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Neuerungen in Outlook 2016

Erweitertes Menii Band

Das Meni Band wurde mit Microsoft Office Outlook 2007 eingefiihrt und ist Teil der neuen Microsoft
Office -Benutzeroberflache. Das Menl Band wurde so gestaltet, dass Sie die Befehle schnell und leicht
finden, die Sie zum Erledigen einer Aufgabe bendétigen. Die Befehle sind in logischen Gruppen angeordnet,
die auf Registerkarten zusammengefasst sind. In Outlook 2016 hat das Meni Band die vorherigen Mens
im Hauptfenster von Outlook ersetzt. AuBerdem kann das Menl Band mit benutzerdefinierten
Registerkarten angepasst werden, die lhrem individuellen Arbeitsstil entsprechen.

Register START
V55288 START ~ SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT

v = : E N 2 Y : . 2 /
u < Ignorieren x . . < Verschieben in: 7 &3 An Vorgesetzte(n)
\ or =1 = —  [52 Besprechung
“j 7 Aufraumen ~ L(- L(- L-) EJ Team-E-Mail v Erledigt

Neue Neue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten [55 . %) O ) =
E-Mail Elemente - :\;,Junk-E-Mail' antworten 5] Weitere E& Antworten und... ¥ Neu erstellen v

Neu Loschen Antworten QuickSteps [

Abbildung 1 Register START
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cencE oot tiow; el

Register und Meniibander

Register Senden/Empfangen

Datei Start Senden/Empfangen

Q

Ansicht Entwicklertools

Was méchten Sie tun?

!.j i isi 'E_,' : - i i v A
= 2> Ordner aktualisieren o a [% Fiir den Download markieren o8
‘= Alle senden : Z Markierung fiir den Download aufheben ~ s
Alle Ordner Status Alle Kopfzeilen ) ) ) Offline
senden/empfangen ' Senden-Empfangen-Gruppen ™ aneigen abbrechen  herunterladen ./ Markierte Kopfzeilen verarbeiten ~ arbeiten

Senden und Empfangen

Download

Abbildung 2 Register SENDEN/EMPFANGEN

Register ORDNER

Datei Start Senden/Empfangen Ordner

Ordner kopieren

Ordner verschieben

Ansicht

Entwicklertools Q Was méchten Sie tun?

A % Ord frai -
K[:] Zl rdner aufraumen

(< Alle loschen

Server Einstellungen

E

o]

Neuer  Neuer Ordner Alles als gelesen Alle Ordner von A In Favoriten  IMAP- Ordnerliste  Einstellungen far Ordner- Ordner-

Ordner Suchordner umbenennen Ordner [aschen markieren  nach Z anzeigen £# Loschen anzeigen  Ordner aktualisieren  AutoArchivierung berechtigungen eigenschafte:
Neu Aktionen Aufraumen Favoriten IMAP Eigenschaften

Abbildung 3 Register ORDNER

Register ANSICHT

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Q Was méchten Sie tun?

(’ Q‘n r\ [ Al Unterhaltungen anzeigen l% Datum g'- Von g‘:’- An = GroBe Tl Sorbensihenolge linkehien E

. & - o2
3 X i ! 3 = m o B ~ | =] Spalten hinzufiigen R e

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unterhaltungseinstellungen Nachrichtenvorschau | = Betreff Typ Anlagen Konto |2/ | 5 2 Ordr WA
andern ~ zuriicksetzen - = Erweitern/Reduzieren ~ - - .

Aktuelle Ansicht

Abbildung 4 Register ANSICHT

Der Backstage -Bereich

Nachrichten

Anordnung

Layout

Wenn Sie auf die Registerkarte Datei klicken, wird die Microsoft Office Backstage-Ansicht angezeigt.

C)

Informationen

Offnen und

Kontointformationen

Exportieren (;'j Microsoft Exchange

(oA

== Konto hinzufiiaen

A

Kontoeinstellungen

Microsoft Exchange

Drucken

Office-Konto

Optionen

€«
Automatische Antworten

Beenden

=T

g

Tools zum
Aufrdumen ~

=1

Regeln und

Benachrichtigungen verwalten

Abbildung 5 Backstage

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://cas.ruv.de/owa/

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Mit automatischen Antworten konnen Sie andere tber Ihre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Nachrichten nicht antworten konnen.

Es werden automatische Antworten gesendet.

‘ Deaktivieren

Postfach aufraumen
Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
"Geloschte Elemente” und Archivierung.

286 MB frei von 450 MB

Regeln und Benachrichtigungen
Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen konnen Sie

i E-Mail hrichten c isi und Aktualisierungen
empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt, geandert oder entfernt
werden.
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Abwesenheit

Hier erfolgt auch die Aktivierung des Abwesenheit — Assistenten, jetzt Automatische
Antworten. Es kann unterschieden werden zwischen den Personen innerhalb der Firma und den externen
Adressen.

Innerhalb meiner Organisation

- -
Automatische Antworten - trainer@grossostheim.de M

(") Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden

[y

Beginnt: |Mi24.10.2012  [v| [12:00 [~]

Endet: [D025.10.2012 |+ [1200  [+]

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:

& Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (Aus)

[Tahoma [Fl[¢ [F[Fx v A:=

Ich bin zur Zeit nicht im Biiro

o) (e

Auferhalb meiner Organisation

- -
Automatische Antworten - trainer@grossostheim.de M

() Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden
Nur in diesem Zeitraum senden:
Beginnt: |Mi24.10.2012  [w| |12:00 [~

Endet: [Do25.0.2012 [+ [1200  [+]

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:

| % Innerhalb meiner Organisation I e AuBerhalb meiner Organisation (An)

Automatische Antwort an Personen auBerhalb meiner Organisation senden
(@ Nur meine Kontakte () Jeder auBerhalb meiner Organisation

Tahoma ' F]Jn 5] Fxu A=
Ichbnnichtdd o

11
R
i
n¥
i

5] [
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Neue Nachricht erstellen

Ihre Anfra

Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren

Uberpriifen

ge zu unseren Seminaren -

Nachricht (HTML)

Q Was mochten Sie tun?

— X, Ausschneiden Calibri 1+ )11
‘ =5 Kopieren
Einfigen

¥ Format tibertragen kU

Zwischenablage F.

[ Nachverfolgung ~
! Wichtigkeit: hoch

l 4

Datei  Element ignatur
anfligen ~ anfiigen |

Einfiigen Markierungen
H © O 1 U []Lesebestat anfordem i - & s
‘ ‘7woﬁ@tcnﬁade
' C ‘ ‘ owrana@gte.com
Senden -
Betreff ilhre Anfrage zu unseren Seminaren
Guten Tag Frau Volk,
wie gestern telefonisch besprochen, erhalten Sie die.....
Freundliche GriiRe
Othmar Wrana
PCA WRANA
Mobil 0151 —585 66 121
Tel. 06122—-7033337
pca.wrana@t-online.de
http://office-inhouse-schulung.de
Abbildung 6 Email erstellen
Optionen beim Postversand
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
j‘ - 3o a=e 0.0 T Gbar . ; & o
@ el =] ) || Ubermittlungsbestit. anfordern R] Q ve
Designs Seitenfarbe  Bcc Von  Berechtigung  Abstimmungsschaltfl. [ ] | ccepestat. anfordern Gesendetes Element Ubermittlung Direkte
- - - verwenden ~ B speichern unter~  verzégern Antworten au
’ d peich gem A f
Designs Felder anzeigen Berechtigung Verlauf Weitere Optionen

Abbildung 7 Register OPTIONEN Postversand

oder Sie Verwenden die Dialogbox:

F]

PCA Wrana
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Eigenschafte 1

llungen Sicherheit

Wichtigkeit ’ Sicherheitseinstellungen fiir diese Nachricht andern.
Vertraulichkeit |Normal B Sicherheitseinstellungen...

D Keine AutoArchivierung dieses Elements

/| Abstimmungs- und Verlaufoptionen

o DAbstimmungsscﬁaltfléchen verwenden \ E]

[Cpie Ubermittlung dieser Nachricht bestatigen
Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Ubermittlungsoptionen

‘ Othmar Wrana <pca.wrana@t-online.de> Namen auswahlen...

["] Obermittlung verzagern bis | Ohne : |00:00

T ( ' .
[ Nachricht Izuft ab nach ‘rOhne E] 00:00 B

Kopie der gesendeten Nachricht speichern

| |
Kategorien w IKeine I

SchlieBen

PCA Wrana >< wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 8 von 62
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Erstellen einer Signatur

Im Nachrichten Fenster kann im Register Nachricht Gber das Icon Signatur eine neue Signatur erstellt werden.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools Q Was mochten Sie tun?

K U A = = = | &= 3= Adressbuch Namen Datei Elemeny Signatur

¥, Ausschneiden R I e T 5 s (sl [

T N et 5 ==} .&\E@ [ﬂj

ER Kopieren
Einfigen

. ) F L
¥ Format dbertragen Gberprifen  anfdgen - anfiigen

Zwischenablage I Text Namen Einfugen|

4

Signatur

Adresse
Einladung
Erinnerung
Erinnerungl
Erinnerung?2
fg

go

NEU1

PCA

Signaturen...

