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Kommunikation mit Outlook 2016

in diesem Kapitel werden die Grundfunktionen erlautert, um E-Mails zu versenden, zu
empfangen und einfache Verwaltungsaufgaben wahrzunehmen.
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Alle senden/empfangen

Senden und Empfangen

174

automatisieren

Online-/Offlinemodus

E-Mails senden und empfangen

Senden/Empfangen  |M Register Senden und Empfangen stehen di-
verse Funktionen fiir das Senden und Empfangen
von E-Mail-Nachrichten zur Verfligung.

~ Datei Start

[T Ordner aktualisieren

{3 Alle senden
Alle Ordner

senden/empfangen ‘[ Senden-Empfangen-

Senden und Empfangen

1311 E-Mail empfangen

Eine zentrale Funktion ist Alle Ordner senden/empfangen, womit zum E-Mail-Server aus-
driicklich eine Anfrage gesendet wird, neue Nachrichten im Postfach auf dem Server an
Microsoft Outlook zu tibermitteln. 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 Uber das Push-Verfahren umgehend an Microsoft Outlook.

1 Klicken Sie im Register Senden/Empfangen, Regis- [ s empfangen-Gruppen= sy oo
ter Senden und Empfangen auf Senden/Empfan- | 5 ajekenten“Gruppe )
gen-Gruppen und anschliessend auf Senden-Emp- | Hur “abictti@outiosk.com*
fangen-Gruppen definieren... Pesteingang

Kcpfzeilen im Pesteingang herunterladen

Karkierte Kopfzeilen verarbeiten

2 Hier kbnnen Sie E-Mail-Adressen gruppieren und
definieren, welche Gruppen in welchen Intervallen P e TRt
autOmatISCh bel der Ubermltt'ung m|te|nbezogen Autematisches SendensEmpfangen dealtivieren
werden sollen.

&£} Adressbuch herunterladen..,

Senden-Empfangen-Gruppen X

\:'Z‘j%’ Senden-Empfangen-Gruppen enthaiten eine Sammlung von Konten

Ged und Ordnern. Sie kdnnen far die Gruppen festiegen, welche

= Aufgaben wahrend einer Ubermittlung ausgefdhrt werden.

gruppenname Ubermiﬂlung
‘Alle Konten Nur Online | Neu...
IGeschift Online und Offline A
Privat online und Offline [ Bearneitens

Entfernen

| | Umbenennen

‘ Einstellungen fir Gruppe “Geschaft®

[“Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (F9)
. - : Man iap &
M) Automatische Ubermittlung alle | 30 <+ Minuten

DAutomatis(he Ubermittiung beim Beenden des Programms
Im Offlinemodus

E] Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen {F3)

-

[J automatische Ubermittiung alle LBO v Minuten

SchlieBen

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-
fangt man neue Nachrichten sofort beim Eintreffen der Nachrichten, und zu sendende
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Nachrichten werden sofort gesendet. In manchen Situationen ist das Arbeiten im Onli-
nemodus jedoch nicht von Vorteil. Dies trifft beispielsweise zu, wenn aufgrund des
Standorts keine Netzwerkverbindung verfligbar ist. In einem anderen Fall mdchten Sie
madglicherweise nichtim Onlinemodus arbeiten (selbst wenn eine Verbindung verfiig-
bar ist), um anfallende Gebiihren fir die Verbindung zu vermeiden.

Offlinemodus: Der Hauptgrund, offline zu arbeiten, ist eine bessere Kontrolle dariber,
welche Elemente auf die lokale Kopie Ihres Postfachs heruntergeladen werden. Dies
kdnnte relevant sein, wenn Sie ein Verbindungsgerat bzw. einen Verbindungsdienst
verwenden, bei dem Gebihren nach bertragener Datenmenge berechnet werden.

Der Online- respektive Offlinemodus kann iber Senden/Empfangen, Einstel-
lungen, Offline arbeiten aktiviert/deaktiviert werden.

