wochentlich [IMaontag [ pienstag [ Mittwoch [ oonnerstag
O Monatlich [ Freitag [Jsamstag [Jsonntag

() Jahrlich

Seriendauer
Beginn: | Fr31.08.2018 | (@ Kein Enddatum

(O Endetnach: |10 | Terminen

() Endet am: Fr02.11.2018

18. Auf Unterhaltungen antworten

Outlook antwortet immer auf die letzte Nachricht in einer Unterhaltung. Wenn Sie eine dltere
Nachricht 6ffnen und dort auf Antworten oder Allen antworten klicken, warnt Sie Outlook, dass Sie
nicht auf die neueste Nachricht antworten. Klicken Sie auf die Warnmeldung und 6ffnen die letzte
Nachricht dieser Unterhaltung.

ﬁ Sie antworten nicht auf die jongste Machricht in dieser Unterhaltung. Klicken Sie hier, um diese zu offnen.

Die letzte Machricht in dieser Unterhaltung &ffnen

Vonw

An, [~ N ] u s e Eee § e moew me
Senden

Cc...

19. Nachrichten zuriickrufen

Wenn Sie in Outlook versuchen, eine Nachricht zuriickzurufen, erhalten Empfanger eine
Benachrichtigung, dass Sie versucht haben die Nachricht zurlick zu holen. Gesendete Mail 6ffnen
> Register ,,Nachricht“ > Gruppe ,, Verschieben” > Aktionen

Machricht bearbeiten

o | Diese Machricht zurdckrufen...

'E Diese Machricht erneut senden...
Ansicht im Browser

D-a Andere Alktionen k

© CONET Solutions GmbH
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20. Besprechung planen

In Outlook kénnen Sie Personen, Ressourcen und Raume hinzufligen. Sie erhalten Termin-
Vorschlage, wo es keine Konflikte gibt. Mit dem Terminplanungsassistenten konnen Sie die Termine
mit den anderen Teilnehmern abgleichen. Antworten auf lhre Besprechungsanfragen erscheinen im
Posteingang. Klicken Sie im Kalender auf ,,Neue Besprechung”. Alternativ: Tastenkombination Strg +
Umschalt-Taste + Q.

Besprechung

Einflgen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

=0 = T E &

3 Kalender E = b & &8 -\

x ) = st >4 i v@ &
Laschen £, Weiterleiten ~ Termin [ferminplanungs- Skype- Besprechungsnotizen  Einladung Adressbuch  MNamen  Antwortoptionen

Assistent Besprechung starnieran dberprifen @

Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen Teilnehmer

21. Erinnerung einstellen (Nachverfolgung)

Um eine Erinnerung fiir einen Termin oder eine Besprechung festzulegen, 6ffnen Sie den Termin oder
die Besprechung und anschlieBend Gruppe ,,Optionen”. Wahlen Sie eine Zeitspanne oder ,,Ohne”. Sie
kénnen auch einer E-Mail-Nachrichten, Kontakte und Aufgaben eine Erinnerung hinzufiigen. Das
Element doppelklicken > Register ,,z.B. Nachricht” > Gruppe ,,Markierungen” > Nachverfolgung”.

IE Heute
I

Mergen
I Diese Wache
| Machste Woche
|" Kein Datum
|* Eenutzerdefiniert...

Erinnerung hinzuflgen...

&' Als erledigt markieren

Kennzeichnung léschen

22. Ordner sortieren

StandardmaRig sind die Ordner in Outlook alphabetisch angeordnet. Sie konnen den Ordner jedoch
durch gedriickter linker Maustaste ziehen und woanders ablegen. Um zu einer alphabetischen Liste
zuriickzukehren, wahlen Sie die Registerkarte ,Ordner” > Gruppe ,Aufraumen” > Alle Ordner von A
nach Z anzeigen. Beachten Sie, dass dies nur fiir die Ordner gilt, die Sie erstellt haben, und nicht fir
Strukturen auf oberster Ebene wie ,Posteingang”, ,Entwiirfe” oder ,Gesendete-Elemente”.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Adobe PDF Q Was machten Sie tun?