Signaturen und Briefpapier ? X

E-Mail-Signatur  Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

Adresse E-Mail-Konto: ‘pca.wrana@t-online.de
Erinnerung 7 T

Erinnerung1 Neue Nachrichten: ;(ohne) .
Erinnerung2 - . ' 1
go Antworten/Weiterleitungen: | (5png) |~

PCA
‘ Loschen ‘l Neu l Speichern ‘ Umbenennen

Signatur bearbeiten
Calibri Textkorper)  [v|[12 V|| F Kk u | | = | Eluisitenkarte | [ &
PCA WRANA A

Othmar Wrana
Wiesbaden

<

@ 06122-7033337

Eine Signatur kann als Standard fiir alle neuen Nachrichten bestimmt werden.
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Kliigeres und effizienteres Arbeiten mit Nachrichten
Tipps zu E-Mails

In Outlook 2016 erhalten Sie Tipps zu E-Mails, die lhnen helfen sollen, hdufige, aber moglicherweise
kostspielige oder peinliche Fehler zu vermeiden. Diese Tipps kdnnen von bestimmten Aktionen ausgelost
werden, wie die Auswahl von Allen antworten bei einer groBen Empfangerliste, das Versenden
kritischer Informationen an eine Person auRerhalb des Unternehmens oder das Versenden einer
Nachricht an eine Person, die nicht im Biro ist.

¢ Johanna Jung )( s Automatische Antwort: “Ich bin bis Mittag nich
An... s Johanna Jung;
= Cc...
Senden
Betreff:
Betreff vergessen

Wenn Sie bei einer Nachricht ohne Betreff auf Senden klicken, wird eine Meldung angezeigt, damit Sie
bestatigen konnen, dass die Nichtangabe des Betreffs beabsichtigt war.

Microsoft Outlook

Méchten Sie dieses Nachricht-Element
B\ ohne Betreffangabe senden?

Trotzdem senden I

Verbesserungen bei Auto Vervollstindigen-Liste

Es ist nun einfacher, einen Namen aus den Vorschlagen der Auto Vervollstdndigen-Liste zu entfernen.
Wenn Sie ein Microsoft Exchange Server-Konto verwenden, steht lhre Auto Vervollstandigen-Liste
auBerdem auf jedem Computer zur Verfiigung, auf dem Sie Ihr Exchange-Konto in Outlook abrufen.

An... Bruno
(&5 bruno@fabrikam.com ®
Betreff:

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 10 von 62
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Posteingang organisieren

Anlagen Speichern

DATEI

Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichern
g 3 =
Drucken Alle Anlagen speichern - &
Anlagen
:mzmxs WRANA_2M4MZ3.pc
Flugsegment_1_in_den_Kalende
Flugsegment_2_in_den_Kalend¢
| Flugsegment_1_Online_Check-1

Fhmnmtzaﬁedaedﬁ

Nach Klick auf OK kann der gewiinschte Speicherort fiir die Anlage ausgewahlt werden.

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 11 von 62
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E-Mail filtern

Personen suchen

[A] Adressbuch ]Personen suchen “ [="F
Y E-Mail filtern - | —— [E= Adressbuch =
; Alle Ordner
Suchen Y E-Mail filtern ~ senden/empfangen
2 Ungelesen
| [ Hat Anlagen
i Diese Woche »
) H Kategorisiert »

|> Gekennzeichnet
Wichtig

Gesendet an: mich oder CC: mich

+[jo oo

Weitere Filter...

Abbildung 8 E-Mail filtern

Suchfunktion in Outlook 2016

Uber den Meniipunkt Weitere Filter... erhalten Sie die Registerkarte Suchtools

DATH START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT SUCHEN

Vi] @ Aktuellem Ordner oy 7N mj 1] 3 Diese Woche ~ |* Gekennzeichnet & lf
jel i LO & [ /J ]

Unterordner " dmGesendetan~ ! Wichtig
Allen  Aktuellem| _, Altere Ergebnisse  Von Betreff Hat Kategorisiert ] Zuletzt verwendete Suchtools
Postfichern | Postfach | &3 Alle Outlook-Elemente berticksichtigen Anlagen 2 Ungelesen & Weitere ~ Suchvorgange ~ -
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen

Abbildung 9 Suchfunktionen

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 12 von 62
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Verbesserungen bei der Sofortsuche

In Outlook 2016 ist es jetzt noch einfacher, die Suchergebnisse einzugrenzen, indem Suchkriterien wie
Absender, Stichworter oder andere Informationen, z. B. das Vorhandensein von Anlagen, angegeben
werden. Die kontextbezogene Registerkarte Suchtools umfasst eine Gruppe von Filtern, mit denen Sie
Ilhre Suche effizient eingrenzen kdnnen, um die gewiinschten Elemente zu finden.

i{ B

Suchtools Suche

v schlieBen
| 55 Indizierungsstatus...
i B Zudurchsuchende Speicherorte »
i @ Erweiterte Suche...
I__b Suchoptionen...
Erweiterte Suche...
) Erweiterte Suche - 0O X
Suchen nach: [Nachrichten V] In: | Posteingang
Nachrichten | Weitere Optionen | Enweitert [ suche starten |
Suchen nach: | El Anhalten
In: | Nurim Feld “Betreff" [+]
[ Von... ]
( Gesendet an... ] |
E’In denen ich: | als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe . (‘\

Zeit: |Keine Angabe E] | An einem beliebigen Datum

Abbildung 10 Erweiterte Suchfunktionen

Bestimmte Betreffzeilen violett darstellen

Neben Kategorien gibt es eine zweite Moglichkeit im Posteingang gewlinschte Emails farblich
hervorzuheben. Dies geschieht mit einer veranderten ANSICHT des Posteingangs.

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 13 von 62
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Register ANSICHT

ml Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Norton

© G ®
Ansicht Ansichtseinstellungen Ansicht

andern v zurucksetzen
Aktuelle Ansicht

Ansichtseinstellungen

Die aktuelle Ansicht mithilfe
A X erweiterter Ansichtseinstellungen
anpassen.

Erweiterte Ansichtseinstellungen
Sl —— beinhalten das Hinzufugen und
Entfernen von Feldern,
Gruppierungen, Sortierungen,
Filterung, Spaltenformatierungen
und andere Einstellungen.

Es folgt diese Dialoghox
Erweiterte Ansichtseinstellungen: Zum Léschen markierte Nachrichten ausblend... X

Beschreibung
E Spalten... i Wichtigkeit; Symbol; Kopfzeilenstatus; Kennzeichnungsstatu...
Gruppieren... | Keine Gruppierung
Sortieren... | Erhalten (absteigend)
[
Weitere Einstellungen... | Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstelungen

I Bedingte Formatierung... I \ Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten

Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest.

| Aktuelle Ansicht zuriicksetzen | | ok | | Abbrechen |

Abbildung 11 Die Bedingte Formatierung

Uber die Bedingte Formatierung kénnen verschiedene Farben der Betreffzeile definiert werden.
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Bedingte Formatierung X
-%ngh fur diese Ansidjt:
Ungelesene Nachrichten Hinzufiigen '
Ungelesene Gruppenkopfzeilen
[“] Eingereicht aber nicht gesendet Loschen
[] Abgelaufene E-Mail =
Uberfalige E-Mail
Nachrichten in anderen Ordnern Nach oben
Nach unten

Eigenschaften der ausgewahlten Regel

Mame; }Ungelesene Nachrichten

| schriftart... || 8Pt Segoe Ul

Bedinguna...
[ ok | | Abbrechen |
Filtern X
Nachrichten  \Veitere Optionen Erweitert
Suchen nach: \ E
In: 1Nur im Feld "Betreff™ _C;‘
] e i |
‘ Gesendet an... ' l

[Jin denen ich:

[

als einziger Empfanger auf der "An"-Zeile stehe

Zeit: {Keine Angabe ;EJ ‘An einem beliebigen Datum|

| ok

| | Abbrechen | | Alleslgschen

AnschlieBend wird die Farbe oder auch die SchriftgroRe bestimmt.

PCA Wrana

<] wrana@office-inhouse-schulung.de
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Schriftart
Schriftart:

Schriftschnitt:

Segoe Ul

Segoe Ul A

Segoe Ul Emoji

Standard A

Kursiv

Segoe Ul Historic Halb Fett };
Segoe Ul Symbol Halb Fett Kurs 14
SHOWCARD GOTHI v | Fett v|i[16 V¥

Effekte Beispiel

(] Durchgestrichen

D Uontictien AaBbYyZz

Farbe:

[ ot RANNER

| Westich v

Firmen-Domainen einfarben

Uber den Reiter , Erweitert” kdnnen Sie weitere Kriterien wie z.B. das Einfarben von Firmen-Domanen

vornehmen.
Filtern ' 2
Nachrichten Weitere Optionen
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>
Entfernen
Weitere Kriterien definieren:
| Feld ¥ | Bedingung: Wert:
'Von | | enthalt v |Lufthansa J
| Zur Liste hinzufagen |
OK | Abbrechen | Alles Ischen
PCA Wrana >4 wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 16 von 62
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Verarbeiten und archivieren Sie Nachrichten schneller mit Quicksteps

QuickSteps

Fassen Sie Befehle und Verfahren, die Sie haufig verwenden, in einem einzigen Klick zusammen. Sie
kénnen die standardmaRig vorhandenen QuickSteps anpassen und eigene Schaltflachen fiir Ihre haufig
ausgefiihrten Aktionen erstellen. Die QuickSteps-Sammlung umfasst Schaltflachen fir das Archivieren
und Kennzeichnen mit einem Klick, das Versenden von Nachrichten an Ihr Team und andere beliebte
Befehle.

1. Erstellen von QuickSteps
Aus dem Kontextmeni wird der Punkt QuickSteps — Neu erstellen gewahlt

* Name vergeben
* Tastenkirzel erstellen

=3 Kopieren
@ Schnelldruck

f& Antworten

;_"2‘ Allen antworten

F Weiterleiten

=4 Als gelesen markieren )
(¥ Alsungelesen markieren

¥ Zur Nachverfolgung |

%7 QuickSteps * |3 Tiba

&y Regein ® 1y Campus

23 Verschieben L 3 Aareal - pcawrana@...
N OneNote 3 An Vorgesetzte(n)

i % Ignorieren 2 Team-E-Mail

& Junk-E-Mail * | £ Antworten und Iosc...
— <7 Neu erstellen

)( Loschen

Meuer QuickStep L4
@ QuickSteps verwalten...