Offline
arbeiten
Einstellungen

13.1.2 Neue E-Mail senden

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

2 Anschliessend 6ffnet sich das Fenster Nachricht (HTML), zu welchem o ii
man mindestens die folgenden Funktionen kennen sollte: E-Mail Elemente -

Neu

% Meeting Organisation Personalableiiung - Nachricht (HIMLU}

Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was mochten Sie tun?
> . A% 2 2 {«;, gg :}; & Datei anfiig
AL g @ % grement anfiigp I Wichtigkeit: hoch
Einfigen F K U A 27 S Adressbuch  Namen @
- ¢ Gberpriifen L4 Signatur~ & Wichtigkeit: niedri
Zwischenablage @ Text Namen Einfligen Markierungen & ~
Yon @biothéou!éaoi'.wm
s 2] ?

. @ Afi.. Janine Zehender <jzehender@outlook.com>:

Senden - -
e e @
oF

Beteeff @ Meeting Organisation Personalabteilung

* Nachverfolgung

Sehr geehrte Frau Zehender

- ®

@ Von: Hat man mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, kann man wahlen, ber welches
Konto die E-Mail-Nachricht versendet werden soll.

@ An...: Hier werden die Empfanger eingetragen, die direkt angesprochen werden. Ge-
rade in der Geschaftswelt wird erwartet, dass Empfanger, die in diesem Feld einge-
tragen sind, die Nachricht lesen und gegebenenfalls beantworten. Méchte man
gleich mehrere Empfanger eintragen, so ist dies mdglich, indem man die einzelnen
Empféanger durch das Semikolon <;> trennt.

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

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

Der Bereich fiir die Hauptnachricht mit Text, Bildern und weiteren Elementen.

Q ® ©

Im Adressbuch konnen die Kontakte fiir die Felder An..., Ce... und Bcc... ausgewahlt
werden.

Namen iiberpriifen: Outlook prift, 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 anfiigen: Uber dieses Symbol kénnen Dateien auf der Festplatte angefiigt
werden, so dass sie gemeinsam mit dem Nachrichtentext versendet werden.

®

Element anfiigen: Visitenkarten, Kalender oder weitere Outlook-Elemente kdnnen
angefiigt werden.

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

@ Hier kann der Status Wichtigkeit zwischen Niedrig, Normal und Hoch gewahlt 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

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

* + % Altionen der Wochs - Nachricht (HTML}

Nachricht @ Was méchten Sie tun?

& x BL % verschieben in: 7 ¥ %9+ SSXAls ungelesen markieren a% 2 O\
= llen antworten | G5+ 3 sn Vorgesetzteln) < ~ 4 B I Kategorisieren * ¥ i
& Loscheni - =) " Verschieben Ubersetzen Zoom
5 €3 Weiterleiten | By = Teom-ErMal - EF- " Nachverfolgung - St b
Laschen Antworten QuickSteps 2 Yerschieban NMarkierungen b Bearpeiten Zocom A~

B 13.01,2016 1662
digitec News <news@digiscgaianus.cn>
Aktionen der Wache

an abictti@gmail.com

&9 Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, Klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen Um den Catenschutz zu erhchen, hat Outicok den autcmatischen Downlead von Bildern in dieser Nachricht verhindert, A

Fails diesa E-Mail nicht einwandrei gelesen werden kann. bitle hier kiicken.
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Antworten  Eine neue Nachricht, an welche standardmaéssig die urspriingliche Nachrichtwird ange-
flgt ist, wird an den Absender retourniert. Dem Betreff wird AW: fir «Antwort» vorange-
stellt (Englisch «Re:» fir «reply»).

Allen antworten Gleiche Funktion wie Antworten mit dem Unterschied, dass die Antwort zusatzlich an
samtliche Empfanger im Feld Cc... gesendet wird.

Weiterleiten Beim Weiterleitet |asst Outlook die Felder An..., Cc... und Bec... leer, so dass man frei die
Empféanger definieren kann. Dem Betreff wird FW vorangestellt, was auf English «for-
wardedy», also «weiterleitet» bedeutet.

Nach der Wahl einer Funktion wie Antworten oder Weiterleiten wird ein Nachrichten-
Fenster mit den gewohnten Auswahlmdglichkeiten gedffnet.

