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ln diesem Kapitel werden die Grundfunktionen erläutert, um E-Mails zu versenden, zu 

empfangen und einfache Verwaltungsaufgaben wahrzunehmen. 
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13.1 

174 

Alle senden/empfangen 

Senden und Empfangen 
automatisieren 

Online-/Offlinemodus 

E-Mails senden und empfangen 

Datei Start Senden/Empfa-ngen 

� f,Ö Ordner aktualisieren 

=IE:j Alle senden 

Im Register Senden und Empfangen stehen di­
verse Funktionen für das Senden und Empfangen 
von E-Mail-Nachrichten zur Verfügung. 

Alle Ordner 
senden/empfangen �Senden-Empfangen-· 

.Senden und Empfangen 

13.1.1 E-Mail empfangen 

Eine zentrale Funktion ist Alle Ordner senden/empfangen, womit zum E-Mail-Server aus­

drücklich eine Anfrage gesendet wird, neue Nachrichten im Postfach auf dem Server an 
Microsoft Outlook zu übermitteln. Bei einem POP3-Konto muss Outlook die Anfrage an 
den E-Mail-Server stellen, hingegen sendet bei einem Exchange-Konto der E-Mail-Server 
neue E-Mails über das Push-Verfahren umgehend an Microsoft Outlook. 

1 Klicken Sie im Register Senden/Empfangen, Regis­
ter Senden und Empfangen auf Senden/Empfan­

gen-Gruppen und anschliessend auf Senden-Emp­

fangen-Gruppen definieren ... 

2 Hier können Sie E-Mail-Adressen gruppieren und 
definieren, welche Gruppen in welchen Intervallen 
automatisch bei der Übermittlung miteinbezogen 
werden sollen. 

i 
! Senden-Empfangen-Gruppen 
! 
! 

X '  

Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten 
und Ordnern. Sie können für die Gruppen festlegen, welche 
Aufgaben während einer Übermittlung ausgeführt werden. 

I 
I 

.§ruppenname 

Alle Konten 

!Geschäft 

Privat 

Übermittlung 

Nur Online 

Online und Offline 

Online und Offline 

I Einstellungen für Gruppe "Ge�ehäft" 

[_ !!!•u.::_: _ _j 

I !;ZJQ.iese Gruppe bei der Übermittlung mit ei
_
�eziehen (f9) 

i 0Automatische Übermittlung alle �!iJ] Minuten 

I 0Automatische Übermittlung beim Seenden des: frogramms 

I Im Offlinemodus 

i 0 Djese Gruppe bei der Übermittlung mit einbeziehen (f9) 

L=="" Im _:� :�·::;":�-

\ ÖSend�n-Empfangen-Gruppen :J an·:�;-:::1 ir--------��---
\ ··Alle Konten"-Gruppe 

I 
! Nur "'abiotti @outlook. .. com· ! ��:,:�::::�::::��:�:,:::;:��tedoden ��· 
� g Adre�s!!uch herunterli5de.n ... 

fif� S.enden·EmpflJnge.n·Gruppen definieren ... 

Aytomati;;o::he;; Se.ndeniEmpfangen de:ahivie:ren ! 

Zudem wird bei einem E-Mail Konto zwischen dem Online- und dem Offline-Modus unter­
schieden: 

Onlinemodus: Bei der Arbeit mit Outlook und dem E-Mail-Server im Onlinemodus emp­

fängt man neue Nachrichten sofort beim Eintreffen der Nachrichten, und zu sendende 
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Nachrichten werden sofort gesendet. ln manchen Situationen ist das Arbeiten im Onli­
nemodus jedoch nicht von Vorteil. Dies trifft beispielsweise zu, wenn aufgrund des 
Standorts keine Netzwerkverbindung verfügbar ist. ln einem anderen Fall möchten Sie 
möglicherweise nicht im Onlinemodus arbeiten (selbst wenn eine Verbindung verfüg­
bar ist), um anfallende Gebühren für die Verbindung zu vermeiden. 
Offlinemodus: Der Hauptgrund, offline zu arbeiten, ist eine bessere Kontrolle darüber, 
welche Elemente auf die lokale Kopie Ihres Postfachs heruntergeladen werden. Dies 
könnte relevant sein, wenn Sie ein Verbindungsgerät bzw. einen Verbindungsdienst 
verwenden, bei dem Gebühren nach übertragener Datenmenge berechnet werden. 

Offlin!!: 
arb�it�n 

Einstellungen 

Der Online- respektive Offlinemodus kann über Senden/Empfangen, Einstel­

lungen, Offline arbeiten aktiviert/deaktiviert werden. 

13.1.2 Neue E-Mail senden 

1 Klicken Sie auf Start, Neu, Neue E-Mail oder drücken Sie die Tasten­
kombination <Ctri>+N. 

2 Anschliessend öffnet sich das Fenster Nachricht (HTML), zu welchem 
man mindestens die folgenden Funktionen kennen sollte: 

U'i:l E:.:.! 
@I Datei 

N!!:U!: Neu� 
E-Mail El!!:mente • 

Neu 

Adressbuch Namen 
r:::;'\ überprüfen 
\..!_) Namen 0 

fV!� Element anfüg� ! Wichtigkeit: 

[J• Signatur• � oi< Wichtigkeit nii!dri@ 
Einfügt:n Marlderungen ri A 

G) Von: Hat man mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, kann man wählen, über welches 
Konto die E-Mail-Nachricht versendet werden soll. 

0 An ... : Hier werden die Empfänger eingetragen, die direkt angesprochen werden. Ge­
rade in der Geschäftswelt wird erwartet, dass Empfänger, die in diesem Feld einge­
tragen sind, die Nachricht lesen und gegebenenfalls beantworten. Möchte man 
gleich mehrere Empfänger eintragen, so ist dies möglich, indem man die einzelnen 
Empfänger durch das Semikolon<;> trennt. 

0 Ce ... (Carbon copy): ln diesem Feld werden diejenigen Empfänger eingetragen, die 
die E-Mail-Nachricht als Kopie, also rein informativ erhalten sollen. ln der Geschäfts­
welt wird grundsätzlich nicht erwartet, dass ein Empfänger in diesem Feld auf die 
Nachricht antwortet. 
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0 Bcc ... (Blind carbon copy): Dieses Feld hat dieselbe Funktion wie «Cc ... », jedoch se­
hen die anderen Empfänger nicht wer im Feld Bcc ... eingetragen wurde. 

® Im Feld Betreff wird wie bei einem Brief der Titel oder der Hauptzweck des Schrei­
bens eingegeben. 

® Der Bereich für die Hauptnachricht mit Text Bildern und weiteren Elementen. 

0 Im Adressbuch können die Kontakte für die Felder An ... , Ce ... und Bcc ... ausgewählt 
werden. 

0 Namen überprüfen: Outlook prüft, ob zu dem eingegebenen Namen in den Kontak­
ten ein Eintrag vorhanden ist. Ist ein Eintrag vorhanden, dann setzt Outlook den 
Kontakt mit der hinterlegten E-Mail-Adresse ein. 

® Datei anfügen: Über dieses Symbol können Dateien auf der Festplatte angefügt 
werden, so dass sie gemeinsam mit dem Nachrichtentext versendet werden. 

@ Element anfügen: Visitenkarten, Kalender oder weitere Outlook-Elemente können 
angefügt werden. 

@ E-Mail-Nachrichten, die zur Nachverfolgung markiert werden, sind in der E-Mail­
Übersicht mit einem roten Fähnlein markiert, so dass man die Mails schneller wie­
derfinden kann. 

@ Hier kann der Status Wichtigkeit zwischen Niedrig, Normal und Hoch gewählt wer­
den. 

Auf die weiteren Funktionen der anderen Register wird hier nicht eingegangen, da sie sich 
stark an diejenigen von Microsoft Word anlehnen. Es wird an dieser Stelle auf das Lehr­
mittel zu Microsoft Word verwiesen. 

13.1.3 E-Mails beantworten und weiterleiten 

Öffnet man eine bestehende E-Mail, stehen einem folgende Standard-Funktionen für den 
Versand zur Auswahl: 

!}ä Verschie:ben in; ? ' 

= • j � An Vorgeset.rte(n) . ·J . ,SJa 
[.�*.!.�.�-�.�-�-��.�-�* .. � ........ : :� . Versc�u�ben mJ1 . 

Qulct:5t�ps 

n M!.13.(11.20�615:02 

M digitec News 'nt?\vs@digitecga!axus.ch> 

Aktionen der Woche 

ri Ytrschlebe:n 

�Als ungei5En markiE.n!!n a'l... fJ 
111 Kategorisi�� � 

.t 3') D · 

jJI. Nachverfolgung • 
Über:etzen t; • Zoom 

Martlerungen !'i Searbe!t.tn Zoom 

8 Wenn Probleme. mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen. klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen. 
Klicken Sie hier, um Bilder hen.mter..uladen. Um den Datenschutz zu erhöhen, hi!!t Outlook den automatischen Oownlm1d von Bild�rn in dits�r Nachricht ve1hindert. 