Abbildung 12 Erstellen von QUICKSTEPS
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2. Aktionen festlegen

it beneit o — el

/ Name:
g iga_roline ]

Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefilhrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep geklickt
wird.

Aktionen

’ Aktion auswahlen v| X
| | Ablage F
™3 InOrdner verschieben
%} In Ordner kopieren

X Nachricht loschen

X Nachricht endgiiltig lIschen

Status andern
(4 Alsgelesen markieren
@ Als ungelesen markieren

¥ Wichtigkeit einstellen auf

Kategorien, Aufgaben und Kennzeichnungen
W Nachricht kennzeichnen
| |'¥ Nachrichtenkennzeichnungen léschen
| Eine Aufgabe mit Anlage erstellen
] Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen
Antworten

m
= —

|

P T =
I

igt.

| L

Abbildung 13 Aktionen fiir QuickSteps festlegen
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tlAktion auswahlen v
|#] Eine Aufgabe mit Anlage erstellen 7
|&]  Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen
Antworten

33 Neue Nachricht
Weiterleiten

==Y
(4 Antworten

f Allen antworten
[3 Mit Besprechungsanfrage antworten Tl
@3 Nachricht als Anlage weiterleiten

m

EH Termin mit Anlage erstellen
@ Termin mit Nachrichtentext erstellen

Unterhaltungen
3 Nachrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben

iL:‘,', Nachrichten in dieser Unterhaltung abweisen

1

Bei Bedarf konnen weitere Aktionen hinzugefiigt werden.

Quickstep bt el
N_-. ¥ » o = — ‘_.‘:’}
3 Name:
|jﬁ l |Caroline ]
Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep geklickt
wird.
Aktionen I
‘@ In Ordner verschieben EI x |
| - |
| ][j Aareal - pca.wrana@t-online.de [ZI |
I/ Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen n ><
L
|
Aktion hinzufiigen |
Ll L
Optional |
Tastenkombination: iTastenkombinaﬁon auswahlen E] |
QuickInfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep zeigt. |
|
I
| Eertigstellen | | Abbrechen | |1

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 19 von 62
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3. Verwaltung der Quicksteps

QuickSteps verwalten % —— - a—— =
P —
QuickStep: Beschreibung:
23 Aareal - pca.wrana@... | 53 Campus
23 Tba ol
Aktionen: LE Verschieben in: campus - pca.wrana@t-online.de
| [‘-{5 Campus ] ¥ Nachricht kennzeichnen: Zur Nachverfolgung heute
| x:} An Vorgesetzte(n) &) Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen
! gj Team-E-Mail Tastenkombination: Keine
: L; Atworten und ischen QuickInfo: Campus_Mails verschieben, kennzeichnen und Aufgabe
|
[l
| Bearbeiten | | Duplizieren | | Léschen |

EEAR

| Auf Standard zuriicksetzen | [ ok | [ Abbrechen |

o o= o= ==

Abbildung 14 Verwaltung der QuickSteps
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Post automatisch in Ordner verteilen - Regelassistent

Wer traumt nicht davon - die E-Mails legen sich automatisch nach vorgegebenen Kriterien in die
passenden Ordner ab. Der Regel-Assistent in Outlook macht es moglich. Sie mdchten
beispielsweise die Nachrichten eines Kollegen in einen eigenen Ordner ablegen. Dieser Vorgang
lasst sich bequem mit einer Regel erreichen.

Im Backstage Bereich finden Sie unter dem Punkt INFORMATIONEN den Einstieg in die Erstellung von
Regeln.

a2 Regeln und Benachrichtigungen
=" Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kdnnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und Aktualisierungen
Benachrichtigungen verwalten | empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt, geandert oder entfernt
werden.
-
Regeln und Benachrichtigungen M

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

. JRegel andern~ EE] Kopieren... XI_.()schen

Regeln jetzt anwenden... Optionen

| Regeln (in der angezeigten Reihenfo!ge angewendet) | Aktionen \ ~
! Kategorien der E-Mails I6schen (empfohlen) if

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken}:

- Nach Erhalt einer Nachricht
einer beliebigen Kategorie zugewiesen
Kategorien der Nachricht loschen

[ Regeln fur alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

[ OK ] [ Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 15 Neue Regel erstellen

Uber NEUE REGEL folgt diese Dialogbox:
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e
Regel-Assistent g

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
' Den Uberblick behalten

: ¥ Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschiek
¥ Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschi|
3y

An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner versf
|> Nachrichten von einer bestimmten Person far die Nachverfolgung kenn;
¥ Rss-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie
Auf dem Laufenden bleiben
Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster |
) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
@ Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr|
Regel ohne Vorlage erstellen ‘
Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
=3 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

< | 1 | )

:

Beispiel: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner mit wichtigen P ™
< | 1 | »

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die von giner Person/offentlichen Gruppe kommt |

>

n

diese in den Ordner Zielordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Abbrechen | | < zuruck || Weiter> | [Fertig stelien

Es folgt eine umfangreiche Liste, aus der Sie das entsprechende Kriterium auswdhlen kénnen:

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de
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Regel-Assistent e - <t M

Welche Bedinguna(en) machten Sie Gberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

] mit bestimmten Wértern im Betreff g
[T] tiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

1D die meinen Namen im Feld "An" enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist

[ die meinen Namen im Feld "Cc” enthélt «—
1D die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc” enthalt
[] die meinen Namen im Feld "An™ nicht enthalt bl
[] die an einer Person/éffentlichen Gruppe gesendet wurde

1[:] mit bestimmten Wértern im Text

[] mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wértern in der Nachrichtenkopfzeile

[ mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

|["] die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist v

m

2. Sd\iitt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht

Abbrechen | | <zurick ||_eiter > l|Fefﬁgshellen|

Abbildung 16 Bedingung fiir die Regel

Mit WEITER werden im 2. Schritt die Aktionen festgelegt, die Outlook durchfiihren soll:
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Regel-Assistent p— - <t M

Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen Tl
[] diese léschen

[] diese endatiltig léschen

1[:] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[7] diese an einer Person/6ffentlichen Gruppe weiterleiten

[7] diese als Anlage an einer Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] die Nachrichtenkennzeichnung loschen

["] Kategorien der Nachricht léschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

1D diese drucken

[7] einen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten -
[] als gelesen markieren

[] ein Skript ausfiihren

|["] keine weiteren Regeln anwenden v

m

|

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

' Nach Erhalt einer Nachricht
die nur an mich gesendet wurde
diese in den Ordn schieben

Abbrechen | | <zurick || weiter > | |Fertigstelien

Abbildung 17 Aktion fiir die Regel festlegen

Bei Bedarf kbnnen Ausnahmen zugelassen werden.

Zum Schluss folgt diese Dialogbox:

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de
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Regel-Assistent M
-

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

:die nur an mich 'gesend'e-t wurde

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 tiberpriifen (auf unterstrichene Werte klicken)
| Nach Erhalt einer Nachricht
die nur an mich gesendet wurde

und nur auf diesem Computer
diese in den Ordner AarealBank verschieben

Abbrechen] [ < Zuriick | Weiter > |

Abbildung 18 Regel anwenden
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Wichtige Mails zur Nachverfolgung markieren
Kennzeichnen Sie wichtige Mails in Ihrem Postfach zur Nachverfolgung

Benutzerdefiniert ’ X ’
Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem
Sie an die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen
kann das Aufgabenelement als erledigt markiert werden,

Y Kennzeichnung j'Z'ur Naéhveifblgung v
Startdatum Dienstag, 22. Januar 2019 |V
Eilligkeitsdatum Dienstag, 22. Januar 2019

[] Erinnerung

Dienstag, 22, Januar 2019 [v | 16:00 v |

Kennzeichnung loschen OK Abbrechen

Abbildung 19 Nachverfolgung empfangene Mail

Kennzeichnen Sie Mails beim Schreiben zur Nachverfolgung.

Benutzerdefiniert I 23
Wenn Sie eine Nachricht fur sich selbst kennzeichnen, wird ein Aufgabenelement

erstellt, mit dem Sie an die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen
der Nachricht konnen Sie das Aufgabenelement als erledigt markieren. Wenn Sie eine

Nachricht fur den Empfanger kennzeichnen, wird eine Kennzeichnung und eine
Erinnerung mit lhrer Nachricht gesendet.

Far mich kennzeichnen
Y Kennzeichnung |Zur Nachverfolgung

Far Empfanger kennzeichnen

V’i Kennzeichnung | Zur Nachverfolgung V
_JSJ Dgrinnerung Dienstag, 22. Januar 2019 v 16:00 fy
oK Abbrechen

Abbildung 20 Nachverfolgung bei einer neuen E-Mail
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Langerfristige Ablage mit PST-Dateien

Vereinfachung des Zugriffs auf Outlook-Datendateien (PST)

In Outlook 2016 kénnen persdnliche Ablage Dateien erstellt werden - auf einem frei zu wahlenden

Netzlaufwerk.

