Microsoft Outlook 2010

Begleitheft fur Outlook-Einsteiger
mit Exchange Server Zusatzfunktionen



E-MAIL KOMMUNIKATION IM GRIFF

Zum Bearbeiten und Versenden der Nachricht wahlen Sie den Ordner ENTWURFE
im Navigationsbereich aus und 6ffnen die E-Mail mit einem Doppelklick. Nachdem
Sie die Nachricht versandt haben, wird Sie nicht mehr im Ordner ENTWURFE ange-
zeigt.
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E-Mails, die sich im Ordner ENTWURFE befinden, wurden noch nicht verschickt.

E-Mail-Formate

E-Mails kdnnen in drei verschiedenen Formaten verfasst werden. Sie sehen das
aktuell verwendete Format in der Titelleiste des Nachrichtenformulars. Ilhnen ste-
hen die Méglichkeiten Nur-Text, HTML-Format und Rich-Text zur Verfligung
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Vor- und Nachteile der einzelnen Formate

Nur-Text
In der einfachsten Form versenden Sie eine Nachricht im Nur-Text Format. Dieses
enthélt keinerlei Formatierung.

Vorteile

e Der Inhalt der E-Mail wird beim Empfanger genauso dargestellt, wie er einge-
geben wurde.

e Der Text kann von jedem beliebigen E-Mail Programm angezeigt werden.

e Im Gegensatz zu E-Mails im HTML-Format kann der Nachrichtentext im Nur-
Text Format keinerlei ausfiihrbare Skripte enthalten und stellt damit fir den
Empfanger kein Sicherheitsrisiko dar.

o Die E-Mails benétigen wenig Speicherplatz und haben eine geringe Ubertra-
gungsdauer

Nachteil
e Die Gestaltungsmdglichkeiten sind sehr gering.
e Sie kdnnen in den Nachrichtentext keinerlei Bilder einfligen.

HTML-Format
HTML ist eigentlich ein Dateiformat flir Webseiten, kann aber auch fur die Gestal-
tung von E-Mails verwendet werden.

Vorteil

e HTML erlaubt die meisten Zeichen- und Absatzformatierungen wie Schriftart
und —-gréBe, Schriftfarbe, Ausrichtung, Aufzdhlung und Nummerierung.

Versenden von
E-Mail-Entwirfen

A

Formatierungsméglich-
keiten von E-Mails

Skripte: ausfuhrbare
Programme, die auf
Ihrem Computer Scha-
den anrichten kénnen

HTML: Hyper Text
Markup Language
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Wird nicht von allen
Programmen unter-
stutzt

Tipp

Andern des E-Mail
Formats

] Cptionen

Standard-E-Mail For-
mat verandern

e Grafiken, z.B. das Firmenlogo und sonstige Gestaltungselemente wie Hinter-
grundfarben kdnnen im Nachrichtentext verwendet werden.

Nachteile

e HTML ist eigentlich eine Sprache flr die Beschreibung von Texten und kann
auch kleine Programme, so genannte Skripte enthalten, die auf Inrem Compu-
ter unbemerkt Schaden verursachen. Aus diesem Grund werden E-Mails im
HTML-Format von manchen Mailservern zurlickgewiesen.

e Eine E-Mail im HTML-Format mit integrierten Grafiken bendtigt nicht nur mehr
Speicherplatz, sondern hat auch eine langere Ubertragungsdauer.

Rich-Text

Das Rich-Text Format stellt ein spezielles Microsoft Nachrichtenformat dar. Ihnen
stehen Formatierungsmdglichkeiten zur Verfigung. Dieses Format wird nicht von
allen E-Mail Programmen dargestellt und sollte daher nur fir Nachrichten im inter-
nen Netzwerk verwendet werden.

Erhalten bestimmte Personen Ihre E-Mails nicht, so kann es daran liegen, dass
deren Mailserver Mails im HTML-Format I6scht. Um diese Méglichkeit als Uber-
mittlungsproblem auszuschlieBen, versenden Sie die E-Mail im Nur-Text Format.