A 
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Antworten 

Allen antworten 

Weiterleiten 
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Eine neue Nachricht, an welche standardmässig die ursprüngliche Nachrichtwird ange­
fügt ist, wird an den Absender retourniert. Dem Betreff wird AW: für «Antwort» vorange­
stellt (Englisch «Re:» für «reply»). 

Gleiche Funktion wie Antworten mit dem Unterschied, dass die Antwort zusätzlich an 
sämtliche Empfänger im Feld Ce ... gesendet wird. 

Beim Weiterleitet lässt Outlook die Felder An ... , Ce ... und Bcc ... leer, so dass man frei die 
Empfänger definieren kann. Dem Betreff wird FW vorangestellt, was auf English «for­
warded», also «weiterleitet» bedeutet. 

Nach der Wahl einer Funktion wie Antworten oder Weiterleiten wird ein Nachrichten­
Fenster mit den gewohnten Auswahlmöglichkeiten geöffnet. 

' 8 lfr; CJ' " � <I< ' '' ' ' AW: Ald!onen de< Worn.- Nachndrt {Hl'Ml) 1II - 0 X 
. . . 

Dat�l Einfügen OptiOnen Ted'fotmllher� Überptüfen Q WasmochttnSieton> 

.a..[J �! :calibri(l·J11 •

· 
AA A. ;:; • �= .. �� 

Einf?g�n ; F K y ot!if·.A,· §::§::§ �§ 
.Zwischtnl'lbl... r; '"'' 

,�---�� 
f Von: digltec News [mallto:news@dlg�ecgalaxus.ch[ 

L�����2�2o1616:o2 

(!E �@ 
Adre;sbuch Narnen 

Oberprüfen 
f'.l{lmen 

Jl'!; 1� Nachverfolgung • 

\d!' ! Wichtigk•it hoch 
Datei Elem1mt Signatur 

anfügen" anfügen • • 

EinfGgtn 

"' \-vichtigkeit niedrig 
0Hite-­

Add�in1 
hbrkierur'lg:tn r; .Add-lnf ,... 

Des Weiteren kann man über Start, Register Antworten eine Besprechungsanfrage sen­
den oder die Mail als Anlage weiterleiten. 

Je nach Installation und Einstellung (Skype, Microsoft-Konto etc.) können Sie auch einen 
Chat starten oder den E-Mail-Sender mittels VoiP anrufen. 

13.1.4 Datei anfügen 

Beim Anfügen einer Datei ist zu beachten, dass Dateien, die ein Sicherheitsrisiko darstel­
len könnten, wie z. B. Dateien mit der Endung «.exe», nicht angehängt werden können. 
Solche sicherheitskritischen Dateien und auch Dateien mit einer Grösse von mehr als 20 
MB übermittelt man besser über Cloud-Speicherdienste. Bei grossen Dateien, die eine 
hohe Komprimierung erreichen können, empfiehlt es sich, vorgängig z. B. mittel ZIP-Kom­
primierung zu prüfen, ob die komprimierte Datei unter der 20-MB-Beschränkung liegt. Im 
Übrigen ist diese nicht eine fixe Konstante, sondern eher eine Empfehlung, da Nachrich­
ten, die grösser als20MB sind, von vielen E-Mail-Servern aus Sicherheitsgründen blo­
ckiert werden. 

Microsoft Outlook bietet mehrere praktische Möglichkeiten, um eine oder mehrere Da­
teien einer E-Mail anzufügen. 
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Über die Symbolleiste 

Per Drag & Drop 

Datei an E-Mail-Nachricht 
senden 

Aus anderen Programmen 

178 

Klicken Sie auf Nachricht, Einfügen, Datei einfügen. 

2 Die Dateien, die man zuletzt bearbeitet oder hinzugefügt hat. werden aufgelistet. so 

dass Sie mit der Maus eine oder mehrere Dateien wählen können. 

I�> Nachverfolgung • 

! Wichtigkeit hoch 
Office-

+ \��h_tig_ kei:: _"�edr!9.. __ Add-ln�. 

! al 

ja�� 

Outlook 
C:\U;er;\Aiossandro\Desktop\ 

K<!lkulation 
C:\Users\Aiessandro\Do<:ument.s\Finanzen\ 

ß HS-01-15 Betriebskundelösung 

!iif Diesen PC durch�uchen ... 

3 Sollte die gewünschte Datei nicht aufgeführt sein, können Sie über Diesen PC durch­

suchen ... eine beliebige Datei anfügen. 

Ziehen Sie die gewünschte Datei direkt mit gedrückter linker Maustaste vom Desktop o­

der dem Windows-Explorer in eine E-Mail-Nachricht. 

Markieren Sie eine Datei im Windows-Explorer oder auf dem Desktop und wählen Sie im 

Kontextmenü Senden an, E-Mail-Empfänger .. 

Desktop (Verlcnüpfung erstellen) 
� Dokumente 
:iil E-Mail-Empfänger 
i§l Faxempfänger 
fäl Faxempfänger 
Q Slcype 
[il ZIP-komprimier ter Ordner 
.!fl DVD-RW-laufwerk (D:) 
;x video (\\nasl) (V:) 
'!IX babygalaxy (\\nasl) ()N:) 

!l[eu 
Qrucken 
Zum Startmenü hinzufügen 
Führen Sie die Überprüfung mit Windows Defender durch ... 

� Convert to PDF in Foxit PhantomPDF 
Öffnen mit ... 

Freigeben fQr 

Vorg�ngerversionen wiederherstellen 

!!enden an 

> 

> 

Es wird automatisch eine neue E-Mail-Nachricht generiert und die gewählte(n) Datei (en) 
angehängt. 

T�t- .1\uswählen � 

®;.Zoom • 

Werkzeuge 

E-Mail 

BEA 

Viele Programme bieten interne Funktionen an, um direkt aus 

dem Programm heraus eine E-Mail mit Anhang zu generieren. 
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13.1.5 Element anfügen 

,�@! [4· 
I 

Element Signatur 
anfügen • 

lii} '{i;itenkarte 

� Kalender ... 

! v. 

Ein Element anfügen ist ähnlich wie ein Anhang anfügen. Mit 
Element ist ein Outlook-Objekt wie eine Visitenkarte, Kalender, 
Aufgabe oder E-Mail gemeint. 

®.!i Outlook-flement 

Möchten Sie jemandem Ihren Kalender mit den verfügbaren Zeiträumen senden, dann 
gehen Sie wie folgt vor: 

Erstellen Sie über Start, Neue E-Mail eine neue E-Mail oder klicken Sie in einer geöff­

neten Mail auf Antworten. 

2 Klicken Sie auf Nachricht, Einfügen, Element anfügen. 

3 Wählen Sie die gewünschten Optionen und bestätigen Sie mit OK. 

Kalender über E-Mail senden X 

I !im Geben Sie die einzuschließenden Kalenderinformationen an. 

Kalender. 

Datumsbereich: 

Q.etail: 0 

EtYteitert: 

�===============, 0 
��--------------� GD 

D 
Nur Verfügbarkeil 

Zeit wird angezeigt als 'Frei", 'Gebucht', 'Mit 
Vorbehalt", 'An anderem Ort tätig' oder "Außer Haus·. 

D Nur Zei! innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen Arbeitszeit festlegen 

Details von als privat markierten Elementen einschließen 

Anlagen in Kalenderelementen einschließen 

E-Mail-Layout t.:r_�:s?la'_I_ ___ �- -------�-�------�--�---�J 
r··--ol< _____ l [-:Ab;;-;;f;;��-1 

0 Falls Sie mehrere Kalender führen, können Sie hier den zu sendenden Kalender wäh� 
len. 

G) Welcher Zeitraum soll für den Empfänger sichtbar sein? 

0 Soll der Empfänger im Kalender sämtliche Detailinformationen einsehen können, 
oder sollen nur gewisse Informationen wie z. B. die freien Zeiten ersichtlich sein? 

0 Unter Erweitert, Einblenden können Sie weitere Details und das E-Mail-Layout wäh� 
len. 
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E-Mail als Anhang senden 

Visitenkarte senden 

Übung 13.2 A 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­
lichkeiten kennen, wie Sie mit 
Outlook Empfänger eingeben 

können. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 

180 

Sie können auch eine oder mehrere andere E-Mail-Nachrichten als Anhang senden. 

1 Wählen Sie im Nachrichtenfenster der zu sendenden E-Mail Nachricht, Einfügen, Ele­

ment anfügen, Outlook-Eiement. 

2 Markieren Sie die entsprechende(n) Nachricht(en) und definieren Sie, ob sie als An­
hang eingefügt oder die bestehende E-Mail- Nachricht mit dem Nachrichtentext der 
einzufügenden Nachricht ergänzt werden soll. 