StandardmaRig wird jede neue, von lhnen angelegte Datendatei im Ordner Dokumente\OutlookDateien

gespeichert

Erstellen einer PST-Datei

X

(=1 E-Mail-Nachricht
‘ Termin
' Besprechung
1E3 Kontakt

Vi Aufgabe

3 E-Mail-Nachricht mit »

) Weitere Elemente

Kontaktgruppe

Aufgabenanfrage

Formular auswahlen...

o6
4]
&) Internetfax
E
[=!
=],

QOutlook-Datendatei... I

Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen

|0] outlook-Datendatei erstellen oder &ffnen
™ <« Othmar > Dokumente > Outlook-Dateien v O "Outlook-Dateien” durchsuch... @
Organisieren v Neuer Ordner ==l 0
Offentlich A Name Anderungsdatum Typ
@ Dieser PC ist ein Computer Outlook.pst 27.12.2015 1%:21 QOutlook Data File
= Bilder Outlook-Datendatei - Othmar.pst 08.02.2016 12:04 Outlook Data File
i 5 5 i - 9.01.2016 12:05 ile
I Desktop Outlook-Datendatei - Outlok.pst 19.01.2016 12:05 Outlook Data File
5 Dokumente
‘ Downloads
D Musik
B videos
“aes Lokaler Datentrager (C:)
s DATA (D:)
- SATA-2007 (G:) v €
|
Dateiname: I Ablage2015 I
ateityp: ook-Datendateien (%.p:
[] Optionales Kennwort
hinzuftigen
4 Ordner ausblenden Tools ~ | Abbrechen
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Die PST-Datei wird auf dem gewlinschten Laufwerk erstellt und der Dateiname erscheint in der Outlook
Ordnerliste.

> Qutlook-Datendatei - Othmar
> Ablage2015

4 pca.wrana@t-online.de

4[] posteingang

Kalenderfunktionen
Serientermine erstellen

Uber den Befehl Serientyp kdnnen wiederkehrende Termine festgelegt werden. Die Termine kénnen sich
taglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich wiederholen.

Abteilungs Runde Vertrieb - Termin

Termin Einfligen  Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools Q Was mochten Sie tun?

P—
2 Termin @ s !
EJ .; e r_g Ce :Al Z W Beschaftigt - Serientyp
: (= Terminplanung ) ot —— |
Spelc_hem Loéschen In melner_] 8 = Skype- Tel_lnehmer 1S Minuten  ~ 3:2 Zeitzoncn "
& schlieBen Kalender kopieren Besprechung  einladen
Aktionen Anzeigen Skype-Besprec... = Teilnehmer Optionen I Kate.. A
Betreff Abteilungs Runde Vertrieb ‘
ort Mainz; Hilton Hotel v‘
Beginn | Fr 14.07.2017 |09:00 v | [] Ganztagiges Ereignis
Ende Fr 14.07.2017 ‘ ‘12:30 v
AnschlieRend Mittagessen
Terminserie m
Termin
Beginn: 109:00 B
Ende: |12:30 E
Dauer: |35 Stunden B
Serienmuster
() 7aglich | ©am |14 | .Tagjedes |1 . Monats
maLCchertlich l@‘Am zweiten [v] [Freitag =] Medenatie |1 | Monatee)
‘é.‘ Monatlich
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Fr 14.07.2017 B () Kein Enddatum
10 Terminen
(")Endetam: | Fr13.04.2018 [~]
L OK J [ Abbrechen Serie entfernen

Abbildung 21 Erstellen von Serienterminen
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Einladung zu Besprechungen

Ausgangspunkt ist im Kalender-Fenster das Symbol fiir eine Neue Besprechung I ot I

Neue
Besprechung |

Neu

AnschlieBend werden die Personen erfasst, die an der Besprechung teilnehmen sollen. Dariiber hinaus
werden die weiteren Punkte festgelegt.

Besprechung Einfigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

Termin mamn: = 5 () Serien
x el E@ . _ (SE E}* NG [.— 2 M Beschaftigt ~ &’ v
I = Terminplanungs-Assistent l - =N e (& Zeitzone
Léschen 'L:.Q & Skype- Besprechungsnotizen Einlaqung B : 30 Minuten — =
Besprechung stornieren € 21 Raumsuc
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen
ﬂ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
An... | Ivol - lia
’Betre# \ | Meeting Vertrieb 2018
Senden
Ort iFrankfurt, Hilton Hotel v Raume...
Beginn Mi 15.11.2017 10:00 - Ganztagiges Ereignis
Ende Mi 15.11.2017 E 14:00 v
_

incl. [Mittagessen

Im nachsten Schritt wird der Terminplanungs-Assistent aktiviert.

13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11.00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

‘E‘ | Alle Teilnehmer — _—
2 ¥ Wrana, Othmar (Extern)

8 Vo i ern

0

o | =
] |

Ve

A |

L Teilnehmer hinzufagen... HVOptionen 4 Begin Mi 15.11.2017 110:00 2

Raume hinzufigen... Ende Mi15112017 [ (400 |

[l Gebucht [ Mit Vorbehalt [l AuBer Haus [ An anderem Ort titig [\ Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit

Hier wird sichtbar, zu welcher Zeit geplante Teilnehmer nicht verfiigbar sind.
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Besprechungsvorschlage werden jetzt angezeigt, wenn Sie eine Besprechungsanfrage erstellen. Die
Termine der Teilnehmer werden geprift. Abhédngig von der Verfligbarkeit der einzelnen Teilnehmer wird
die beste Besprechungszeit vorgeschlagen.

Besprechungsvorschldage v X

4 August 2011 4

Mo Di Sa So
2% 27 B 1
2. 55 7 Bo
9 10 14 15
16 17 21 22
23 24 28 28
30 31 4 5

[Jeut [ Mitel Schiecht

-

Zeit auswahlen:

[

17:00:00 - 17:30:00 %
1 Kenflikt: Ellen Beliew

fadl | »

17:30:00 - 18:00:00 q“
1 Kenflikt: Ellen Beliew

11:30 - 12:00
2 Konflikte: Ellen Bellew; Ra...

13:00:00 - 13:30:00 g“
2 Konflikte: Bruno Kiefer; E...

Abbildung 22 Verfligbare Zeiten anzeigen
Im oberen Bereich erscheint der aktuelle Monat, hier kann schnell iberpriift werden, an welchen Tagen

die Verflgbarkeit der Teilnehmer besonders gut ist = weille Termine.

Besprechungsanfragen ohne Nachfragen
Um fir diese Art von Einladung zu unterdriicken, wird die Option ,Bitte um Antwort” deaktiviert.

ey x = & '6‘- 3 & o it Suko gy Yl denzieten s Cf dngelesen/lresn

feqratury Err'spor Tedfosngicon = » QW nmesier S tan?

= — pr— ; o s
x [ = m Elemn IR Akt Banizpn s Bedod - O s _t']
L b — £F Temrg wrusy w St usia e arart h—a ! " i
techen meatern 3. arkdirg - frvren “tne « Serertyp dedsoren nih.
Kalences bogreses  © Vearimen Sl Stk paren - ¥ + wec by
Sathren L) ¥ e Zaracn o AWaNien it A

15 5o raben dee Neczrechar greristong nach rich Jeterade. Vi P hoge Far Baiptnst b g limdhaunger subasr

Frei/Gebucht-Anzeige
Uber das Listenfeld Anzeigen als wird festgelegt, wie die Zeit in den Frei- Gebucht-Zeiten angezeigt
werden soll. Dabei wird zwischen vier verschiedenen Farben unterschieden.

Weil: Wahrend der Zeit ist man fiir andere Besprechungseinladungen frei.
Schraffiert: Termine, die mit Vorbehalt gekennzeichnet sind

Beschaftigt: Hierbei hat man definitiv keine Zeit fiir andere Termineinladungen Abwesend:
Fir Urlaubszeiten, Dienstreisen, Feiertage etc.

Anzeigen als: M Gebucht ~
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Besserer Uberblick bei Kalendern
Kalendergruppen

Zeigen Sie schnell die Kalender der Personen an, mit denen Sie hadufig arbeiten. Sie brauchen die
Mitglieder nur einmal auszuwahlen. Dann kdnnen Sie eine Kalendergruppe verwenden, um den
betreffenden Kalender anzuzeigen. Kalendergruppen kénnen auch Ressourcen umfassen, z. B.
Konferenzraume. Dies ist eine dulRerst praktische Moglichkeit, um verfligbare Konferenzraume in lhrem
Gebdude zu ermitteln.

KalenderKalendergruppen
offnen ~

Kalender per Kalender
E-Mail senden freigeben

Kalender verwalten

4 [] Meine Kalender

[ Kalender - Postfach - Bruno
a Team fiir schnelle Antworten

Kalender

Ellen Bellew

Justin Maier
4 [7] Freigegebene Kalender

[T] Ellen Bellew

[] Justin Maier

[7] Andere Kalender

Planungsansicht

Unabhangig davon, ob Sie die neuen Kalendergruppen verwenden oder manuell mehrere Kalender
auswadhlen, die Sie anzeigen mochten, auf jeden Fall lassen sich mit der neuen Planungsansicht
Besprechungen zielgerichteter organisieren. Die einzelnen Personen, Ressourcen oder Kalendergruppen
werden in einer horizontalen Ansicht angezeigt, sodass Sie schnell den besten Zeitpunkt fiir eine
Besprechung ermitteln kénnen.

[14% |15% | 16
‘ | | |

| Donnerstag, 24. Marz 2011

L 4 Kalender Waochentlicher Status
Konferenzraum 2,
Robert Mohr
20 0
@ Ellen Bellew
@ Justin Maier

Abbildung 23 Kalender Planungsansicht
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Schnellansicht

Wenn Sie eine Besprechungsanfrage erhalten, hilft lhnen die Schnellansicht, besser zu verstehen, wie
sich eine Besprechungsanfrage auf Ihre Terminplanung auswirkt. Wenn Sie eine Besprechungsanfrage
erstellen oder darauf antworten, wird in der Besprechungsanfrage eine Momentaufnahme Snapshot des
Kalenders angezeigt. So konnen Sie innerhalb der Besprechungsanfrage schnell Konflikte oder zu knapp
kalkulierte Elemente erkennen.