Zum Andern des E-Mail Formats fiir die gedffnete E-Mail, wahlen Sie im Nachrich-
tenformular auf dem Register TEXT FORMATIEREN in der Gruppe FORMAT das ge-
wunschte Format durch Anklicken aus.

_—— | Register TEXT FORMATIEREN
im Nachrichtenformular

Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren =7

Aa HTML
Aa Mur Text
Aua Rich-Text
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Um die Standardeinstellung des E-Mail Formats zu verandern, wahlen Sie auf dem
Register DATEI den Eintrag OPTIONEN aus. Sie gelangen zum Fenster OUTLOOK-
OPTIONEN. Klicken Sie hier links im Fenster E-MAIL an und wahlen Sie im Bereich
NACHRICHTEN VERFASSEN das gewulnschte Format aus.

Outlook-Opticnen

Allgemein " . . . .
| - Andern Sie die Einstellungen fir ven hnen erstellte und 1
. -
Kalender Machrichten verfassen
Kontakte .-'\‘j Endern Sie die Bearbeitungseinstellungen fiir Machrichten,
Aufgaben

Machricht in diesem Eormatverfassen: | HTML I%

Motizen und Journal |
AB Immer Rechtschreibprifung vor dem Rich-Texdt
| Mup-Text |

Durchsuchen
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E-MAIL KOMMUNIKATION IM GRIFF

2.3. E-Mails lesen und beantworten

E-Mails empfangen

Meist werden Nachrichten bei bestehender Internetverbindung in festgelegten
Intervallen vom Server abgerufen. Hierzu muss Outlook allerdings gedffnet sein.

Um sicherzustellen, dass alle Ordner — auch der E-Mail e

Ordner — die aktuellen Inhalte anzeigen, klicken Sie im S T
Schnellzugriff des Outlook-Fensters auf die Schaltflache start [5E06E
ALLE ORDNER SENDEN/EMPFANGEN oder driicken Sie die _1j ﬂ

Funktionstaste F9. Meue Meue
E-tail-Machricht Elemente =

Haben Sie neue Nachrichten erhalten, wird der Ordner POSTEINGANG in fetter
Schrift gekennzeichnet. Die Zahl hinter POSTEINGANG gibt die Anzahl der neuen
ungelesenen E-Mails an. Ebenso werden Sie im Infobereich der Taskleiste am
rechten unteren Bildschirmrand durch ein Briefsymbol auf neue ungelesene
E-Mails aufmerksam gemacht.

L] Posteingang (2]

LA Entwiirfe

l=f| Gesendete Elemente
fa] Geldschte Elemente [4)

T:r i )

Infobereich (Taskleiste)

Posteingang (Navigationsbereich)

E-Mails lesen

Microsoft Outlook

0| 4‘1 ¥ |5 Posteingang - franz.ecker@acrme.carn -
Start Senden/Empfangen Crrdner Ansicht
& Antworten [ Werschieben in: 7 L5 wersthigben = [—dUngelesenfgelesen

¥ B X

4 Allen antwarten o Anorgesetzte(n] - [2% Regeln v 85 rategorisieren -
Meue Meue Laschen 4] n B 3T E-Mail 1
E-Mail-Machricht Elemente = &' o Wefterleiten = 2 Team-E-Mai = )ﬂ Cneflote W Zur Nachverfolgung
) Léschen A QuickSteps chieben kategorien
4 Favorite < Costel [E— yo
nsteingan en [Strg+ '
B2 Pos I Reise rechnung
[ Gesendete Elemente Anardnen nachiTatum | Mew nach alt Anna Mayer
"_B Gelischte Elemente (5] ) 58 28052010 16:55
4 Heute [ Franz Ecker ]
4 franz.ecker@acme.com < | Anna Mayer 16:58 Sabine Bauer
A\ Reisekostenabrechnung

L -] Posteingang [1)

L# Entwiitfe
= Gesendete Elemente

Hallo Franz,
4 Letzte Woche

Anna Mayer Sa 2108 i i
(5] Geldschte Elemente [5] = et ¥ a mir fehlt noch Deine )
& Reisekostenabrechnung fr
Y@l Junk-E-Mail den Monat August. Ab néchster Woche
_'__‘;’ Postausgang - 4 Yorvorletzte Woche rittwoch
— - Anna Mayer 03.08.2010 musst Du sie an Sahine schicken, da binich
_aNEMI Flyer namlich

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf den Ordner POSTEINGANG.