' Element einfügen 

Suchen in: 

v lEg abiotti@outlook.com 
Posteingang (634) 

� Entwürfe (Nur dieser Computer) [5] 

� Gesendete Elemente 
\!1 Gelöschte Elemente (63) 

(Z Aufgaben 
!iilil Feiertage in der Schweiz 
mm (';phllrtd"�ncL-;alp.n�Pr 

Elemente: 

X 

�'- r-1 --O-K---,1 ! 
-' 

,-------·� 1 I Abbrechen 1 i 
Einfügen als 

Ü Nur Text 
@ Anlage 

!i � !® ! voN i BE.TREFF I ERHALTEN i KATEGORIEN �'- 1 
b.� Janine ... Tour de S:uisse in Pfungen So. 14.06.2:0 ... u 

cl I Alessandro Biotti hat Ihnen eine Einladung für 'Tour de Suisse in Pfungen" X , 
l 

@ Alessa ... Tour de Suis:se in Pfungen- Streckenplan So. 14.06.20 ... 0 

@ Alessa ... Immobilienbetrug Artikel NZZ Fr. 12.06.20 ... 0 

Micros . .. ÄndNungen an unseren Nutzungsbeding... Fr. 12.06.20 ... 0 
Der Microsoft-Servicevertrag und die Datenschutzbestimmungen v, urden 

I 
I 

y I 
3 Wählen Sie im geöffneten Nachrichtenfenster Nachricht, Einfügen, Element anfügen, 

Visitenkarte, andere Visitenkarten ... und markieren Sie die zu sendende(n) Visiten­
karte(n). 

4 Bestätigen Sie mit OK. 

-7 Empfängeradressen in Outlook eingeben 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht. 

Geben Sie im Feld An: drei E-Mail-Adressen von anderen Klassenkameraden ein. Ach­
ten Sie dabei, dass Sie die E-Mail-Adressen mit dem korrekten Zeichen trennen, so 
dass Outlook erkennt, dass es sich um drei E-Mail-Adressen handelt. Wie lautet das 
korrekte Zeichen, um E-Mail-Adressen zu trennen? 
Geben Sie im Feld Ce: eine weitere E-Mail-Adresse ein. Geben Sie wiederum das 
Trennzeichen ein und tippen Sie nun einen Vor- und Nachnamen ein, der in Ihrem loka­
len oder globalen Adressbuch vorhanden ist. Outlook müsste selbständig den Namen 
im Adressbuch finden und nach ein paar Sekunden visuell unterstrichen anzeigen. 
Suchen Sie in der Symbolleiste das Feld Bcc: und aktivieren Sie es. Tragen Sie an­
schliessend im Feld Bcc: eine weitere E-Mail-Adresse ein. 

Geben Sie im Feld Betreff «Outlook-Adressen» ein und schreiben Sie einen kurzen 
Text im Textbereich der E-Mail. 
Senden Sie nun das E-Mail an die definierten Empfänger. 
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Nachricht in Ordner 
verschieben 
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E-Mails verwalten 

Microsoft Outlook bietet verschiedene Möglichkeiten, E-Mails zu verwalten. Dazu gehören 

insbesondere das Ablegen der E-Mails in Ordnern und die visuellen Hilfsmittel wie die Ka­

tegorisierung oder die Markierung. 

13.3.1 E-Mails in Ordnern organisieren 

.. abiotti@outlook.com 
_. Posteingang 6:J4 

�Geschäft 

_.Privat 

Familie 

Finanzen 

ln Microsoft Outlook lassen sich die E-Mails in Ordnern 

verwalten. Es kann dabei sinnvoll sein, die E-Mails in 

Ordnern zu gruppieren, wobei man an Grenzen stösst, 

insbesondere dann, wenn eine E-Mail aufgrund des In­

haltes in zwei oder mehr Ordner passen würde. Wichtig 
neben einer sauberen Ordnerstruktur ist, dass man die 

Suchfunktionen von Outlook beherrscht. 

1 Rechtsklicken Sie auf das Postfach oder den Ordner, in dem Sie einen neuen Ordner 

erstellen möchten und wählen Sie im Kontextmenü Neuer Ordner. 

2 Geben Sie dem Ordner einen sinnvollen Namen. 

Ziehen Sie die E-Mail per Drag & Drop in den Ordner oder wählen Sie den Ordner über den 

Befehl Verschieben ... des Kontextmenüs der Nachricht. 

i if[j!l KQpieren 

I r"' � Schnelldruck 

a Antwotten 

� Allen antworten 

� Wsiterleiten 

� Als ungelesen markieren 

::1 Ka!;egori;ieren 

I.,. Zur r'<lachverfolgung 

[[!:] Verwandtes wehen 

'! QuickSteps 

:E:J ßegeln 

t'l Versf;hie:ben 

.,.�Si! OneNote 

liFx ignorieren 

• lunk-E-Mail "'0 

X LQ;chen 

� 

Zu einer E-Mail, die in der Ordnerstruktur aufgeführt wird, 

stehen im Kontextmenü zahlreiche Funktionen zur Aus­

wahl. Da die meisten Funktionen in anderen Kapiteln er­

läutert werden, wird an dieser Stelle auf eine detaillierte 

Beschreibung der Funktionen verzichtet. 

Zu einem Outlook-Ordner stehen im Kontextmenü fol­

gende Funktionen zur Auswahl: 

� ln ne.uem Fen�ter öffnen 

111 Neyer Ordner ... 

Ordner ymbenennen 

Ordner kopieren 

Ordner y:er;chiebe11 

Qrdner löschen 

f9 ßlle� al:;. gelesEn markieren 

r� Ordner agfräumen 

()( l'<ile il')schen 
r:J in Favoriten anzeigen 

� l UntErordner von A nach Z sortieren 

• Nach .Q.ben 

T Ha�h unten 

j [.8 tigenschaften ... 
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13.3.2 E-Mail kategorisieren und markieren 

E-Mail-Nachrichten können kategorisiert und markiert werden, so dass sie z. B. zu einem 

1� Nachve rfolgung • 

! Wichtigkeit hoch 

späteren Zeitpunkt einfacher ge­
funden werden können. Bei einer 

-1. Wichtigkeit niedrig 
Markifrungen 

Office­
Add-ln> 

l'i Add-lns 

neuen zu verfassenden Nachricht 
können in der Symbolleiste unter 

i Nachrichtenoptionen Markierungen die Nachverfolgung 

1--------------i, • =--= ! 
� �·=

.

"- •= ·· .! Da. Dialogfeld und die Wichtigkeit über die Sym-
'Nachrichtenoptionen' anzeigen, 

I 1--------------i' � :..'!:: -� 1 
·-····----····-···--·---··---··-··--·-- . :;:::: ·;::_.. . • i <cdm Sie enveiterte Optionen für bole gesteuert werden. Weitere 

1::::::�::::::::::::::::::: ::::::� --- ·� könne-n, wie z. 8. die 
diese E-Mail-Nachricht önd•rn 

I 
Möglichkeiten findet man in den 

Nachrichtenka tegorie oder Nachrichtenoptionen. 
t::=:=:=:=:=L_ _ __ _ _____ _ �Sic�h�er �he�it�se�in �ne�ll�un�g �en�-----

_j 

Eigenschaften X 

Einstellungen -------­

[§'] �ichtigl<eit �-;;,�3 
Yertraulichkeit I Normal03 

Sicherheit---------------------­
Sicherheitseinstellungen für diese Nachricht ändern. 

!JII' ! Sicherheitseinstellungen ... I 
0 K�ine AutoArchivierung dieses Elements 

Abstimmungs- und Verlaufoptionen ---------------· ··--------------··-·-··-----······-···-·· ····-··-·······--···-·········· 

�= D Abstimmungsschaltflächen verwenden 0 _ _ 

=- 0 Die Übermittlung dieser Nachricht bestätigen 0 
0 Das lesen dieser Nachricht besti!tigen 0 

BI 

; Übermittlungsoptionen ------------------------------------

! � D 8ntworten senden an 0 ;=:::::::::::::::::::::::;:;;:::;�:::::::::::�==:::::::::::::=:::.;;;;;;;;; I Namen auswählen ... I 
D Ü.!l.ermittlung verzögern bis ; Ohne 

�======�>< =======� D Nachricht läuft ab nach I Ohne ......... _____ _., 
[;2] Kog_ie der gesendeten Nachricht speichern 

, I KQntakte... I 
I Kategorien ..-1 L..::Ke:.:.in"-'e'-------------------------------l 

Schließen 

CD Die Wichtigkeit hat einen rein informativen Charakter und es stehen die Optionen 
Niedrig, Normal und Hoch zur Auswahl. 