" Akzeptieren ¥ } 2 Mit Vorbehalt v ] X Ablehnen v | % Andel

Neue Projektplane erértern

@ Ellen Bellew
Bitte antworten.
Erforderlich: ® Bruno Kiefer
Zeit: Mittwoch, 23. Juni 2010, 13:30-14:00
Ort: 7833
Mittwoch, 23. Juni

B L S e e L ST e

Robert Mohr oo .0.'
P ANl LA S, e e e e — AN L

>

) i

Neue Projektplane erdrtern; 7833; Ellen Bellew 13

11

14 (Al Personl. Gesprach
Raum 8772

Justin Maier

1520

| 4

Wir missen uns treffen und die neuen Plane besprechen.

Outlook Kontakte bearbeiten

Mehrfach Sortierung mit SHIFT Taste

- zunachst die gewiinschte Spaltenbeschriftung per Mausklick sortieren (auf- / absteigend)

- fir das zweite Sortierkriterium die SHIFT-Taste halten, und dann den Spaltenkopf klicken

Arbeiten mit Kategorien
Fiir haufiges Arbeiten mit den Kategorien, kann das entsprechende Symbol geklickt werden:

i ..
yu Kategorisieren ~

N7 E\O Eﬂ [23] Kontakt weiterleiten ~
() .

= _)“ Kontakte freigeben g olgung ~
Verschieben Serien- OneNote 1
- E-Mails Freigegebene Kontakte 6ffnen Privat
Aktionen Freigeben Kategorien

In dieser Dialogbox kdnnen neue Kategorien angelegt werden, Farben bestimmt oder Kategorien

geldscht werden:

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 32 von 62




Outlook 2016

Farbkategorien

O ——

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewahlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Name
() Aarealbank:

] @ Absage

(") Angebot

[] (@) Blaue Kategorie
[j C] KUNDE

(L) Orange Kategorie
(] () orivat

] @ R+

(] (@) Rote Kategorie
[ @ Schenker

Tastenkombinat...

Abbildung 24 Kategorien erstellen

Einem Kontakt kann per Rechts Klick eine Kategorie zugewiesen werden

uela Sekizui Ahvan RS
rau 2 BB Kopieren
H H
& i Schnelldruck

Frau Jk
Frau m 25 Kontakt weiterleiten »
Herr 5

Erstellen »
Frau |
Frau 1h t Anruf »
Herr n 58 Kat . ,

arisieren

Herr rt LLL €9
Herr i |" Zur Nachverfolgung *
Frau 2 i

Verschieben »
Frau i
Herr lo| X Léschen
Frau simer
Herr Mahle
Frau 1 Sekisui Alveo BS
Frau ... . —_..NSEN DANCONE

Wrana; Herr Othmar (Ext)

Abbildung 25 Kategorien zuweisen

Alcon

G

oH

Ke 2n

Alle Kategorien [8schen
Blaue Kategorie

Gelbe Kategorie

Grine Kategorie

Lila Kategorie

Orange Kategorie

Rote Kategorie

Alle Kategorien..

Schnellklick festlegen...
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Verteilergruppen anlegen
Erstellen Sie im Kontaktbereich eine neue Verteilergruppe lber die Schaltfliche Neue Kontaktgruppe.

Start Senden/Empfan

[ &% |

Neuer Neue Neue
Kontakt]Kontaktgruppe [Elemente ~

Neu

Vergeben Sie einen Namen fiir die Kontaktgruppe und fligen Sie Mitglieder hinzu. Von hier aus kénnen
Sie auch direkt eine E-Mail Nachricht an die Mitglieder schicken oder diese zu einer Besprechung

einladen.

Kontaktgruppe Einfligen Text formatieren Uberpriifen PDFsam Enhanced 5 Creator

B X B e el & = & &

> a|Q

Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Notizen Mitglieder t tzt E- Besprechung | Nachverfolgung Privat Zoom
& schlieBen laschen weiterleiten ~ hinzufiigen tf L Mail ¥
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Kategorien Zoom
Name |||
[/Name = | E-Mail

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.
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Ansicht fiir Seriendruck erstellen

Erstellen Sie lber die Meniileiste Ansicht, Ansicht verwalten eine Neue Ansicht mit dem Ansichtstyp
Tabelle.

Alie Ansichten verwalten | &3 |
Ansichten fur den Ordner "Kontakte™:
Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp Neu...
<Aktuelle Ansichtsein... [Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Visitenkarte
Seriendruck-Ansicht Alle Ordner des Typs "Kontakt" | Tabelle Kopieren...
Personen Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte -
Visitenkarte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Visitenkarte L A'_“.’e."'"-
Karte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte
Umbenennen...
Telefon Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle
Liste Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle Laschen
Beschreibung
Felder: Anrede; Namenszusatz; Vorname; Nachname; Adresse geschaftlich;
Gruppieren: Keine Gruppierung
Sortieren: Speichern unter (aufsteigend)
Filtern: Aus
[ Nur die fir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen
OK Ansicht ubernehmen = SchlieBen

Abbildung 26 Seriendruck-Ansicht erstellen

Fligen Sie die Spalten wie in Abbildung 29 dargestellt hinzu.

Spalten anzeigen I 23
Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: 2 [v
Verfugbare Spalten auswahlen aus:
Haufig verwendete Felder
Verfugbare Spalten: Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
Abteilung A Hinzufagen -> Anrede
Adresse privat Namenszusatz
Anlage Lt E Vorname
Autotelefon SSRNPCED Nachname
Bundesland/Kanton Adresse geschaftlich
Buro E-Mail
Chatadresse pletieSpate,.
Fax geschaftl.
Fax privat
Firma
Funkruf
Gedndert
Haupttelefon
|Homepage geschaftlich Vv
Eigenschaften Laschen Nach oben MNach unten
OK Abbrechen

Abbildung 27 Spalten fir die Seriendruck-Ansicht
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Seriendruck erstellen
Stellen Sie die Ansicht Ihrer Kontakte auf die Seriendruck-Ansicht um und starten Sie den Seriendruck
Uber die Schaltflache Serien-E-Mails-.

=1

Serien-

E-Mails
Aktionen

Flgen Sie im folgenden Fenster die bendtigten Angaben aus und starten Sie danach lhren Seriendruck.

Kontakte zusammenfihren [ |
Kontakte — Kontaktfelder - =
(® Alle Kontakte in aktueller Ansicht (®) Alle Kontaktfelder
(O Nur ausgewahlte Kontakte (O Kontaktfelder in aktueller Ansicht

Zeigen Sie zum Filtern von Kontakten oder zum Andern der Spalten in der aktuellen Ansicht auf der
Registerkarte "Ansicht” auf "Aktuelle Ansicht’, und wahlen Sie dann einen Befehl aus.

Dokument

(® Neues Dokument
(O Vorhandenes Dokument:

Durchsuchen...

Kontaktdaten

Geben Sie einen Dateinamen an, um diese Daten fur eine zukunftige Verwendung zu speichern.
[[] permanente Datei: '

» Durchsuchen...
Optionen - =t
okumenttyp: fusammenfﬂhrung an:
Serienbriefe v | Neues Dokument
OK Abbrechen

Abbildung 28 Seriendruck erstellen
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Arbeiten mit Aufgaben

Outlook bietet die Moglichkeit, Aufgabenlisten zu erstellen. Die Aufgaben konnen mit Kategorien
und/oder Prioritaten versehen werden. Aufgaben kénnen anderen Personen zugewiesen werden. Der
Adressat einer Aufgabe kann die Aufgaben ablehnen. Eine erledigte Aufgabe wird im Wortsinne
»abgehakt”.

Fiir einfache Aufgaben genligt ein Text in der Betreffzeile. Mit ,Speichern und SchlieRen” wird die Aufgabe
gespeichert.

Shortcut: STRG + 4 zu Aufgaben

Das Aufgaben-Fenster
Es gibt verschieden Moglichkeiten, eine Aufgabe zu erstellen. Der Standardweg ist der Befehl ,Neue Aufgabe
im Start Register des Aufgaben-Moduls

“«

Im folgenden Fenster werden die notwendigen Eingaben fiir die Aufgaben vorgenommen.

| = Unbenannt - Aufgabe

WIGESM Einfiigen  Textformatieren  Uberpriifen  Entwicklertools ) Was méchten Sie tun?

e 2 x 7 N F=e aa
=d < M v
Speichern Loschen Weiterleiten Aufgabe Details  Als erledid
& schlieBen

Privat

! Wichtigkeit: hoch

achverfolgung

¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Serie Kategori oom
Betreff ||
Startdatum Ohne Status Nicht begonnen v
Falligkeitsdatum Ohne | Prioritat Normal - % erledigt 0% e
[] Erinnerung Ohne Ohne v | @ | Besitzer Othmar Wrana

Daruber hinaus kann aus jedem Outlook Element eine Aufgabe erstellt werden. Dies geschieht mittels
»drag and drop”“. Man bewegt eine E-Mail, einen Termin oder einen Kontakt auf die Aufgabenleiste.