. | AW Aktionen der Woche - Nachricht {HTML)

Textformatieran . Oberprifen £ Was mochten Sie tun?

“D C raetn s A & - 2E 8 [ | E Richyeduiing ¥
Eaa B S s N“"Q“ D"*“ C Eement Sy | Wichtigkeithoch
infigen . F gk u W . oA - 5= Adressbuc amen atei ement Signatur

L N A Uberpriifen  anfiigen ~ anfugenv ¥ Wichtigkeit: niedrig

Zvdischanabl., & Text = Namen Einflgen HMarkierungen & Add-ins -~

Yonv

| news@digitecgalaxus.c
Senden e

Betreft (AW: Aktionen der Woche

Von: digitec News [mail i [ ch}
Gesendet: Mittwoch, 13. Januar 2016 16:02

Ans ahineei M il .

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

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

13.1.4 Datei anfiigen

Beim Anfligen einer Datei ist zu beachten, dass Dateien, die ein Sicherheitsrisiko darstel-
len kdnnten, wie z. B. Dateien mit der Endung «.exe», nicht angehangt werden kénnen.
Solche sicherheitskritischen Dateien und auch Dateien mit einer Grésse von mehr als 20
MB Ubermittelt man besser tiber Cloud-Speicherdienste. Bei grossen Dateien, die eine
hohe Komprimierung erreichen kénnen, empfiehlt es sich, vorgangig z. B. mittel ZIP-Kom-
primierung zu priifen, ob die komprimierte Datei unter der 20-MB-Beschrédnkung liegt. Im
Ubrigen ist diese nicht eine fixe Konstante, sondern eher eine Empfehlung, da Nachrich-
ten, die grésser als 20 MB sind, von vielen E-Mail-Servern aus Sicherheitsgriinden blo-
ckiert werden.

Microsoft Outlook bietet mehrere praktische M&glichkeiten, um eine oder mehrere Da-
teien einer E-Mail anzufiigen.
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Uber die Symbolleiste

Per Drag & Drop

Datei an E-Mail-Nachricht
senden

Aus anderen Programmen

178

1 Klicken Sie auf Nachricht, Einfiigen, Datei einfiigen.

2 Die Dateien, die man zuletzt bearbeitet oder hinzugefligt hat, werden aufgelistet, so
dass Sie mit der Maus eine oder mehrere Dateien wahlen konnen.

Ui ] 5“7\ [™ Nachverfclgung~

: == 1 Wichtigkeit: hoch
Datei  Element Signatur Office-
anfugen~ anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig 20 (s

Zuletzt verwendete Elemente “

Outlook
CilUsers\&lessandrotDesktoph

Kalkulation
CalUzerstAlessandro\DocumentsiFinanzeny

HS-01-15 Betriebskunde Lssung -

Diesen PC durchsuchen...

3 Sollte die gewiinschte Datei nicht aufgefiihrt sein, kdnnen Sie Uiber Diesen PC durch-
suchen... eine beliebige Datei anfligen.

Ziehen Sie die gewiinschte Datei direkt mit gedriickter 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 wahlen Sie im
Kontextmeni Senden an, E-Mail-Empfanger..

. Desktop (Verknupfung erstellen) Neu
Dokumente Drucken
i E-Mail-Empfanger Zum Startmen hinzufiigen
i3 Faxempfanger Fuhren Sie die Uberprifung mit Windows Defender durch...
55) Faxempfanger %
e Gt S5 Convert to PDF in Foxit PhantomPDF
Skype . ]
w R Offnen mit...
i ZIP-komprimie ter Ordner
— DVD-RW-Laufwerk (D:) Freigeben far >
=g video (\\nas1) (V;) Vorgangerversionen wiederherstellen
=g babygalaxy (\\nas1) (W:} Senden an >

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

- S e e Viele Programme bieten interne Funktionen an, um direkt aus
o= = Wil . o :
dem Programm heraus eine E-Mail mit Anhang zu generieren.
OLNiBM  START  BEA