0 Mit Vertraulichkeit ist gemeint, ob die Nachricht nur für einen beschränkten Emp­
fängerkreis gedacht ist. Es stehen die Optionen Normal, Persönlich, Privat und Ver­
traulich zur Auswahl. 

G) Es können diverse Abstimmungsschaltflächen hinzugefügt werden. 
z. B. Genehmigt und Abgelehnt oder Ja und Nein. Die E-Mail-Emp­
fänger können beim Antworten der Nachricht auf die gewünschte 
Abstimmungsoption klicken, so dass der initiale E-Mail-Sender die 
Abstimmung mit Hilfe von Outlook einfach auswerten kann. Abgelehnt 

0 Die Übermittlung dieser Nachricht bestätigen: Der E-Mail-Server des Empfängers 
sendet bei erfolgreicher Übermittlung automatisch eine Bestätigung zu. 
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® Das Lesen dieser Nachricht bestätigen: Der Empfänger erhält eine Aufforderung, 
den Empfang respektive das Lesen der E-Mail zu bestätigen. Grundsätzlich ist diese 

Funktion wie bei einem eingeschriebenen Brief, wobei der Empfänger keine Ver­

pflichtung hat, die Bestätigung zu senden. 

0 Antwort senden an: Die Antwortadresse kann auf Wunsch von der Sendeadresse 
abweichen. Beispielsweise, wenn man vom geschäftlichen E-Mail-Konto eine Mai I 
versendet, aber wünscht, dass die Antwort an die private Adresse retourniert wird. 

(j) Übermittlung verzögern bis: Mit dieser Einstellung kann der Versand einer E-Mail 

auf einen späteren Zeitpunkt eingestellt werden. 

® Nachricht läuft ab nach: Hier kann ein Datum und eine Uhrzeit hinterlegt werden. 
Wird der definierte Zeitpunkt erreicht, streicht das E-Mail-Programm des Empfän­

gers die Nachricht durch und hinterlegt sie standardmässig grau. 

Nachrichten können zudem mit Hilfe von Farben kategorisiert werden. Wie und wozu die 
Kategorien angewendet werden, muss jeder Benutzer selber entscheiden. Die kategori­
sierten Nachrichten werden dann in der Farbe gewählten Farbe angezeigt und können so 
einfacher wiedergefunden werden. Zudem kann nach Kategorien gesucht oder sortiert 
werden. 

1 Klicken Sie im geöffneten E-Mail-Fenster auf Start, Kategorien, Kategorisieren oder 
per Rechtsklick auf die E-Mail in der Liste auf Kategorisieren im Kontextmenü. 

I t� I ,... ! 

1AI I K . . 1 
I s unge esen ategorosoeren Nachverfolgung! 

I 
markieren ! 

l�J!c Kategonen iosd1en 

I 
I 
I 

Blaue Kategorie 

Gelbe Kategorie 

Grüne. Kategorie. 
Lila Kategorie 
Orange Kategorie 
Rote Kategorie 

lU fille Kategorien ... 

2 Klicken Sie auf die gewünschte Kategorie. 

3 Beim erstmaligen Aufruf einer Kategorie wird das Dialogfenster Kategorie umbenen­
nen angezeigt. Hier können Sie der Kategorie einen Namen geben, die Farbe bestim­
men und optional eine Tastenkombination wählen: 

Kategorie um benennen X 

Sie haben "Grüne Kategorie" zum ersten Mal verwendet. Möchten Sie 
den Namen ändern? 

Name: l�rüne 
_
Kat�gorie 

____________ ] 
Farbe: I � I v I Tastenkombination: j (Keine Anga� 

Ja 
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Möchten Sie die Kategorien zu einem späteren Zeitpunkt anpassen, wählen Sie in der 
Symbolleiste Kategorien das Symbol Kategorisieren und anschliessend Alle Katego­
rien ... 

j Farbkategorien X 1 
I ,1,J 'I Verw<nden Sie die Kontrollkästchen neben der entsprechenden Kat<gorie, um d<n derze� 

ausgewählten Elementen Farb�ategorien zuzuweisen. 'A'ählen Sie den Kategorienamen aus, 
! und verwenden Sie die Befl:hle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten. I 

Name 
D • !Blaue Kategorlq 
E2J Gelbe Kategorie 
D. Grüne Kategorie 
D. Lila Kal<gori• 
D. 0111nge Kategori< 
D. Rote Kategorie 

Tasten�ombina ... '-::=:t:�· =u= .. =· =�� I 
r- 'I Umbenennen i I 

I 
löschen 1 1 

'-----�--'' I r'F• :;:rb;:;•:c'----,-., I I a H i 
Tastenk.ombination: 1 
f (Keine Angabe) v l I 

I 
I 'I i 

II L-------------------------------� .----.! 
,----0-K-, j Abbrechen ! I I_______ _j 

Formatierung und Signatur 

Eine Outlook-Nachricht kann angelehnt an die Funktionen in Microsoft Word formatiert 

werden. Da sich die Formatierung kaum von jener in Microsoft Word unterscheidet, wird 
an dieser Stelle auf das Lehrmittel zu Microsoft Word verwiesen. 

Speziell in Microsoft Outlook ist die E-Mail-Signatur, wobei das Wort Signatur in Outlook 
zweideutig gebraucht wird: 

Digitale Signatur im Sinne einer elektronischen, rechtsverbindlichen Unterschrift 

Adress-Signatur meist am Ende einer Nachricht, um für den Empfänger neben der Ab­
sender-E-Mail-Adresse weitere Kontaktdaten aufzuführen. 

r·---�------.. ---------------------·--··-----·----.. ----------.... ·------·-·-----·-·-·--·--- ------·---------------.. -.. ·-------------------·-------, 'i 
'

�rustCcnter 

......................... ______ .... _ ........... , ;------··--......... --.. ·----------.. --- ·---------------------------.. --·-----------·--- ------ -------"------, 'i,lli Vt!!rtrau!:Mwilrdig� HerausgEbv- t 1 '. 
VrrKhlüs�te E·Mbii·Nachricht.e-n 

Oau:n�hu1.:opticnen I i 
I Scr. [J Inhalt und AnlagUl fUr lll.ngehU�dc Ne<:hrichte . .>'l Ym:d'l!U$5Cln 

1 LJ b_u:gelund�n N"hri.:hten digrt.ale 5ignrtur hin:ufügf;l"' 

! l � Sigr:itrte Nad'trichtcn �fs KleiteXt �wden 

'!.I AutcrnatischM Do..,nload 

! j M41:roemrlelh.mgtn ii II P••9""'"'9'"'"'rt" Zug•M 

!I 
!I tj 

Oigiu!� /Os b:w. Zcrttfik11tc sind Dokumente. mrt denen die !dcntitat in cld:troni,chen T ranukticnen nachgewic�cn 
�erden�nn. 

II I! ii 

II 
I' ,! 
II 
I! 
II !I 
11 I! 
II l l  
II 

Ab Nur· T eKt lesen 

C.} Stand�rdnachrichtEn im r,!ur-1 v:t-Fcrmat lesen 

Lq:L' 'W:lnL.�LH iM.Il!;(i)lH• •n! N•J• ·T t ... t .. r..-..·!'1!�' lt�\·n 

I : Skript in Ordnern 

I· Ii 
!: 

II 
i 
I 
fl 

0 Sh'ipt 1n frvgl!:gebe:Mn OrdnM'I :ulusen 
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13.4.1 Digitale Signatur 

Um diese Funktion nutzen zu können, muss vorgängig eine digitale Signatur erworben 

werden. Beispielsweise kann man in der Schweiz unter www.swissid.ch eine digitale Sig­

natur für rund CHF 100.- erwerben. Des weiteren muss die erworbene Signatur wie folgt 

in Outlook eingebunden werden: 

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei. 

2 Klicken Sie auf Optionen, Trust Center. 

3 Klicken Sie auf Einstellungen für das Trust Center. 

4 Aktivieren Sie auf der Registerkarte E-Mail-Sicherheit unter Verschlüsselte E-Mail­

Nachrichten das Kontrollkästchen Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hin­

zufügen. 

5 Importieren Sie auf der Registerkarte E-Mail-Sicherheit unter DigitaleIDs (Zertifi­

kate) Ihre erworbene Signatur. 

6 Klicken Sie in jedem geöffneten Dialogfeld auf OK. 

Sämtliche E-Mails werden fortan mit einer digitalen Signatur versendet und sind somit 

Briefen, die manuell unterschrieben werden, rechtlich gleichgestellt. 

13.4.2 Adress-Signatur 

Die Adress-Signatur kann in einer neuen E-Mail-Nachricht hinzugefügt werden. 

Klicken Sie in der geöffneten E-Mail auf Nachricht, Signatur, Signatu­

ren ... 

2 Im Dialogfenster kann eine Adress-Signatur erstellt werden, die jeweils 

am Ende einer Nachricht angezeigt wird. Klicken Sie auf Neu. 