Gawlik &i Welker, Susanne Freitag, 06.10.2017 Schulung bei Weber B.. Mi04.10.2017 10:05
Datum: Letzten Monat
Samsung . )
Othmar Wrana Fwd: 1. Kundengewinnungstipp: Das gréBt.. Sa 23.09.2017 08:11
- & Sal -~ "¢ i T’ ileinlinF  i— T 77092017 12:23
H E &% g JUIIG.UVGLIT\‘;‘:’IUV‘UC HU\LIGHD'\IGIUHH VDA ri J.J.Og‘zol? 13:32

[ . . - - R

Per drag and drop wird die E-Mail auf das Aufgaben Element bewegt
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Festlegung von Prioritdten und Kategorien

Wie bei allen Outlook Elementen kdnnen auch die Aufgaben mit den Prioritaten

Normal - Hoch - Niedrig versehen werden.
Beginnt am: ' Ohne ~ | Status:  Nicht begonnen
Fallig am: ' Ohne - Prioritat: | Normal m
-------------------------------------------------------------------- ~-=o=========| Niedrig
Erinnerung: | Ohne ‘[7Ohne | :gg':a'

Einer Aufgabe kann auch die Prioritdt PRIVAT zugewiesen werden.
() Privat

¥ Wichtigkeit: hoch

§ Wichtigkeit: niedrig

"

Allgemeine Uberlegungen zum Arbeiten mit Aufgaben.

Handlungsanweisungen:
Kennzeichnung nach Datum dann nach Prioritat und dann nach Kategorien

*  Entscheidung treffen

* Handlung definieren

* Organisieren und zeitlich Planen
* Archivieren

e Loschen
Kategorien
¢ Telefon

*  Computer

* Biro

* ZuHause

* Besorgungen
*  Warten auf
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Allgemeine Einstellungen fiir Aufgaben

Optionen fiir Aufgaben

Outlook-Optionen ? X
Allgemein ks I g
L Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Ihrer Aufgaben und Aufgabenelemente.
E-Mail
Kalender Aufgabenoptionen
Kontakte j lz Erinnerungen fur Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren
o . . e .

Aufgaben ] Standarderinnerungszeit: ‘16.005 ES

[Z Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise,
Notizen und Journal aktualisieren
Diifehsuchien lz Statusbericht senden, wenn |ch eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe

Farbe far Gberfillige Aufgaben: ]ﬂ vJ
Mobiltelefon ——

Farbe fur erledigte Aufgaben: Zl v
Sprache gte Aufg ‘@_‘
Erweitert Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: [
Meniband anpassen Arbeitszeit (Stunden)
Symbolleiste fur den Schnellzugriff \2'5 Arbeitszeit (Stunden) fir Aufgaben pro Tag: |8 =
Add-Ins Arbeitszeit (Stunden) fur Aufgaben pro Woche: 4(1
Sicherheitscenter

| ok | | Abbrechen
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Stellvertretungen einrichten

Rechtevergaben fiir einzelne Ordner

Zunachst den Ordner auswahlen, der fiir den Zugriff einer anderen Person freigegeben werden soll.
Mittels Rechts-Klick auf den Ordner-Namen werden die Eigenschaften gewahlt.

4 Posteingang 3 =

Blackberry

Condor

In neuem Fenster 6ffnen
Neuer Ordner...

Ordner umbenennen
Ordner kopieren

Ordner verschieben

Georg x Ordner I6schen
KA = Allesals gelesen markieren
x :
Ordner aufraumen
Off2016 3 =
[>% Alle 16schen
RISK_ENG ) )
In Favoriten anzeigen
4 Nach oben
¥ Nach unten
E] Eigenschaften...

Fiir einzelne Ordner und Unterordner kdnnen die Berechtigungen unterschiedlich definiert werden.

Dazu wird im Kontextmeni des entsprechenden Ordners oder Unterordners der Menlpunkt

Eigenschaften ausgewahlt. Im Register BERECHTIGUNGEN kann der gewiinschte Name hinzugefligt

werden. Nun kénnen Sie der hinzugefligten Person Berechtigungen erteilen.

PCA Wrana
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Frankfurt: Eigenschaft E

| Allgemein I Homepage ] AutoArchivierung 1 Berechtigungen } Synchronisierung‘

Name Berechtigungsstufe

Wrana, Othmar (Extern) Besitzer

Austermihle, Georg Keine

[ Hinzufiigen... ] [ Entfernen Eigenschaften...
| Berechtigungen
\ Berechtigungsstufe: [Benutzerdefiniert Y
Lesen Schreiben

| (©) Keine Elemente erstellen
! (@) Alle Details [ ]unterordner erstellen

[ |Eigene bearbeiten
[] alles bearbeiten

[ Elemente IGschen Sonstiges

| () Keine [ | Besitzer des Ordners
! ® Eigene Ordnerkontaktperson
! @) Alle Ordner sichtbar

[ OK ] [ Abbrechen ] Ubernehmen

Abbildung 29 Berechtigungen vergeben

Berechtigungsstufen und Bearbeitungsmaglichkeiten

Keine: Ordner sichtbar

Stufe 1: Objekte erstellen, Objekte sichtbar

Stufe 2: Objekte lesen, Objekt sichtbar

Stufe 3: Objekte erstellen, Objekte lesen, eigene Objekte 16schen Ordner sichtbar

Stufe 4: Objekte erstellen, Objekte lesen, eigene Objekte 16schen, eigene Objekte bearbeiten,
Ordner sichtbar

Stufe 5: Objekte erstellen, Objekte lesen, untergeordnete Ordner erstellen, eigene Objekte
|6schen, eigene Objekte bearbeiten, Ordner sichtbar

Stufe 6: Objekte erstellen, Objekte lesen, alle Objekte l6schen, alle Objekte bearbeiten, Ordner
sichtbar

Stufe 7: Objekte erstellen, Objekte lesen, untergeordnete Ordner erstellen, alle Objekte 16schen,

alle Objekte bearbeiten, Ordner sichtbar

Stufe 8: Rechte, wie der Besitzer des Ordners:
Objekte erstellen, Objekte lesen, untergeordnete Ordner erstellen, alle Objekte I6schen,
alle Objekte bearbeiten, Ordner sichtbar

PCA Wrana <] wrana@office-inhouse-schulung.de Seite 41 von 62




Outlook 2016

Ordner der zu vertretenden Person 6ffnen

Um nun die Ordner zu 6ffnen fiir die Sie Zugriffsrechte erhalten haben, gehen Sie wie folgt vor: im
Meniipunkt Datei — Offnen und Exportieren — Ordner eines anderen Benutzers auswihlen. In diesem
Dialogfeld konnen Sie den Namen der vertretenen Person eingeben und den entsprechenden Ordner
auswahlen.

(2"} Kalender 6ffnen

IENRITITY Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) 6ffnen.

Outlook-Datendatei 6ffnen

Eine Outlook-Datendatei (.pst) offnen.

16

I Importieren

i\-—' Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook

importieren.

p |

Mehrere Outlook Elemente freigeben

Uber den Meniipunkt DATEI — Informationen — Kontoeinstellungen — Zugriffsrechte fiir
Stellvertretungen kénnen zu den 4 Elementen von Outlook verschiedene Rechte eingerdumt werden. Mit
Betatigung der Schaltflache HINZUFUGEN kann der Name der Stellvertretung aus dem Adressbuch eingefiigt
werden. Bestéatigen Sie mit OK.

Berechtigungsstufen fiir einzelne Elemente festlegen

Fiir die verschiedenen Elemente kénnen unterschiedliche Berechtigungsstufen erteilt werden. Fir die
Stellvertretung ist die Stufe 3 fiir den Posteingang und die Stufe 2 fiir den Kalender zu vergeben. So hat
die Stellvertretung die Moglichkeit, die Post der vertretenen Person zu lesen, Nachrichten zu I6schen
und Nachrichten als Stellvertreter zu beantworten, so dass fir den Empfanger ersichtlich ist, wer in
wessen Namen antwortet.
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Berechtigungen der Stellvertretung: <Mehrere Stellvertretungen> &

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

D Kalender [Bearbefter (Elemente lesen, erstellen und andern) VJ

V| Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

=
v/ Aufgaben lBearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern) ']
L _‘] Posteingang [Keine VJ
Keine
|-'- | Kontakte Priifer (Elemente lesen)
Autor (Elemente lesen und erstellen)
Notizen Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern)

V| Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

[j Stellvertretung kann private Elemente sehen

[ oK ] [ Abbrechen

Abbildung 30 Berechtigungen flr Ordner

Mochten Sie schon vergebene Stellvertreterrechte dndern, gehen Sie im Meniu Gber DATEl —
Informationen — Kontoeinstellungen — Zugriffsrechte fiir Stellvertretungen, markieren hier den
Namen des Stellvertreters an, dessen Rechte Sie dndern wollen. Klicken Sie dann auf die Schaltflache

BERECHTIGUNGEN, nehmen die Anderungen vor und bestitigen mit Ok.

Soll die Stellvertretung Kopien von Besprechungsanfragen erhalten, muR beim Kalender die
Stufe 3 erteilt werden. Dann erst wird das Feld “STELLVERTRETUNG ERHALT KOPIEN DER AN MICH
GESENDETEN NACHRICHTEN” aktiviert und kann mit einem Hakchen versehen werden. Die Stellvertretung

erhalt dann automatisch alle Besprechungsanfragen, kann diese mit bereits bestehenden Terminen im
Kalender vergleichen und die Anfragen entsprechend beantworten.

Es ist empfehlenswert bei “AUTOMATISCH ZUSAMMENFASSUNG DER BERECHTIGUNGEN AN STELLVERTRETUNG

SENDEN” ein Hakchen zu setzen.
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Postfach einbinden fiir standige Vertretung
Zusatzliches Postfach dauerhaft in Outlook einbinden:

DATEI - Informationen - Kontoeinstellungen — Kontoeinstellungen...

E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

T+t ¢

Name
& Microsoft Exchange Microsoft Exchange (standardmaBig von diesem Konto...

Vom ausgewahlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:
Ordner wechseln | Othmar.Wrana@ruv.de\Posteingang
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Servereinstellungen

Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Verbindung mit Microsoft Exchange oder einem kompatiblen
Dienst erforderlich sind.