{? Hand @

Th 2uswahlen ~
E-Mail

’& Zoom ~
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13.1.5 Element anfiigen

1 . [P EinElement anflgen ist dhnlich wie ein Anhang anfiigen. Mit
Q’ 'l Element ist ein Outlook-Objekt wie eine Visitenkarte, Kalender,

Element Signatur Aufgabe oder E-Mail gemeint.
anfiigen » v ¢ W

EJ visitenkarte »
Kalender..,

0% Outlock-Element

Kalender senden Mdchten Sie jemandem Ihren Kalender mit den verfligbaren Zeitraumen senden, dann
gehen Sie wie folgt vor:

1 Erstellen Sie Gber Start, Neue E-Mail eine neue E-Mail oder klicken Sie in einer geoff-
neten Mail auf Antworten.

2 Klicken Sie auf Nachricht, Einfiigen, Element anfiigen.
3 Wahlen Sie die gewilinschten Optionen und bestatigen Sie mit OK.

Kalender aber E-Mail senden X

Geben Sie die einzuschliefenden Kalenderinformationen an.

Kalender: e

®

Datumsbereich:  Hapte 7

Detail: @ “ Nur Verfiigbarkeit

i Zeit wird angezeigt als "Frei’, "Gebucht’, "Mit
. Vorbehalt’, “An anderem Ort tatig® oder "AuRer Haus",

[INur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen  Arbeitszeit fzstieasn

Envreitert: Ausblenden << @

Details von als privat markierten Elemanten ginschiisGen
Anlagen in Kalenderzlementzn einschiielzn

E-Majl-Layout: Tagesplan ‘ : R e

oK | Abbrechen

Falls Sie mehrere Kalender fiihren, konnen Sie hier den zu sendenden Kalender wah-
len.

Welcher Zeitraum soll fiir den Empfanger sichtbar sein?

Soll der Empfanger im Kalender séamtliche Detailinformationen einsehen kdnnen,
oder sollen nur gewisse Informationen wie z. B. die freien Zeiten ersichtlich sein?

® © 6 O

Unter Erweitert, Einblenden konnen Sie weitere Details und das E-Mail-Layout wah-
len.
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E-Mail als Anhang senden

Visitenkarte senden

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

Ubung 132 A

Lernziel

Sie lernen €inige der vielen Mog-
lichkeiten kennen, wie Sie mit
Cutlook Empfanger eingeben
kénnen.

Schwierigkeitsgrad
mittel

180

1 Wahlen Sie im Nachrichtenfenster der zu sendenden E-Mail Nachricht, Einfiigen, Ele-
ment anfiigen, Outlook-Element.

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

Element einfligen X
Suchenin:
v [E-:': abiotti@outlook.com A
- Posteingang (634) T N Ao i
11 Entwiirfe (Nur dieser Computer) [5] | Abbrechen |
7 Gesendete Elemente Einfugen als
% Geloschte EI te (63
o elaschte Elemente (63) O Nur Text
/' Aufgaben ® Anlage
E Feiertage in der Schweiz
T8 Gehurtctanckalander >
Elemente:
i@ VON |BETREFF {ERHALTEN | KATEGORIEN LA
{5 Janine... Tour de Suisse in Pfungen S0. 14.06.20... | | '
&lessandre Biotti hat Ihnen eine Einladung far ‘Tour de Suisse in Pfungen” X :
@J Alessa... Tour de Suisse in Pfungen - Streckenplan  So. 14.06.20... []
flj Alessa... Immobilienbetrug Artikel NZZ Fr. 12.06.20... (]
Micros... Anderungen an unseren Nutzungsbeding... Fr. 12.06.20... 0
Der Micraseft-Servicevertrag und die Datenschutzbestimmungen wurdzn v

3 Wabhlen Sie im geoffneten Nachrichtenfenster Nachricht, Einfiigen, Element anfiigen,
Visitenkarte, andere Visitenkarten... und markieren Sie die zu sendende(n) Visiten-
karte(n).