2. Der Inhalt des Ordners POSTEINGANG wird rechts daneben im Ordnerinhalt

angezeigt. Klicken Sie auf die neue E-Mail.

3. Im Lesebereich wird der Inhalt der E-Mail dargestellt.
¢ Im Feld AN sehen Sie, wer die Mail auBer Ihnen noch erhalten hat.
e Im Feld Cc wird angezeigt, wer eine Kopie der Mail erhalten hat.

e Sollten Sie eine E-Mail erhalten, in der Sie nicht aufgeflhrt sind, wurde

Ihnen diese Mail als Blind Carbon Copy Bcc Ubersandt.

Alternative: Ein Doppelklick auf die E-Mail 6ffnet diese in einem neuen Fenster.

=
|

Alle Ordner sen-
den/empfangen

Doppelklick 6ffnet
E-Mail
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il
e
Antwarten

Antwort auf eine E-Mail

verfassen

AW=Antwort
RE=Reply

-

beantwortete E-Mail

d

Allen
antworten

allen Empfangern
antworten

|
—=p
Wieiterleiten

WG = Weitergeleitet
FW= Forward

=
weitergeleitete E-Mail

E-Mails beantworten und weiterleiten

Die Schaltflachen fur Antworten und Weiterleiten finden
Sie auf dem Register START in der Gruppe ANTWORTEN.
Markieren Sie die E-Mail und klicken Sie auf die ent-
sprechende Schaltflache. Ein neues Nachrichtenformu-

lar 6ffnet sich:

Antworten

Im Nachrichtenformular ist der Absender der
E-Mail als Empféanger der neuen Nachricht
eingetragen. Der Betreff wird beibehalten,
erganzt durch das Kirzel AW far Antwort
bzw. RE fur Reply. Der urspringliche Nach-
richtentext ist angefugt.

Geben Sie an der Cursorposition darlber
Ihre Antwort ein und klicken Sie auf die
Schaltflache SENDEN. Auch wenn die emp-
fangene E-Mail an mehrere Personen ge-

1 i |
—E e —y
Arbwarten  Allen Weiterleiten
antworten

Antwarten

An, Anna Maver

= (G

Senden
Betreff: A Reisekostenabrechnung

Yon: Anna Mayer

Gesendet: Samstag, 28, August 2010 16:58
An: Franz Ecker

Ce: Sahine Baver

Betreff: Reisekostenabrechnung

Hallo Franz,

sendet wurde, antworten Sie nur dem
Absender dieser Nachricht.

Nach dem Versenden der Antwort wird die E-Mail im Posteingangsordner als be-
antwortet durch einen violetten Pfeil gekennzeichnet.

Allen Antworten

Wurde eine E-Mail an mehrere Empfénger versandt, so kénnen Sie allen Empfan-
gern lhre Antwort senden. Markieren Sie die E-Mail und klicken Sie dann auf die
Schaltflache ALLEN ANTWORTEN. Empfanger, die die Nachricht als Blind Carbon
Copy erhalten haben, erhalten keine E-Mail.

Machen Sie von dieser Moglichkeit nur Gebrauch, wenn Sie sicher sind, dass alle
Empfanger lhre Antwort auch bendétigen.

Weiterleiten

Sie haben eine E-Mail erhalten und méchten diese einer anderen Person zusen-
den. Diese Aufgabe erflllt die Schaltflaiche WEITERLEITEN. Outlook 6ffnet ein Nach-
richtenformular. Hier tragen Sie die Empfangeradresse ein. Der Betreff wurde
Ubernommen, ergéanzt durch das Kurzel WG flir Weitergeleitet bzw. FW flr For-
ward. Auch beim Weiterleiten kénnen Sie der Nachricht einen eigenen Text hinzu-
figen. Enthalt die E-Mail Dateianhdnge werden diese ebenfalls weitergeleitet.