Signatur 

Signaturen und Briefpapier X 

f.-Maii-Signatur fersönllches Briefpapier 

Signatur z.um Bearbeiten auswählen Standardsignatur auswählen 
rl_@i_l\!!_· _ß[Til"'_ �.l&�ffii!ill -1§3- iiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiiliiliiiiiiil[,._

�

�� ... li' E-Mail-Konto: J�. �����-!l�������-. !�0�- ��-�_· _c·.--�-m� __ � ____ � ____ 
� 
_____ � ____ 

-
___ 
.
_
� 
____ � ____ 

� 
____ � _____ � .... � ..... � .... � ...... -, .. B-.� 

tJeue Nachrichten� l.�����-���:�----.. ·------.. ·-----�-------··-EJ 
Antwortcnf\.!!_citcrlcitungcn: ji�%.J-��-�@.-�f#..... ---···-·---·-.. ............... J.:J 

L����-�-�---...J L ___ �_:_�-------...J 1... .. ��!..����-�-J L�����:.���-J 
Sign;,!_ur bearbeiten 

[calibri �=���'ll.'� E)j11 __ _ __ E]I F K .!! L_ Automatisch EJI;;;:: _ _ I IE','is�enkarte I Q i, 

Roland Müller 

Musterstrasse 32 

8CX)() Zürich 

Roland.mueller@mueller.ch 
079 123 45 fil 
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Standardsignatur 

Persönliches Briefpapier 

Übung 13.5A 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­

iic�lkeiten, E-Mails zu formatie­
ren. 

Schwierigkeitsgrad 
einfach 

Dauer 
15 Minuten 

186 

3 Geben Sie der Signatur einen Namen. Diese kann später aus der Liste unter dem Sym­
bol Signatur ausgewählt und dem E-Mail-Text hinzugefügt werden. 

4 Geben Sie im Feld Signatur bearbeiten die entsprechenden Daten ein. 

Signaturen und Briefpapier X 

�-Maii-Signatur ftrsönllchts Briefpapier 

Sign!ltur �um Bearbeiten auswählen 

Signatur bearbeiten 

r����:���"��!"�����:�f����EILI����:::��:BI F K y [:::::�����:���!�:�"��:���Bi §: - - I [Uylsiten�arte I � � 
1------------------------------------ "I 
i Roland Müller I 
[ Musterstrasse 32 I 
18000 Zürich 
! 
!Roland.mueller@mueller.ch 
i 079 123 45 67 

Unter Neue Nachrichten: und Antworten/Weiterleitungen: können Sie einstellen, welche 
Signatur bei neuen Nachrichten und bei Antworten und Weiterleitungen standardmässig 
hinzugefügt werden sollen. 

Im Register Persönliches Briefpapier können Sie die Standardformatierungen bei z. B. 
neuen Nachrichten oder Antwort-Nachrichten anpassen. 

7 E-Mail formatieren 

Öffnen Sie in Microsoft Outlook eine neue E-Mail-Nachricht. 
Klicken Sie auf das Register Text formatieren und im Bereich Format auf Aa, Nur 

Text. 

Schreiben Sie nun einige Zeilen im Nachrichtenfeld und beachten Sie, dass die Forma­
tierungsfunktionen wie z.B. Fett oder Kursiv nicht verfügbar sind. 
Wechseln Sie das Format zu Aa, HTML. Sie werden feststellen, dass sämtliche For­
matierungssymbole nun verfügbar sind. 

Aa HTML 
1�:���!:�----=-b�--··· 

' 
A. � 

·- ·-

�l •I Aa • ·- ... +::: +::: � 
Aa NurText 

Aa Rich-Text 

Format 

F K Y. 

A 

aSE x, x, a.,t'/ ... 

Schriftart 

·- .. 2- ... 
,_ '-

A� - !§ � � � -

r. Absatz r. 

Nehmen Sie sich 15 Minuten Zeit und testen Sie möglichst sämtliche Formatierungs­
Funktonen. 

Copyright© Wings Lernmedien 



Übung 13.5 B 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen t..Aög­

lichkeiten kennen, wie Sie in 

Outlook Texte formatieren kön­

nen. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 

Übung 13.5 C 

Lernziel 
Sie lemen einige der vielen Mög­

lichkeiten des Browsers kennen 

und nutzen. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 

Kommunikation mit Outlook 2016 

-7 Formatieren von E-Mail-Texten 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und erstellen Sie eine neue E-Mail Nachricht. 
Definieren Sie als Schrift Arial und die Schriftgrösse 11. 

Gestalten Sie nun die Nachricht gernäss der nachfolgenden Abbildung. 

l3 � Ö 1' ;j. • fo1matierung von Texten m Outlook • NiKh1icht (HTMLJ fi'l - 0 X 

Date� Einfügen Ophonen Tm formatieren Übetprüfen Q Was möchten S1etun? 

Zwlschenabl... ;; Ttxt 

Liebe Janine 

•• 

�@ 
Adress;buch Namen 

überprufen 

Namen 

@ Datei anfügen .. 

���· Element anfügen • 

[Z Signatur .. 

Einfügen 

Hier findest du eine Tabelle, in der du folgendes eintragen kannst: 
1. Artikelnummer 
2. Anzahl Stück 
3_ Preis 
4_ Totalpreis 

I Art.Nr. I 
Total CHF 

1� Nachverfolgung • 

! Wichtigkeit hoch 

4- Vlichtigke.it. niedrig 

Bitte beachte, dass du die Tabelle bis heute 16:00 zurücksenden musst, falls du die Artikel morgen geliefert haben 
möchtest 

Herzliche Grüsse 
Alessandro 

-7 Signaturen und persönliches Briefpapier 

Öffnen Sie eine neue E-Mail-Nachricht 
Klicken Sie im Register Nachricht unter Signatur auf Signaturen ... 
Erfassen Sie nun eine Signatur mit der Bezeichnung Privat und eine zweite mit der Be­
zeichnung Geschäftlich. 
Wechseln Sie nun zu den Kontakten und erstellen Sie einen Kontakt mit der Bezeich­
nung [Vorname Nachname] Privat und einen zweiten mit der Bezeichnung [Vorname 
Nachname] Geschäftlich. 
Wechseln Sie wieder zu Ihrer Signatur und fügen Sie die beiden Kontakte als Visiten­
karte der entsprechenden Signatur zu. 
Klicken Sie nun im Fenster Signaturen und Briefpapier auf das Register Persönliches 
Briefpapier und wählen Sie ein Design oder die Schriftarten aus. 
Versenden Sie nun an Ihren Übungspartner oder andere Klassenmitglieder E-Mails mit 
Ihren Signaturen und dem Briefpapier-Design. 
Sobald Sie eine E-Mail-Nachricht erhalten, importieren Sie die Visitenkarte in Ihre Kon­
takte. 
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13.6 

Automatische 
Abwesenheitsnotiz 

Automatisches Ablegen 

188 

E-Mail-Automatisierung 

Outlook bietet mehrere Möglichkeiten. um das Arbeiten mit E-Mails zu automatisieren. 

Nachfolgend werden die Automatisierungsmöglichkeiten Automatische Abwesenheits­

notiz, Automatisches Ablegen und Regeln erläutert. 

Bei Abwesenheiten wie z. B. Ferien kann man auf dem Exchange-Maii-Server eine Abwe­

senheitsnotiz erstellen, die automatisch an einen Absender einer E-Mail-Nachricht gesen­

det wird. Im Web-Access geht man wie folgt vor: 

1 Klicken Sie auf das Symbol Einstellungen. 

2 Wählen Sie den Eintrag Automatisierte Abwesenheitsnotizen senden. 

,------- ---------------------
Abwesenheitsnotiz Posteingang > Optionen > Abwe;enheitsnotiz I Mit einer automatischen Abwesenheitsnotiz können Sie mitteilen. dass Sie nicht erreichbar sind. E-Mails im Ordner .J 

0 Keine Abwesenheitsnotizen senden 

•!> Abwesenheitsnotizen an Personen senden, von denen ich E-Mails erhalte 

Geben Sie die Nachricht ein, die in Ihrer Abwesenheit gesendet wird: 

F K Jl Aa A: .!l ·' l:: !: �+ +� = -::- _ s Rich-Text 

Sehr geehrte Damen und Herren 

Aufgrund meiner Ferienabsenz, bin ich bis 15.9.2016 nicht erreichbar. Diese E-Mail wird nicht weitergeleitet. 

Bei dringenden Anliegen kontaktieren Sie das Geschäft über die Hauptnummer 043 123 45 67. 

Freundliche Grüsse 

Peter Mülle� 

0 Abwesenheitsnotiz nur an meine Kontakte senden 

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie dieses Kontrollk�stchen deaktivieren. werden für alle eingehenden E-Mails Abwesenhe 

Abbrechen 

3 Wählen Sie die Option Abwesenheitsnotizen an Personen senden, von denen ich 

E-Mails erhalte. 