4 Bestatigen Sie mit OK.

- Empfingeradressen in Outlook eingeben

Offnen 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 Cc: 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 misste selbstédndig den Namen
im Adressbuch finden und nach ein paar Sekunden visuell unterstrichen anzeigen.
Suchen Sie in der Symbolleiste das Feld Bec: und aktivieren Sie es. Tragen Sie an-
schliessend im Feld Bec: 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 Empfanger.
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13.3 E-Malils verwalten

Microsoft Outlook bietet verschiedene Mdglichkeiten, E-Mails zu verwalten. Dazu gehdren
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

In 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 stosst,

4 gbiotti@outlook.com
4 Posteingang 634

g Gf“““‘ insbesondere dann, wenn eine E-Mail aufgrund des In-

4 Privat haltes in zwei oder mehr Ordner passen wiirde. Wichtig
Familie neben einer sauberen Ordnerstruktur ist, dass man die
Finanzen Suchfunktionen von Outlook beherrscht.

Ordner erstellen 1 Rechtsklicken Sie auf das Postfach oder den Ordner, in dem Sie einen neuen Ordner
erstellen mochten und wahlen Sie im KontextmenU Neuer Ordner.

2 Geben Sie dem Ordner einen sinnvollen Namen.

Nachricht in Ordner Ziehen Sie die E-Mail per Drag & Drop in den Ordner oder wahlen Sie den Ordner Uber den
verschieben  gefeh| Verschieben... des Kontextmeniis der Nachricht.

By Kepieren Zu einer E-Mail, die in der Ordnerstruktur aufgefiihrt wird,
e stehen im KontextmenU zahlreiche Funktionen zur Aus-
&5 Schnelldruck . . . . .

wahl. Da die meisten Funktionen in anderen Kapiteln er-
(2 Antwerten [autert werden, wird an dieser Stelle auf eine detaillierte
& Allen antwerten Beschreibung der Funktionen verzichtet.

2 Weiterleiten ‘
Zu einem Outlook-Ordner stehen im Kontextmenu fol-

£%  Alz ungelesen markieren .
J = gende Funktionen zur Auswaht;

gie  Kategorizicren »
> Zur Nachverfelgung ’ E"':: In neuem Fenzter 8ffnen
[ Verwandtes zuchen » Neuer Grener...
LQuickSteps » T Ordner umbenennen
g Regeln » . Ordner kopieren
Verschieben 4 Ordner verschieben
_*‘m OneNote » QOrdnerléschen
ik lgnarieren ) Alles als gelezen markigren
39 Junk-E-Mail ¥ X Qrdner aufriumen
X Lézchen
In Favcriten anzeigen
2] Untercrdner ven A nach Z sortieren
& Nach cken
Eigenschaften...
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182

13.3.2 E-Mail kategorisieren und markieren

E-Mail-Nachrichten kdnnen kategorisiert und markiert werden, so dass sie z. B. zu einem
spateren Zeitpunkt einfacher ge-
funden werden k&nnen. Bei einer
neuen zu verfassenden Nachricht
kénnen in der Symbolleiste unter

P Nachverfolgung ~

! Wichtigkeit: hoch
W o

& Wichtigkeit: niedrig  24.1,<

tlarkierungen s Add-Ins
Nachrichtenoptionen Mal‘kierungen die NaChVerfOIgUng

Das Dialegfeld o und die Wichtigkeit Uber die Sym-
'Nachrichtencptionen’ anzeigen, :
sedas: Sie erweitente Optionenfar | DOlE gesteuert werden. Weitere
dieze E-Mail-Nachricht dndem Sali i f i
e M&glichkeiten findet man in den
Nachrichtenkategorie cder Nachrichtenoptionen.

Sicherheitseinsteliungen,

Eigenschaften X
Einstellungen Sicherheit
=1 Wichtigkeit ;’No,ma,® o Sicherheitseinstellungen fiir diese Nachricht dndern,
Vertraulichkeit ‘Normal@ Rl Sicherheitseinstellungen...