Ordner kopieren (’_“‘ F
I [ ®

Ordner verschieben
Meuer  Meuer Ordner Alles als gelesen Regeln |

Ordner Suchordner umbenennen # Ordner laschen markieren anwenden

Meu Aktionen Aufraumen

Alle Ordner von &
nach £ anzeigen

© CONET Solutions GmbH 9
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23. Zustellung.- und Lesebestéatigung anfordern

Wenn Sie in Outlook wissen méchten, ob jemand lhre E-Mail ge6ffnet oder empfangen hat, missen
Sie diese Bestatigungen anfordern. Neue Nachricht > Register ,,Optionen” > Gruppe ,, Verlauf”. Wenn
Sie keine Bestatigung erhalten, ist entweder die E-Mail-Zustellung fehlgeschlagen, oder der
Empfanger hat die Moglichkeit deaktiviert, auf seinem System Bestatigung zu versenden.

Optionen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF Q Was machten Sie tun?

= Verschlassel Dr= [] Zustellungsbestit. anford
- e erschlisseln ] ustellungsbestat, anfordern
Bee Berechtigung e Signieren Abstimmungsschaltfll 7] | ocopestst, anfordem

= verwenden =

Felder anzeigen Berechtigung Verlauf

ul

24. Lesebereich ausschalten/einschalten

Wenn Sie auf eine Nachricht in der Nachrichtenliste klicken, wird eine Vorschau der Nachricht im
Lesebereich angezeigt. Klicken Sie auf Register ,Ansicht” > Gruppe , Layout” und klicken Sie dann auf
,Lesebereich” > Aus. Hinweis: Diese Einstellung gilt nur fiir den aktuellen Ordner!

BN [E

Lesebereich Aufgaber

- -

[ Rechts

i [El Unten
| Aus
' Qptionen...

25. Gruppierung von Nachrichtenkonversationen

Nachrichten, die dasselbe Thema haben und demselben Thread angehoren, kénnen gruppiert
werden. Es werden die empfangenen sowie die gesendeten Elemente zu dieser Unterhaltung
angezeigt. Register , Ansicht” > Gruppe ,Nachrichten > Als Unterhaltung anzeigen. Es folgt eine
Abfrage ob dies nur fiir den aktuellen oder alle Ordner gelten soll.

Ordner Ansicht Adobe PD

flls Unterhaltungen anzeigen Microsoft Outlook X

MNachrichten nach Unterhaltungen angeordnet anzeigen in:

Machrichten Allen Postfachern | Diesem Qrdner | [ Abbrechen

© CONET Solutions GmbH 10
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26. Dateianhinge erhalten/anfiigen

Erhaltene Mails mit Anhdngen werden mit einer Bliroklammer gekennzeichnet. Sie kénnen per
Doppelklick getffnet oder gespeichert werden. Uber ,,Neue Nachricht” > Register ,,Nachricht” >
Gruppe ,Einfligen”, kénnen Sie Anhdnge oder andere Elemente wie z.B. Nachrichten anfiigen. Uber
einen Rechtsklick auf den Anhang, kénnen Sie auch z.B. einen ,,Schnelldruck” auslésen oder sich eine
,Vorschau” anzeigen lassen.

Offnen der Nachrichtenanlage *

0 Offnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie vertrauen,

Anlage: 0552661730.pdf von Haufe Service Center: |hr Update fir
Lexware financdial office pro; Kundenkonto 96565354 - Machricht
[HTML)

U

U

Datei Element
anfigen = anflgen ~

Machten Sie die Datei offnen oder auf lhrem Computer speichern?