4 Erstellen Sie die Abwesenheitsnachricht 

5 Optional können Sie wählen, ob die Abwesenheitsnotiz nur an die eigenen Kontakte 

gesendet werden sollen. Durch das Aktivieren des Kontrollkästchens wird das Spam­

Risiko reduziert. 

6 Klicken Sie auf den Button Speichern. 

Klicken Sie auf Start, Verschieben, Regeln und 

wählen Sie Nachrichten von (Person) immer 

verschieben. 

18� r9 
I R�eln OneNote Ungelesen/ K.at�orisieren Zur 
I .. Gelesen • Nachverfolgungl 
f. Nachrichten von AI!.Ssandro Biotti immuvf:rschiU,en 

f Nachrichten an abiottit;\outlook.com immer V!rschie:bo!n 

'--· --·--·---�---·�--��--------
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Regeln und Benachrichtigungen X 

Ordner wählen: "' I OK 

2 Im anschliessend geöffneten Dialogfens­
ter Regeln und Benachrichtigungen kön­
nen sie den Standard-Ablageordner von 
eingehenden E-Mails eines bestimmten 
Kontakts definieren. 

) · Geschätt (5) 

r�l� abiotti@outlook.com 

v SI Po.teingang (635) 
I Abbrechen I 

v 111i1 Privat 

· Familie 

Finanzen 

� Entwürf!: (Nur dieser Computer) 

Neu ... 

Mit Hilfe von Outlook-Regeln können zahlreiche Aufgaben in Outlook automatisiert wer­
den. 

Klicken Sie auf Start, Verschieben, Regeln, Regel erstellen ... Das folgende Dialogfenster 
bietet folgende Optionen: 

1 REgEl ErstEliEn X 1 

1_1 Wenn eine eingehende Nachricht alle gewählten Bedingungen erfüllt 

D Von comparis.ch G) I 
D Betreff enthält [HYP�;;;-;;��-0 ! I 
D Gesendet an r;bi�tti@gm

-�ir.�om 0 . . - ���= .. ---����-=----�====::=:Jai I 
Folgendes ausführen I 
0 Im Fenster 'Benachrichtigung bei neuen Elementen· anzeigen 0 
0 Gewählten Sound wiedergeben(�)vindows Notify Em-1 [!] [!] I Durchsuchen ... J 
0 Element in Ordner verschieben@Geschäft [ _ _ �rdn.:_��-�_swä�'_E:�::: ___ _] I 

I Abbrechen 
rj _

E
_
rw

_
e

-
it

_
e

_
rt

_
e 

-
O

-
p

-
ti

-
on
-

e0.il 

G) Von (Person]: Die Regel wird angewendet, wenn eine Nachricht von der betreffen­
den [Person] gesendet wird. 

® Betreff enthält: Die Regel wird angewendet, wenn eine Nachricht im Betreff ge­
wisse Wörter enthält. 

G) Gesendet an: Die Regel wird angewendet wenn eine Nachricht an die angegebene 
E-Mail-Adresse gesendet wird. 

0 Im Fenster «Benachrichtigung bei neuen Ele­

menten» anzeigen: Das Fenster Benachrichti­

gungen wird über der Taskleiste angezeigt um zu 
signalisieren, dass im Postfach ein neues Ele­
ment eingetroffen ist. 

® Gewählten Sound wiedergeben: Ein bestimmter 
Sound wird wiedergegeben. 

0 Element in Ordner verschieben: Das Element 
wird in den gewünschten Ordner verschoben. 
Diese Funktion entspricht der Funktion Nachricht 

von (Person] immer verschieben. 

0 Erweiterte Optionen: Es stehen zahlreiche Zu­
satzoptionen zur Verfügung Hier wird auf die 
Outlook Hilfe verwiesen. 

Regel-Assistent 

\11/elche Bedingung(en) möchten Sie überprüfen? 

1. Schritt: Bedingung(en} auswählen 

Dlfiiimt9.m.·e:�.ii����b-·k�·;·�t···--·---·----
o mit Hypotheken wm Spottpr>:i!ii im Betreff 

0 die an ablotti�gmail.mm gesendetwurde 

0 mit Hypotheken zum Spottpreis1 im Betreff oc 

0 über Konto Kontoname 
0 die nur an mich gesendet wurde 

10 die Kategorie� zugeordnet ist 

2. Schritt; Regelbeschreibung bearbe�en (ouf uni 

[� ''"";'""";�;-���- . 
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Regeln und Benachrichti­
gungen verwalten 

13.7 

190 

E-Mail als Spam 
kategorisieren 

Unter Regeln und Benachrichtigungen verwalten ... können einfache, aber auch kom­

plexe Regeln definiert werden. 

R�g�ln und B�achrichtigungEn 

E-Mail-Regeln Benachrithtigungen verwalten 

-;cs,tltue Regel ... Regel iindem • tf� Kopieren ... X �öschen 

.-. T ßegeinjetrt !lnwenden ... Qptlonen 

?"'11 Regeln pn d�gez.elgten Reihenfolge ang�endet) 
� Alemandro Slotti 

lAt:tionen 

�-:��-�-�-:�E.���-�-�-��-�--�-�-�--��-�-�-:-�-�-��--�-�--�-�-�-- -�-�-�-:-�����-�-�-�-�-:-�--����-��--�-���-�t .. 

l tJach Erhalt einer Nachricht 
die von Ales�gnqro Bjottt t.ommt 
diese in den Ordner� verschieben 

i und l:.elne weituen Regeln anwenden 

0 Regeln für alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen N!ldulchten llktivleren 

X 

Klickt man auf die Schaltfläche Neue Regel..., wird der Regel-Assistent geöffnet. Der As­

sistent führt den Benutzer Schritt für Schritt so dass der Benutzer einerseits individuelle 

und andererseits komplexe Regeln erstellen kann. 

Regel-Assistent X 

Mit elm!r Vorlage oder einer leeren Regel beginnen 
1. Schritt Vorlage auswählen 
1 � Ob�blick b�haft�n -l : Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordnervenchle� 
i � ... Nachrichten mit butimmten Wörtern im Eietreff in einen Ordnerverschl•: 
! :.il An eine Offentliehe Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner ver� 
! 1• Nachrichten von einer bestimmten Person für die Nachverfolgung kenn� 
j tai RSS-Eiemente von einem bestimmten RSS-Feed in einl!n Ordnerverschl� j Auf dem lauf�nden bletben ! 
I
"' .. m; .. -�J�·�;�·�hl�� -��-�·����r·b·;rti�'�i;n Person im 8·;·��-�h-;i.d,ii·��-�-���-;�·rl�·;·: 

1 .. :. Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound I 
f I!J Beim Erhalt von Nac:hrichten von einer bestimmten Person eine Benachr! 

� -��� .. :-:;:1:��:�-:;����-angene Nachrichten anwenden 
.......... ..... J 

:121 Regel auf von n1ir gesendete tJachrichten anwenden 

2. Schritt Regelbeschrtlbung btarbeiten {auf unterstrichene Werte klicken) 
i"'N

a

ch"E·;h·;·j�·�j·���; 

N

i!!chrl·�ht .... M ........ M.......................... .. .... ........................... , .. ............... ,_ : 
! die vonlemtr Ptr�<:�n/6fftl"'ti!chen GruppeH:ommt I diue in den Ordner� verschieben ! und keine weiteren Regeln anwenden 
! ·-·-·------·-----· ·---· 
[ Beisoirt: Nachri<:hbm von mein�m Manaaer in d�n Ordn� für die Nac:hrid Y ! 
I< > . 
I 

Spamfilter 

ln Outlook werden Spam-Mails als Junk-E-Mails bezeichnet. Ein Spam-Mail ist ein uner­

wünschtes, störendes E-Mail, jedoch ist individuell festzulegen, welches E-Mail als Spam 
zu kategorisieren ist. 

Klicken Sie im Kontextmenü einer bestimmten E-Mail auf Junk-E-Mail. Sie erhalten fol­

gende Auswahl an Optionen: 

Absender sperren/nie sperren: Festlegen, ob ein Absender gesperrt oder nicht ge­

sperrt wird 
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Junk-E-Mail-Optionen 

Übung 13.8A 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­

lichkeiten des Browsers kennen 

und nutzen. 

Schwierigkeitsgrad 
rnittel 
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Domäne des Absenders nie sperren: Sämtliche Absender die nach dem @-Zeichen 
eine bestimmte Domäne haben, werden nicht gesperrt 

I ,�� !unk-E-Mail • :� ,ab:;ender �p:rren 

II :.;;;X:....;:L_Q" -hen -----!1 Ab,äender nie �perr.:.n 
Q.cmäne de:� AbsendEr� {@e:amp!e-.com) nie- �pe:rrEn 

Diese ,!lruppe oder Verteile:rlirte nie sperren 

t.:G J!;!_nk-E-t.-1aii-Optionen ... 

ln den Junk-E-Mail-Optionen ... können Sie bestehende Filter anpassen oder individuelle 
Spam-Filter definieren. Zudem können Sie den Grad des Junk-E-Mail-Schutzes einstellen. 