Geben Sie den Servernamen fur Ihr Konto ein. Wenn Sie diesen nicht kennen, wenden
Sie sich an Ihren Kontoanbieter.

server: | SDE

[~] Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fir Ihr Konto ein.

-
Benutzername: I@ | Namen priifen |

<guriick |

Allgemefy | Erweitert | herheit | Verbindung |
Exchange

Geben Sie einen Namen fiir dieses Konto ein, zum Beispiel "Arbeit” oder "Microsoft

Beim Start
@ Verbindung automatisch prifen
(") Verbindung manuell priifen

[ ] verbindungstyp bei jedem Start auswahlen
Standardverbindungsstatus

(@) Netzwerkverbindung herstellen

Offline arbeiten (Einwahlverbinduna)

30 Sek. bis zum Serververbindungstimeout

[ OK ] [ Abbrechen ] ‘;_l-_;l_)_ernehmen |

)
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Aligemein | Erweitert | sicherheit | Verbindung |
Postfacher
Zusétzlich diese Postfacher 6ffnen:

(Grafioen..)

"
‘ Entfernen |

Einstellungen fur den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden

[ |Freigeaebene Ordner herunterladen
[ | Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Postfachmodus

Qutlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

| Qutiook-Datendateieinstellungen... |

OK ] [ Abbrechen ] ’»_L_l!_;ernehmen ]

Postfach hinzufiigen:
Rainer Zufall

| oK

Name eintragen z. B. Rainer Zufall

Dann weiter mit OK bis zu Fertig stellen
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Optionen fiir Outlook

g . -~
Hlgeren E.i‘. Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Outlook e
E-Mail
Kalerider Benutzeroberfldchenoptionen
Personen Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen (¥

Livevorschau aktivieren (0
Aufgaben
QuickInfo-Format: ‘ Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen >
Suchen
Sprache Microsoft Office-Kopie personalisieren
Erleichterte Bedienung Benutzemame: ‘PCA Wiana
itialen: PW
e Initialen |
[ immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office
Meniband anpassen i §
Office-Design: | Bunt hd
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Intelligente Office-Dienste
Add-Ins
Intelligente Dienste bringen die Leistungsféhigkeit der Cloud in die Office-Apps, um Ihnen Zeit zu sparen und bei der Erzielung
Trust Center besserer Ergebnisse zu helfen. Um diese Dienste bereitstellen zu kénnen, muss Microsoft in der Lage sein, Ihre Suchbegriffe und
Dokumentinhalte zu sammeln.
Dienste aktivieren
Info zu intelligenten Diensten Datenschutzbestimmungen
Startoptionen
Outlook als Standardprogramm fiir E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten Standardprogramme...
Anlagenoptionen
Flr Dateien, die ich auf OneDrive oder in SharePoint auswahle:
(® Jedes Mal nachfragen, wie ich diese anfligen méchte
Immer als Links teilen
Immer als Kopien anftigen =
oK I l Abbrechen

Abbildung 31 Optionen fiir Oulook
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Email-Optionen

Outlook-Optionen X

Allgemein ‘

| E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erweitert

Menlband anpassen
| Symbolleiste fiur den Schnellzugriff
. Add-Ins

Trust Center

[

@ Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Nachrichten verfassen

4_‘] Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fiir Nachrichten.

Nachricht in diesem Format verfassen: erTML "

wsc [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen I Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

|;‘>. Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten.

ﬁ Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und Hintergriinde zu Briefpapier und Schriftarten... |

andern.

Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden. .
IE Lesebereich... |

Nachrichteneingang

& Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
Sound wiedergeben
O Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen l _Qesktopbenachrichtigungseinstellungen...'
Vorschau fir Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern

Unterhaltungen aufrdumen

X Aufgeraumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: \ ‘ Suche... |
Durch das Aufraumen verschobene Elemente werden in den Ordner "Gel6schte Elemente” des jeweiligen Kontos verschoben.
] Daica Autes L a a: o R T Py
[ ok || Abbrechen
Abbildung 32 Email Optionen
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Allgemein

'E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

’ (4]

Beim Weiterleiten von Nachrichten: ‘ Text der urspringlichen Nachricht beifiigen b4

Jeder Zeile einer Nur-Text-Nachricht folgendes Zeichen voranstellen: >
Nachrichten speichern

Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch
speichern:

In diesem Ordner speichern:

[[] Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner speichern
Weitergeleitete Nachrichten speichern

Nachrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente” speichern

Unicode-Format verwenden

Nachrichten senden

1= Standardstufe far Wichtigkeit: !)Q Normal v]

Standardstufe far Vertraulichkeit: ‘ Normal % |
[] Nachrichten nach folgendem Zeitraum (Tage) als abgelaufen markieren: 0
Beim Verfassen neuer Nachrichten immer das Standardkonte verwenden

Komma als Trennzeichen fir mehrere Nachrichtenempfanger zulassen

[ ] Besprechungsanfragen und -benachrichtigungen nach Beantwortung aus Posteingang

STRG+EINGABE sendet eine Nachricht

Beim Ausfallen der Zeilen "An", "Cc" und "Bcc" Namen mithilfe der

AutoVervollstandigen-Liste vorschlagen AutoVenollstandigen-Liste leeren

Warnen, wenn ich eine Nachricht senden méchte, an der ggf. eine Anlage fehlt

Verlauf

[ Ubermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestatigung dariiber zu erhalten, dass Nachrichten g

oK ‘ | Abbrechen J

Abbildung 33 Email Optionen
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Kalenderoptionen
Outlook-Optionen X

Allgemein Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen. —
E-Mail
Kalender Arbeitszeit
Personen =4 ) Arbeitszeit (Stunden):
Aufgaben Beginnt: "08:00 'i

Endet: [17:00 ~|
Suchen

Arbeitswoche: [] So Mo Di Mi Do fr []sa

Sprache
Erster Wochentag: b/lontag *

Erweitert

Erste Kalenderwoche: ‘ Erste 4-Tage-Woche

Mentband anpassen =
Kalenderoptionen

; Standarderinnerungen: ‘ 15 Minuten " I
551
Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen I
Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | ? Mit Vorbehalt ~

Feiertage in Kalender eintragen: l Feiertage hinzufugen‘..'

Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen andern: | Frei/Gebucht-Optionen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

[] Einen Zusatzkalender aktivieren:

Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Ihrer Organisation das iCalendar-Format verwenden

Glockensymbol fiir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen

‘j}‘a Standardkalenderfarbe: | & |

[[] Diese Farbe fir alle Kalender verwenden
Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen
[] In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der angezeigten
Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist:

5 =

v

| OK I ’ Abbrechen |

Abbildung 34 Kalender Optionen
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ptione

] Standargernnnerangent S Minuten ¥

B

Allgemein ) i
[] Teilnehmer darfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

-Mail 2 5 S
Kot Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: I ? MitVorbehalt ~
= Feiertage in Kalender eintragen: | Feiertage hinzufigen...

9 9 9 9

- s e e )

SROnE Berechtigungen far die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen andern: ‘ Frei/Gebucht-Optionen...
Aufgaben [] Einen Zusatzkalender aktivieren:
Suchen Englisct ! | Greqoranischer Kalende v
Sprache Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb |hrer Organisation das iCalendar-Format verwenden |
Erleichterte Bedienung [ Glockensymbol fiir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen
Erweitert Anzeigeoptionen

Meniband anpassen

P .‘

H b Standardkalenderfarbe:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen I
Trust Center In Planungsansicht freie Termine anzeigen
Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der [ 5 =]
angezeigten Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist: acl|
Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der I 1 |
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist: \ Sl
Zeitzonen —
Beschriftung: ‘
Zeitzone: l (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien b
[[] Zweite Zeitzone anzeigen
g
Beschriftung:
Zeitzone: UTC-12:00) Internationale Datumsgrenze (Westen g .
OK || Abbrechen
Personen-Optionen
Outlook-Optionen
Allgemein - — . . .
i Andern Sie die Arbeitsweise mit Thren Kontakten.
E-Mail
Kalender Namen und Ablage
Personen Namensreihenfolge (Standard):*" | Nachn. Vorn. 'I
Aufgaben Ablagereihenfolge (Standard): 0 | Nachn,, Vorn. "
Beim Speichern neuer Kontakte auf Duplikate Uberpriifen
Suchen
Sprache Kontaktregister
Erweitert [[] Zusatzliches Register anzeigen
Mentiband anpassen Zusatzliches Kontaktregister: = Arabisct
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Onlinestatus und Fotos
Add-Ins Onlinestatus neben dem Namen anzeigen
Trust Center Benutzerfotos anzeigen, wenn verfigbar (erfordert einen Neustart von Outlook)
] Nur Namen im Kontaktepopup anzeigen (erfordert einen Neustart von Outlook)
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Aufgaben-Optionen
Outlook-Optionen
Allgemein sy 5
+/| Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Ihrer Aufgaben und Aufgabenelemente.
E-Mail
Kalender Aufgabenoptionen
Personen L\z Erinnerungen fiir Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren

Am‘gaben - : Standarderinnerungszeit: 08:00 ~

Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise, aktualisieren

Suchen
Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe
Sprache
Farbe fir tberfallige Aufgaben: | &4 ¥
Erweitert
Farbe fir erledigte Aufgaben: _2_ b
Menlband anpassen
) N . Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...
Symbolieiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins Arbeitszeit (Stunden)
Trust Center IEB Arbeitszeit (Stunden) fir Aufgaben pro Tag: l 8 i
Arbeitszeit (Stunden) fir Aufgaben pro Woche: } 40 o

Abbildung 35 Aufgaben Optionen
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Suchen

Outlook-Optionen X

Allgemein “ 5 s s s
Andern Sie die Art, in der Elemente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden.
E-Mail
Kalender Quellen
Personen p':" Andern Sie die Outlook-Informationsspeicher, die von der Windows-Suche indiziert werden. Indizierungsoptionen
Aufgaben
Suchmodulupgrade
Suchen
)

Sprache Q Upgrade auf die neuste Version der Windows-Suche Suche aktualisieren ‘
Erweitert

Menuband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Ergebnisse

= Nur Ergebnisse anzeigen a
ﬁ () Aktuellem Ordner

(® Aktuellem Ordner. Alls aktuellem Postfach, wenn aus dem Posteingang gesucht wird.