Offnen Abbrechen

Vior dem Offnen dieses Dateityps immer bestadtigen

Einfugen

Yorschau
Offnen
Schnelldruck

Speichern unter

-
|F“E Alle Anlagen speichern...
{@ Hochladen 3
7< Anlage entfernen

EZy Kopieren

£ Alle auswihlen

27. Neue E-Mail durch ziehen des Kontaktes auf E-Mail Symbol in der Navigation

Per Drag&Drop kénnen einen Kontakt aus Ihrem persdnlichen Adressbuch auf das E-Mail
Symbol ziehen und es geht ein neues Nachrichtenfenster mit Ihrer Standard-Adresse auf.

I Lus Kontakte hier drauf zighen I

aﬂ Iﬂ (AN
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28. Dateien aus dem Windows-Explorer an einer neuen Outlook-Mail senden

Sie kdnnen aus dem Windows-Explorer, Dateien per Rechtsklick > Senden an > E-Mail-
Empfanger an einer neuen E-Mail Nachricht anhangen

Senden an p

B Desktop (Verkniipfung erstellen)
@ Dokumente

1 E-Mail-Empfanger

Gzl Faxempfanger

29. Mail-Vorlage erstellen

Mails die haufig mit gleichem Inhalt u. vielleicht an dieselben Personen verschickt werden.

Neue Mail mit An, Betreff und Inhalt erstellen. Bestimmen, wo das gesendete Element gespeichert
werden soll. Register ,Optionen” > Gruppe ,Weitere Optionen” > Gesendete Elemente speichern
unter > Anderer Ordner. Uber ,,Datei“ > Speichern unter..., den Dateityp , Outlook-Vorlage.oft”
auswahlen.

™ >
v —/
Gesendetes Element Ubermittiung An Dateiname: | Unbenannt.msg

BEEISSNNEN, verzOgern ric Dateityp: | Outlook-Machrichtenformat - Unicode (*.rmsg)

Cuartalsberichte Nur-Text (*.bt)

= B [* i
Anderer Ordner... ” Outlook-Vorlage (*.oft)

ter ausblende| Qutlook-MNachrichtenformat *.msg)

v  Standardordner verwenden ' . |Qutlock-Machrichtenfermat - Unicode (*.msg)
) ) HTML (. htrm:* html)
Nicht speichemn MHT-Dateien (*.mht)

30. E-Mail-Vorlage 6ffnen

StandardmaRig werden Vorlagen in der Regel unter dem Pfad abgespeichert.

« Benutzer » ‘mwe om il » AppData » Roaming * Microsoft » Temnplates »

So abgespeicherte Vorlagen, kdnnen Sie nur liber die Registerkarte , Entwicklertools” 6ffnen, die aber
zuvor Uber die Optionen in das Meniiband eingebunden werden muss. Oder Sie legen sich die
Vorlage woanders ab und erstellen sich eine ,Verknipfung” zu dieser Datei.

Register ,,Entwicklertools” > Gruppe , Benutzerdefinierte Vorlagen“ >Formular auswahlen. Bei
»Suchen in“ > Vorlagen im Dateisystem” auswahlen > Eigene Vorlage 6ffnen.

Entwicklertools

Formular wiahlen

D L‘ Suchen in: | Morlagen im Dateisystem 1™
: Formular |Ein Formular
auswihlen | entwerfen C\Users\" g = SAppData\Roaming\Microsoft\Templates\*. oft

Benutzerdefinierte Formulare |Quarta|sbericht 2018

© CONET Solutions GmbH 12
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31. Schnellbaustein(e) erstellen / bearbeiten

Bei wiederkehrende Inhalte in einer E-Mail Nachricht wie z.B. Texte, Bilder, usw., kénnen Sie dies
durch ,Schnellbausteine” beschleunigen. Erstellen Sie eine Mail mit Inhalten, markieren diesen
komplett und gehen anschlieRend auf Register ,,Einfligen” > Gruppe ,, Text” > Schnellbausteine >
Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... auswahlen > Namen vergeben >, OK“ klicken. Auf
demselben Weg kénnen Sie einen Schnellbaustein tGiberarbeiten u. mit demselben Namen speichern.