Junk-E-Mail-Optionen - abiotti@outlcok.ccm 

Optionen Sichere Absender Sichere Empfänger Blockierte Absender International 

Nachrichten, die JunK-E-Mail zu sein scheinen, können von Outlook in einen 
Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden. 

v.rählen Sie aus, W!lchen Grad von Junk-E-r-.•1aii-Schutz Sie bevorzugen: 

@Keine automatische Filterung. Nur E-Mails von blockierten Absendern werden 
in den Junk.-E-P..·taii-Ordnerverschoben. 

0 Niedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Nachrichten in den 
Junk-E-Mail-Ordner verschoben. 

0 Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, es können 
aber auch ab und zu normale Nachrichten als Juni<-E-Mail behandelt werden. 
Der Junk-E-Mail-Ordner sollte regelmäßig überprüft werden. 

0 Nur sichere Absender und Empfänger. Es werden nur Nachrichten von 
Personen und Domänen auf den Listen "Sichere Absender* und "Sichere 
Empfänoef in den Posteingang übermittelt. 

0Ais Junk-E-Mail ident�izierte Nachrichten nicht in den Junk-E-Mail-Ordner 
verschieben, sondern endgültig löschen. 

-7 E-Mail Grundfunktionen 

Öffnen Sie Microsoft Outlook. 

X 

Verschaffen Sie sich einen Überblick, indem Sie auf die einzelnen Register klicken und 
die Symbole «überfliegen». 
Erstellen Sie nun die nebenstehende Ordnerstruktur unter ... Posteingang 628 
Posteingang. 

Verfassen Sie eine neue E-Mail-Nachricht mit dem Betreff 
Privathaftpflichtversicherung und einer Kurznachricht und 
senden Sie diese E-Mail an Ihren Übungspartner respektive 
Ihr Übungspartner an Sie. 
Legen Sie die erhaltene E-Mail per Drag & Drop entsprechend 
ab. 
Senden Sie nun Ihrem Übungspartner aber auch an andere 
Klassenmitglieder diverse E-Mails mit phantasievollen Tex­
ten im Feld Betreff. Sobald Sie eine Nachricht von einem an­
deren Mitglied erhalten, legen Sie die Nachricht in den pas­
senden Ordner ab. 
Tipp: Prüfen Sie in den Kontakten, ob Verteilerlisten/Gruppen 

bereits vorhanden sind, so dass Sie einfach der ganzen 
Klasse eine Nachricht zukommen lassen können. 

",.Geschäft 8 

Diverses 

",.Kunden 

Pendenzen 

Reklamationen 

Lieferanten 

",. Privat 

Divers.es 

Familie 

Finanzen 

Ven;.icherungen 
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Übung 13.8 B 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­
licrlkeiten des Browsers kennen 
und nutzen. 

Schwierigkeitsgrad 
rnittel 

Übung 13.8 C 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­
lichkeiten kennen, wie Sie in 

Outlook E-tv'laii+Jachrichten aus­
drucken können. 

Schwierigkeitsgrad 
rnittel 
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7 Regeln erstellen 

Erstellen Sie in den E-Mail-Ordner einen Ordner mit dem Namen Ihres Übungspartners. 
Optional können Sie auch Ordner von andern Klassenkameraden erstellen. 
Definieren Sie nun eine Regel, so dass jede E-Mail-Nachricht Ihres Übungspartners au­
tomatisch in diesen Ordner abgelegt wird. 
Erweitern Sie diese Übung, indem Sie weitere Regeln bestimmen. Outlook bietet u.a. 
die Möglichkeit, nach Stichworten zu filtern, eine Benachrichtigung anzuzeigen, einen 
Sound abzuspielen sowie diverse weitere Optionen. 

7 Ausdrucken von E-Mail-Nachrichten 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie in den Posteingang. 

Markieren Sie zwei E-Mail-Nachrichten. Achten Sie dabei, dass eine Nachricht einen 
Anhang hat. 
Drucken Sie nun die E-Mail-Nachrichten aus und geben Sie an, dass die Anhänge/An­

lagen mitgedruckt werden sollen. Klicken Sie hierzu auf das Menü Datei und an­
schliessend auf Drucken und öffnen Sie die Druckoptionen. 

Drucken X 

Drucker 

Name: I \\lenovojan.BABYGALAW.Iocai\Brother DCP-7o�j I Eigenschaften I 
Status: 
Typ: Brother DCP-7065DN Printer 
Ort: 
Kommentar. DCP-7065DN 

Druclcformat 

Tabellenformat Seite einrichten ... 

Memoformat · I Formate definieren ... I 

Seitenbereich 

@ Alle 
O seiten: 

Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch 
Kommas getrennt ein, vom Anfang des Elements an zählend. 
Geben Sie beispielsweise "1, 3" oder "5-12." ein. 

Druckoptionen 

0Anlagen drucken. Anlagen werden nur mit dem 
Standarddrucker gedruckt. 

Drucken 

0 Ausgabe in Datei umleiten 

Exemplare 

Seitenzahlen: I Alle v I 
:=I ===;��� Exemplare: �,_1 __ __,_,EJ 

D Exemplare sortieren 

I Seitenansicht I I Abbrechen 

Falls Sie keinen physischen Drucker haben oder die Umwelt schonen möchten, wäh­
len Sie einen PDF-Druckertreiber aus, so dass die Druckausgabe am Bildschirm ange­
zeigt wird. 
Klicken Sie nun auf die Seitenansicht und blättern Sie durch die einzelnen Seiten. 
Prüfen Sie, ob die Anlagen in der Seitenansicht angezeigt werden. Werden Sie ange­
zeigt? 
Schliessen Sie die Seitenansicht und drucken Sie die E-Mail-Nachrichten aus. 
Prüfen Sie, ob die Anlagen ausgedruckt wurden. 
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Lernziel 
Sie lernen einige der vielen �v1ög­

lichkeiten kennen, wie Sie in 
Outlook mit E-rvlail-f'Jachrichten 

im Posteingang umgehen kön­
nen. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 
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� Posteingang verwalten 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie in den Posteingang. 

Wählen Sie eine bestehende E-Mail-Nachricht aus und leiten Sie diese an eine andere 
Person weiter. 
Suchen Sie nach einer E-Mail-Nachricht, bei der mehrere Empfänger in den Feldern 
An: oder Ce: eingetragen sind. Klicken Sie auf die Schaltfläche Allen antworten, 

schreiben Sie eine kurze Notiz und senden Sie die Nachricht. 
Doppelklicken Sie auf eine beliebige Nachricht. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Ak­

tionen und anschliessend auf Nachricht bearbeiten. Prüfen Sie, ob es möglich ist, die 
E-Mail-Nachricht zu bearbeiten. 
Wählen Sie wiederum eine E-Mail-Nachricht mit einer Anlage. Klicken Sie auf die An­
lage und prüfen Sie, ob der Vorschaumodus geladen wird. 
Klicken Sie auf eine Nachricht, von deren Absender Sie noch keinen Eintrag in den 
Kontakten angelegt haben. Machen Sie einen Doppelklick auf die Absender-E-Mail­

Adresse und klicken Sie oben rechts auf Hinzufügen. Nun öffnet sich wie in der Abbil­
dung dargestellt das Kontaktfenster, in welchem Sie die Kontaktdaten überprüfen und 
ergänzen können. 

X 

~ �j� _l:,_:_�_dr _ o_B i_ott_i _<a_b _iott _ _ 
i_@ _ou_t l_oo_k_.co_n_,> ________ _ 

KONTAKT NOTIZEN 

(±)E-Mail ®Arbeit 
E-Mail 

(±)Adresse 

@Telefon ®Geburtstag 

(t)Chat 

I Sp_eichern jl Abbrechen i 
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Übung 13.8 E 

Lernziel 
Sie lernen einige der vielen Mög­

lichkeiten kennen, wie Sie in 

Outlook E-Mail-Nachrichten sor­

tieren können. 

Schwierigkeitsgrad 
mittel 

� Posteingang sortieren 

Öffnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie in den Posteingang. 

Verbreitern Sie den Bereich der E-Maii-Auflistung wie in der Abbildung dargestellt. 

Otdne< Arc:Kht {) W61:1110(htm$>ebm? 

X: � iß:� t� .. 66P"'h""9 
sehen Antworten Allm W6tfr1eitm 5jJW�ue. 

antworten 
J..ntworttl'l 

� ..;.Jeu,uu;lro5iotti MadullCZ 
4 Gr6ße: Sehr proB (10 • 2S MBJ 

PO!MJ!l(ilmfJ -ntlloltl#ovtlook.com � Outioof( 

Ändern Sie die Reihenfolge der Spalten, indem Sie sie per Drag & Drop verschieben. 
Ein Beispiel finden Sie in der Abbildung unten. 