In Ihrem Posteingangsordner wird die E-Mail als weitergeleitet mit einem blauen
Pfeil gekennzeichnet.

E-Mails erneut versenden
Mussen Sie eine versendete Nachricht erneut senden, z.B. weil der Empféanger die
Nachricht nicht erhalten hat, so gehen Sie wie folgt vor:

e Wechseln Sie in den Ordner GESENDETE ELEMENTE, der Kopien aller ausge-
henden Nachrichten enthalt und 6ffnen Sie die gewlinschte E-Mail mit einem
Doppelklick.

28

© BILDNER Verlag GmbH — Passau
Kopien — auch auszugsweise — nicht gestattet




E-MAIL KOMMUNIKATION IM GRIFF

e Wahlen Sie im Register NACHRICHT, Gruppe VERSCHIEBEN Uber das Listenfeld
bei WEITERE VERSCHIEBEAKTIONEN - DIESE NACHRICHT ERNEUT SENDEN AUS.

53 [
i

werschiebfn

Machricht bearbeiten

ih)J Diese Machricht zurickrufen..,

_', Diese Machricht erneut senden..%
Anzicht im Browser

2] Andere Aktionen ¥

¢ In einem neuen Nachrichtenformular kbnnen Sie die E-Mail Gber die Schaltfla-
che SENDEN erneut verschicken.

2.4. E-Mails lIoschen

Zum Léschen markieren Sie eine E-Mail im Bereich ORDNERINHALT

e und klicken auf dem Register START in der Gruppe LOSCHEN auf die Schaltfla-
che LOSCHEN

e oder dricken die Entf-Taste auf der Tastatur

Sie kénnen auch mehrere E-Mails gleichzeitig I6schen. Klicken Sie dazu die erste
E-Mail an, halten Sie die Strg-Taste gedruckt, klicken Sie die zweite E-Mail an usw.
Alle markierten Nachrichten kbnnen dann wie oben beschrieben geléscht werden.

Geldschte Nachrichten werden im Ordner & celtschte Elemente
GELOSCHTE ELEMENTE aufbewahrt. Hier e e

[ Junk-E-Mail

werden allerdings auch geldschte Termine G postausgang |1 Hewer Oraner..

oder Kontakte verwahrt. Sl B | o

Den Ordner GELOSCHTE ELEMENTE sollten ot

Sie von Zeit zu Zeit leeren. Klicken Sie 4

dazu mit der rechten Maustaste auf den @) alles als gelesen markieren

e

[

Ordner im Navigationsbereich und wahlen Ordner aufriumen
Sie im Kontextmenu den Eintrag ORDNER

LEEREN aus.

&)

Ordner leeren %

i

&us Favariten entfernen

#Z

E-Mails kdnnen aus dem Ordner GELOSCHTE ELEMENTE wieder in andere Ordner
verschoben werden, falls Sie versehentlich geléscht wurden. Wechseln Sie zum
Ordner Geldschte ELEMENTE. Klicken Sie die Nachricht im Bereich ORDNERINHALT
an, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die E-Mail auf den ur-
springlichen Ordner.

In friheren Versionen wurde der Ordner GELOSCHTE ELEMENTE als GELOSCHTE OB-
JEKTE bezeichnet. Unter Umstanden, z.B. bei einem Update von Outlook 2007 auf
Outlook 2010 wurde dieser Ordnername beibehalten.

Wie viel Speicherplatz Ihnen in Outlook zur Verfligung steht,
entnehmen Sie der Anzeige am linken unteren Rand des
Fensters. Je weniger freier Speicher vorhanden ist, umso
notwendiger ist es unwichtige Nachrichten zu I6schen. Die-
se Anzeige steht lhnen nur in einer Microsoft Exchange Um-
gebung zur Verfligung.

| [ 1,39 6B frei || Ele
@ @

3__’|v

WEITERE
VERSCHIEBEAKTIONEN

x

Léschen

E-Mails 16schen

mehrere E-Mails mar-
kieren

Ordner GELOSCHTE
ELEMENTE

=

Geldschte Objekte
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