D 4 AZ |nitiale - TE Q A
. F"t Daturn und Uhrzeit ﬁ
Schnellbausteine WordArt Formel Symbol Hori;

- . [Objekt . . L
LLIEEL Meuen Baustein erstellen ? >
koho
MHame: Name|
1 Katalog: ISchnEIIbausteine w
Kategorie: Allgemein ~
kosi
EBeschreibung:
| . Speichern in: MormalEmail. dotm ~
-|I:|III F DOptionen: Mur Inhalt einflgen ~

Zl AutoText v
||_—'E Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... Abbrechen

32. Der Abwesenheit-Assistent

Wird lGber den Backstage-Bereich ,,Datei” > unter ,,Informationen” > ,Automatisch Antworten”
aufgerufen. Hier kénnen Sie lhre Eintrdge vornehmen und tber ,Regel...” festlegen, was mit
eingehenden Nachrichten passiert.

Automatische Antworten (AuBer Haus)

<« Mit automatischen Antwarten kénnen Sie andere Gber [hre Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass

Automatische Antwarten Sie auf E-Mail-Machrichten nicht antworten kénnen.

Automatische Antworten - *8 ® L] X

@ Keine automatischen Antworten senden
OAutomatische Antworten senden

Nur in diesem Zeitraum senden: 2 i
Regeln fiir sutematische Antworten X

Do 06.09.2018 - B
Wahrend Ihrer Abwesenheit werden folgende Regeln auf eingehende Nachrichten angewendet:
Fr 07.09.2018 ~ ~
Status Bedingungen Aktionen
Nach oben
et ; ’ o 3
% Innerhalb meiner Organisation e Aukerhalb meiner Organisation (Aus)
Mach unten
Segoe Ul ||| 8 ~
Regel hinzufdgen... Regel bearbeiten... Regel [6schen Regeln aller Profile anzeigen

oK Abbrechen
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33. Im Auftrag senden (Stellvertreter-Funktion - Teil 1)

Einer anderen Person, Zugriff auf Ordner, Aufgaben, Kalender, etc. ermdglichen. Mit der
Berechtigungsstufe , Bearbeiter” vergeben Sie auch die Berechtigung, dass |hr Stellvertreter in lhrem
Auftrag Mails schreiben kann und Mails aus lhrem Posteingang heraus beantworten kann.

Uber ,Datei“ >, Informationen” >, Kontoeinstellungen” > , Zugriffsrechte fiir Stellvertretung”
auswahlen.
Uber ,Hinzufiigen” die Person auswahlen und ,Berechtigungen” einstellen.

Berechtigungen der Stellvertretung: *

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

D Kalender Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndern}
F Kontoeinste"ungen Erhilt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten
~ ) o o
a Andern der Einstellungen fir die /  Aufgaben Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndern)
Kontoeinstellungen Zugriff auf dieses Konto im =
= _,(I Posteingang | Keine ~
® Kontoeinstellungen... lzl Kontakte Keine >
a Konten hinzufdgen oder entfernen bzw. vorhandene N Keine >
Verbindungseinstellungen dndern.
: i DAutomatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
99 |Zugriffsrechte fur Stellvertretung
v Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von [ stelivertretung kann private Elemente sehen
Elementen und zum Antwerten in lhrem Auftrag erteilen.
! £ Abbrechen

Wichtig: Den Haken entfernen bei ,, Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

34. Ordner sichtbar schalten (Stellvertreter-Funktion - Teil 2)

Damit |hre Stellvertreter die freigegebenen Ordner sehen kénnen, muss die Einstellung
,Ordner sichtbar” einmal zentral gesetzt werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf lhr Postfach und wéahlen Sie Ordnerberechtigungen:
Im nachfolgenden Fenster aktivieren Sie als ,,Standard“die Auswahl ,,Ordner sichtbar”.