Ordrlf'! ""�' Q w .. �mOOlW'ISw.ttm? 

X At (� � .. ... ,,.,h". 
L6schen Antworttfl All� Weiterleiten � Wt.itere. Jntworten 

ÄfltWOri.UI 

_.. Gttiße!SthroroBI10·2SMBl 

P� -ubtortl#tuutlooUom· Outfoot 

,li"G�;h'bft " ....... ""··· -�IA�·v;;���rl�ei�)-" 
:D Tum-E.-t,bil V &ldigt 
:�-��::���-����: .. }: _r��--!'�.��!.:�---·-· 

I ... 
Vc:r.ochicbcn Regeln Onel'lote 

CJ.Jtct:Step; 

Klicken Sie auf eine Spalte, um die Nachrichten in absteigender Reihenfolge zu sortie­

ren. 

Klicken Sie erneut auf dieselbe Spalte, und Outlook sortiert die Spalte in aufsteigender 
Reihenfolge. 
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spalte und anschliessend auf 
Feldauswahl. Per Drag & Drop können Sie weitere Spalten anzeigen und ebenfalls in 
diesen Spalten die Sortiertunktion aktivieren. 
Sämtliche Einstellmöglichkeiten können Sie über das Fenster Erweiterte Ansichtsein­

stellungen: Kompakt konfigurieren. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf 
eine beliebige Spalte und anschliessend auf Ansichtseinstellungen ... 

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt X 

Beschreibung 

Spalten .. , Priorität; Erinnerung; Symbol; Kennzeichnungsstatus; An ... 

Sortieren .. , 

, .. ·------·----:---.. ---.-·-·---·-] 
1 Filtern ... 

Keine Gruppierung 

Größe (absteigend) 

Aus 

Weitere Einstellungen ... .. J Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen 

Bedingte Formatierung .. , Benutzerdefinierte Schriftarten für Nachrichten 

l_ _____ s.P!��:!l
_

form�ieren ... _j legen Sie das Anzeigeformat für jedes Feld fest. 

r-·----...... ______ "". _____ ",_, __ " __ "" ___ " ____ _ 

Aktuelle Ansicht zurücksetzen I 
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Mit Adresseingabe 
abonnieren 
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Automatische Benachrichtigung mit RSS-Feeds 

RSS (Really Simple Syndication). Das sind strukturierte Veröffentlichungen 
von Texten über aktuelle Themen in einem standartisierten Format. Viele 

Websites bieten die Möglichkeit, RSS-Feeds zu abonnieren. Das können 
Newsportale sein, aber auch Personen in öffentlichen Ämtern (z. B. Politiker). 

Als Abonnent erhalten Sie automatisch die aktuellen Infos als Zusammenfassung oder 
als vollständige Artikel. So sind Sie immer auf dem neusten Stand, ohne mühsames Zu­
sammensuchen von Informationen im Internet. Feeds lassen sich im Browser abonnie­
ren und anzeigen und/oder in Outlook, so dass Sie beim Erledigen der Post auch immer 
gerade über die News informiert sind. 

13.9.1 RSS-Feeds in Outlook 

Rechtsklicken Sie auf den Ordner RSS-Feeds und wählen Sie Neuen RSS-Feed hinzu­
fügen. 

I RS.S-Feeds 

� Neuen RSS-Feed hinzufügen ... 

2 Geben Sie den Pfad ein. Sie können diesen aus dem Browser kopieren, wenn Sie den 
gewünschten Feed geöffnet haben. 

Neuer RSS-Feed X 

Geben Sie den Pfad des RSS-Feeds ein, den Sie Outlook hinzufügen möchten: 

i http://WIWJ.tagesanzeiger.ch/dienste/RSS/story/21856776 

Beispiel: http:/t'Www.example.comlleed./main.xml 

,.., -
H

-
in

-
zu

-
f

-
üg

_
e

_
n
.,l I Abbrechen I 

3 Klicken Sie auf Hinzufügen. Der Feed kann nun geöffnet werden . 

... RSS-Feed;1 

http;/ /www.tagesanzeiger.ch/dienste/RSS/story/21856776 

4 Verwalten Sie die eingegangenen Meldungen 
wie Mails, indem Sie diese anschauen und 
dann löschen oder speichern. 

Alle Ungelesen � _Ncuest<s Element � 

,. Heute 

Wirtschaftsnachrichte... � 
Wachstumsdynamik und p... 08:13 

Wahrend das Land deruit 

Wirtschaftsnachrichte... fßoJ 
Spaniens Wirtschaft: Auf m... 07:32 

Vor der Kri5e war die: 

Wachstumsdynamik und politische Instabilität: Gefährdeter Aufschwung S 

Wir1schaftsnachrichten - NZZ News aus der Wi11schaft 
Serei!geotelltam Mi 08. 6.201600:13 

Feed Wirtschaftsnachrichten . NZZ News aus der V'lirtschaft 

Während das Land derzeit politisch gelähmt ist, glänzt Spaniens Wirtschaft 
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Feedslesen 

Verwaltung über 
Kontoeinstellung 

Mit Browser 
synchronisieren 

Wenn Sie den Mailempfang einleiten, werden neben dem Leeren der Postfächer auch die 
RSS-Feeds heruntergeladen und die Feeds-Ordner aktualisiert. Unter Ungelesene Nach­
richten sind auch die neuen Feeds einsehbar. Diesen können Sie im Suchordner mit Ord­
ner, Neu, Neuer Suchordner aktivieren. 

_.. RSS-Feed:;1 

SPIEGEL ON LI NE -Schlagzeilen 21 

\1Virts-chafunachrichten - NZZ Ne-..v$ aus d"r Wirtschaft 72 

.A Suchordner 

Ungelesene E-Mail 101 

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-listen I 
• . Neu... lfii' Än.Q.ern... X fntfernen I 

Feedname I 

Kontoeinstellungen S PIEGEL ON LI NE- Schlagzeilen I Wirtschaftsnachrichten - NZZ News aus der Wirtschaft i 

Wählen Sie Datei, Informationen, Kontoeinstellungen. Im Register RSS-Feeds sind die 
abonnierten Feeds aufgelistet. Hier können Sie Ihre Feeds verwalten mit den Befehlen 
Neu (neue Feeds hinzufügen), Ändern und Entfernen (ein Feedabonnement kündigen). 

13.9.1 RSS-Feeds mit Browser synchronisieren 

Viele Anwender/innen lesen neue Feed-Meldungen aus Newsseiten oder Blogs beim täg­
lichen Öffnen des Browsers. Deshalb werden die Abonnements von Feeds meistens im 
Favoritencenter eingefügt. Diese lassen sich aber auch in Outlook verwenden, wenn Sie 
die Synchronisation veranlassen. 

Webseiten, die Feeds enthalten, zeigen dies mit dem Feedsymbol an. Sie können sich 
zur Erleichterung mit Rechtsklick die Betehitsleiste einblenden lassen. Wenn die Seite 
Feeds enthält. verändert sich das Feedsymbol in die Farbe Orange. Klicken Sie darauf 
und Sie gelangen zu den Meldungen. 

2 Wählen Sie Feed abonnieren. Geben Sie den gewünschten 
Namen ein und wählen Sie den Erstellort Feeds. Der Feed 
wird im Browserregister Feeds hinzugefügt. 

Wirtschaftsnachrichten · 

Der aktuelle Feed enthält ln 
Explorer und anderen Prograr 

Name: 

Feed abomieren 

1Nenn Sie einen Feed abonnieren, wird dieser 
automatisch zum Favoritencenter hinzugefügt und auf 
dem neuesten Stand geha�en. 

IMI$iL�.g!QMZt1!,6fk4fM&#iiQ4t$tf,l$;tiDj 
Erstellen in: I� Feeds v I I Neuer Ordner I 

4il Feed abonnieren 

��vorite� _ _] Feeds ( Verlau!__ 
� Wirtschaftsnachrichten- NZZ 
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3 Starten Sie Outlook und wählen Sie Datei, Optionen, Erweitert. Aktivieren Sie die Syn­
chronisation. Die Feeds aus dem Internetexplorer werden automatisch mit Outlook 
verlinkt 

RSS-Feeds 

D 
0 ledes RSS-Feoedelement, da; aktualisiert wird, als neu anzeigen 

§;'! [;21 R.SS-Feeds mit der gemeimamen Feedliste in Winclow�. s;,:nchronisieren 

Rechtsklicken Sie auf den Feed und wählen Sie Ordner löschen (im 

Browser löschen). Der Feed wird entfernt. Beachten sie, dass 
ungelesene Nachrichten durch Alle löschen entfernt werden sollten. 

X Qrdner löschen 

Allel.§.schen 
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