Aktuellem Postfach

() Allen Postfachern

[[] Nachrichten aus dem Ordner "Geloschte Elemente” in allen Datendateien beim Durchsuchen aller Objekte bericksichtigen
Ergebnisse wahrend der Eingabe der Abfrage anzeigen (falls moglich)
Suchlaufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter Ergebnisse beschleunigen

Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben

Hervorhebungsfarbe: O~

Benachrichtigen, wenn Suchergebnisse moglicherweise eingeschrankt sind, weil die Suchindizierung noch nicht abgeschlossen
ist
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Erweiterte Optionen

Outlook-Optionen X
Allgemein . : 9 g sl
Optionen fir das Arbeiten mit Outlook.
E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche
Personen Passen Sie Outlook-Bereiche an. Navigation..
Suchen

Starten und Beenden von Outlook
Sprache

— / Outlook in diesem Ordner starten: Posteingang ‘ ‘ Suche..
[[] Beim Beenden von Outlook die Ordner “Geloschte Elemente” leeren

Meniband anpassen

X ~ X AutoArchivierung
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Verringern Sie die PostfachgréBe, indem Sie alte Elemente I6schen oder in eine - " <o
fadasns E Archiv%atendatei verschiebzn. ‘ Eifstellung en kAo ArchvieRIng.

Trust Center

Erinnerungen

7R Erinnerungen anzeigen

Erinnerungssound wiedergeben: greminder.wav ‘ ‘ Suche.. ‘
Exportieren
2 Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei exportieren. @\
RSS-Feeds

D [] Jedes RSS-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen

[] RSS-Feeds mit der gemeinsamen Feedliste in Windows synchronisieren

Senden und Empfangen

[::E';:l Legen Sie Ubermittlungseinstellungen fir ein- und ausgehende Elemente fest. Senden/Empfangen...

Bei bestehender Verbindung sofort senden

v

[ ok | ‘ Abbrechen ‘
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Tipps & Tricks

E-Mail in einen Termin umwandeln
Mdchten Sie eine E-Mail schnell in einen Termin umwandeln, so ziehen Sie die geschlossene EMail
aus dem Posteingang mit gedriickter Maustaste nach unten in den Kalenderbereich. Ziehen Sie
direkt auf den gewiinschten Tag und lassen Sie dort erst die Maus los.

Es 6ffnet sich ein Terminfenster in dem Tag und Betreffzeile schon eingetragen sind. Der
Nachrichtentext wird ebenfalls lbernommen. Achtung: Anhange werden hierlber nicht
eingetragen!

E-Mail per Tastenkombination verschicken
Verwenden Sie die Tastenkombination [Strg]+[Enter], um eine Nachricht zu verschicken.

Gezielt zu einem Termin springen

Outlook versteht deutliche Worte. Geben Sie im Kalender die [Strg] +[G] ein, so 6ffnen sich das
Gehe zu-Fenster. Dort kdnnen Sie ein beliebiges Datum auswadhlen, aber auch gezielte Ansagen
eingeben wie z.B. in 40 Tagen, in 7 Wochen oder in 23 Monaten.

Verschiedene Tage anzeigen lassen
Markieren Sie im Datumsnavigator (bei eingeschalteter Tagesansicht) mit Hilfe der Strg-Taste die
unterschiedlichen Tage

Schnelles Exportieren nach Excel

Stellen Sie die Ansicht, z.B. Ihre Kontakte auf eine Tabellenansicht Ihrer Wahl um (Registerleiste
Ansicht — Ansicht dndern). Markieren Sie alle Kontakte mit [Strg] + [A]Kopieren Sie die Daten in die
Zwischenablage [Strg] + [C] und fligen Sie sie in Excel mit [Strg] + [V] einfach ein

Unterhaltungsansicht
Diese Ansicht hilft, Mails schneller zu sortieren und zu verwalten. Die Funktion hilft, dass
Nachrichten mit demselben Betreff zu einer Unterhaltung zusammengefasst werden.

Aktivieren Sie sie Uiber die Registerleiste Ansicht Als Unterhaltung anzeigen. Im folgenden
Dialogfenster klicken Sie auf diesen Ordner. Sie kdnnen dies jederzeit wieder durch Deaktivieren
des Kontrollkastchens riickgangig machen
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Anhang

Outlook 2016 Shortcuts

1. Neue Nachricht mit STRG N
2. Namen suchen mit STRG K
3. Email Senden mit STRG + ENTER

4. Signatur erstellen und als Baustein verwenden oder

5. Schnellbausteine erstellen
a. Markieren
b. ALTF3
6. Schnellbausteine abrufen
a. Bausteinname schreiben
b. F3

7. Datei— Optionen — Email — Editoroptionen — Autokorrektur-Optionen...
8. Schnellzugriffsleiste verandern, z. B. mit Lesebestatigung; Grafik einfligen
9.  Abstimmungsschaltflichen nutzen
10.  Suchordner fiir Dateianhdnge

11. Regel fiir CC erstellen
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Umgang mit der E-Mail Flut

Arbeitsfluss

1. Fest Zeiten flr E-Mail Bearbeitung
2. Abschalten aller automatischen Benachrichtigungen

3. Fir Ausnahmen: Regel erstellen

Organisations-Moglichkeiten mit Outlook

1. Ordnerstruktur im Posteingang und Gesendete Objekte
2. Kategorien = Farben
3. Wiedervorlage
a. Als Aufgabe
b. Als Termin
4. Regeln
5. Archivierung
a. PST-Dateien
b. Outlook Archiv

6. Suchordner

Tipps Ordnerstrukturen und Kategorien

Aktuelle Arbeit

1. Themen
2. Projekte
3. Personen

4. Firmen / Kunden / Lieferanten

Archivierung

1. Outlook — Archivierung
2. Eigene Strukturen
a. PST-Dateien

b. Ordner
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Das Eisenhower-Diagramm fiir Outlook nutzen

Ein einfaches, aber sehr effektives Hilfsmittel fiir die Einteilung in Dringendes und Wichtiges ist das
Eisenhower-Prinzip, benannt nach dem US-General und spateren Prasidenten. Eisenhower hat dieses
Verfahren wahrend des Zweiten Weltkriegs angewandt, um seinen Soldaten die Prioritdaten seiner Befehle zu

verdeutlichen.

Zu den Dimensionen WICHTIG und DRINGLICH gehoéren die Merkmale hoch und niedrig. Daraus

ergeben sich vier Quadranten:

Beispiel:
* Sie haben akute Zahnschmerzen.
* Sie gehen personlich und schnellst moglich zum Zahnarzt (Q1)
* Einen routinemaRigen Arzt Termin nehme Sie auch selbst wahr, er wird aber terminiert (Q2)
* Aufgrund des aktuellen Zahnarzt-Termins missen Sie Aufgaben delegieren (Q3)
* Wegen der Zahnschmerzen lesen Sie keine Zeitung mehr, sehen nur die Fernsehnachrichten (Q4)

Dringlichkeit

hoch niedrig

Q2

o Fortbildung

ai
Zahnsehmerzen
¢ Kundengesprach morgen
¢ Steuererklarung im Mai

hoch

o Sport
o 10 Finger schreiben

E
2
=
2
=

2 a3 Q4

e

2 Delegieren ¢ Kollegen Gespréch

¢ Facebook / WhatsApp
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E-Mail fiir Dich - Emoticons

Positive Gefiihle

Traurige Gefiihlslage

Symbol

Symbol

Bedeutung

fréhliches Grinsen

frohliches (laut) Lachen

augenzwinkernd, nicht ganz ernst gemeint
schmunzelnd; gliicklich

sehr frohlich

Bedeutung
weinen

traurig

ungliicklich

sehr ungliicklich

gleich muss ich weinen

das gefallt mir Giberhaupt nicht

Tranen kullern
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Betreff / Absender

Wichtig? e .

. L= z < als 2 Min. < als 2 Min. B 2
Interessant K—Nein— |Wichtig &-Nein— SErea @ | Aufgabe Zeitbedarf? Ja Wuihtlg/ El\llg

Sofort erledigen WV

g ok

O K-
UK

Delegieren

Fir Kollegen I ) N k J
¢ Ablage per Regel oder manuell

Wiederkehrende
Infos
Regel erstellen

Ablage
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Impressum

Othmar Wrana
PCA Wrana
Borsigstr. 15

65205 Wiesbaden

2 0151-585 66 121

>< wrana@office-inhouse-schulung.de

Prasenzschulung in Firmen (Inhouse-Schulungen)
und alle Videobeitrage in meinem BLOG https://office-inhouse-schulung.de

Office Online Coaching bei akuten Fragen und
personliche Hilfestellung per Fernwartung:
https://inhouseschulung.com

E-Learning Office-Kurse finden Sie im Member-Bereich Gratis und
kostenpflichtige Videoschulungen

(noch im Aufbau: bitte schauen — kann sich schon geédndert haben):
https://digitale-office-uni.de

YouTube Kanal Abonnieren:
https://qoo.gl/q2ADYT
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