Outlook Heute - [trainer@voeb.del: Eigenschaften X

| 4 trainer@voeb.de |

Allgemein  Homepage Berechtigungen

Posteingang 16
Name Berechtigungsstufe
Entwiirfe
nonym Keine
Gesendete Elemente 9 &
o

Geldschte Elemente 1

Entfernen Eigenschaften...

Archiv Ordner- Berechtigungen
Junk-E-Mail . Berechtigungsstufe: | Keine -
uni-E-Mal berechtigungen 1 Lesen schveioen
Postausgang @ Keine [JElemente erstelln
() Alle Details [ unterordner erstellen
R35-Feeds [JEigene bearbeiten
[ Alles bearbeiten
Verlauf der Unterhaltung Elemente I&schen Sonstiges
[ Suchordner ® keine [ Besitzer des Ordners
(O Eigene Ordnerkontakiperson
Ol

Abbrechen |  Ubernehmen
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35. Einzelne Ordner individuell freigeben (Stellvertreter-Funktion - Teil 3)

Welche (Unter-)Ordner der Stellvertreter sehen soll, stellen Sie wie folgt ein:

Markieren Sie den entsprechenden Ordner. Im Register ,Ordner” klicken sie auf
,Ordnerberechtigungen” Im nachsten Fenster die Person , Hinzufligen“ und anschl. tGber die
vordefinierten Berechtigungsstufen ,Berechtigungen” einstellen.

Outlook Heute - | sme - mjmms =

Eigenschaften

Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen

Mame Berechtigungsstufe
Standard Keine
Anonym Keine
L2 s o Besitzer
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
esen Schreiben
OKeme Elemente erstellen
@AIIE Details UntErurdnEr erstellen

Elemente loschen
O Keine

O Eigene

@ Alle

Eigene bearbeiten
[ 2lles bearbeiten

Sonstiges

Besitzer des Ordners
Ordnerkontaktperson
Ordner sichtbar

36. Postfach eines Kollegen in die Navigationsleiste einbinden

Sind Sie zur Stellvertretung eines anderen Nutzers berechtigt, konnen Sie dieses Postfach mit
folgenden Schritten in lhrer eigenen Navigationsleiste einbinden:

Register ,,Datei” > 2x Kontoeinstellung anklicken > Konto markieren > Andernanklicken und tiber

»Weitere Einstellungen” > Register ,Erweitert” > Postfach des Nutzers hinzufiigen

,Freigegebene Ordner herunterladen®”.

Falls vorhanden entfernen Sie die Hakchen bei , Exchange-Cache-Modus verwenden” und

(Anmerkung: Sollten Sie an einem Notebook arbeiten, konnen Sie den Cache aktivieren und die freigegebenen Ordner

herunterladen.)

Hinweis: Uber denselben Weg kénnen Sie das Postfach entfernen!

Kontoeinstellung

Andern der Einstellungen

(&

Kontoeinstellungen

-

Zugriff auf dieses Ko

https:/foutlook.offic

Kontoeinstellungen...

=

Konten hinzufigen cder entfernen bzw. verhandene
Verbindungseinstellungen dndern.

Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fir Thr Konto ein,

B ;.

Offlinesinstellungen
Exchange-Cache-Modus verwenden

E-Mail im Offlinemodus: 1Jahr

Weitere Einstellungen...

E-Mail  Datendateien RSS5-Feeds SharePo
o Meu... S Endern..,
Mame 2

Allgemein  Erweitert  Sicherheit
Postfacher

Zusgtzlich diese Postfacher 6ffnen:

SN [

Entfernen

4

Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus

|:| Exchange-Cache-Modus verwenden
D Freigegebene Ordner herunterladen
D Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Qutlook-Datendateieinstellungen...

Postfachmodus

Outlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus,
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