[IKeine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und veriaufoptionen

E ‘”1 [JAbstimmungsschaltflachen ven{venden@ - - v
== [T Die Ubermittlung dieser Nachricht bestatigen @
[ Das Lesen dieser Nachricht bestitigen

Ubermittlungsoptionen

(Y- [JAntwoiten senden an @ ! | | Namen auswihlien...
=7 oo

[J Ubermittiung verzogern bis Ohrxe‘ @ 50
[ Nachricnt 1auft ab nach Ohne SEEg “.;-v-

Kopie der gesendeten Nachricht speichern

| Konta

B kéﬁdoqen v Keine I

SchlieBen

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

@ Mit Vertraulichkeit ist gemeint, ob die Nachricht nur fir einen beschrankten Emp-
fangerkreis gedacht ist. Es stehen die Optionen Normal, Personlich, Privat und Ver-
traulich zur Auswahl.

@ Es kénnen diverse Abstimmungsschaltflachen hinzugefligt werden, , >
z. B. Genehmigt und Abgelehnt oder Ja und Nein. Die E-Mail-Emp- Y =
fanger kdnnen beim Antworten der Nachricht auf die gewiinschte o
Abstimmungsoption klicken, so dass der initiale E-Mail-Sender die Genehmigt
Abstimmung mit Hilfe von Outlook einfach auswerten kann. Abgelehnt

@ Die Ubermittlung dieser Nachricht bestitigen: Der E-Mail-Server des Empfangers
sendet bei erfolgreicher Ubermittlung automatisch eine Bestatigung zu.
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@ Das Lesen dieser Nachricht bestatigen: Der Empfanger erhalt eine Aufforderung,
den Empfang respektive das Lesen der E-Mail zu bestatigen. Grundsétzlich ist diese
Funktion wie bei einem eingeschriebenen Brief, wobei der Empfanger keine Ver-
pflichtung hat, die Bestatigung zu senden.

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

@ Ubermittlung verzégern bis: Mit dieser Einstellung kann der Versand einer E-Mail
auf einen spateren Zeitpunkt eingestellt werden.

Nachricht lauft ab nach: Hier kann ein Datum und eine Uhrzeit hinterlegt werden.
Wird der definierte Zeitpunkt erreicht, streicht das E-Mail-Programm des Empfan-
gers die Nachricht durch und hinterlegt sie standardméssig grau.

Nachrichten konnen 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 gewahlten Farbe angezeigt und kdnnen so
einfacher wiedergefunden werden. Zudem kann nach Kategorien gesucht oder sortiert
werden.

Kategorie zuordnen 1 Klicken Sie im gedffneten E-Mail-Fenster auf Start, Kategorien, Kategorisieren oder
per Rechtsklick auf die E-Mail in der Liste auf Kategorisieren im Kontextmend.

Als ungelesen Kategorisieren Nachverfolgung
markieren X ol

Blaue Kategorie
Gelbe Kategorie
"""" Griine Kategorie
. LilaKategorie

Orange Kategorie

| Rote Kategorie

1 Alle Kategorien..,

2 Klicken Sie auf die gewlinschte Kategorie.

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

| Kategorie umbenennen X
| Sie haben “Grane Kategorie® zum ersten Mal verwendet, Machten Sie
. den Namen andern?

| Name: Kategbri‘e

V§ Tastenkombination:  (Keine Angabe) ol

! Ja ! | Nein
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Kategorie anpassen

13.4

184

Mdchten Sie die Kategorien zu einem spateren Zeitpunkt anpassen, wahlen Sie in der
Symbolleiste Kategorien das Symbol Kategorisieren und anschliessend Alle Katego-
rien...

Farbkategorien X |
‘i Verwenden Sie die Kontrolikastchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit i
| ausgewahlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wahlen Sie den Kategorienamen aus, i
| und verwenden Sie die Befehie rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

| Name Tastenkombina...  Neuw..

: m] Umbenennen
|4 Gelbe Kategorie

ICJ 1 Grune Kategorie  Laschen

(|CJ 0 tila Kategorie
| \OJ orange Kategorie
[J @ Rote Kategorie

Tastenkombination:
(Keine Angabe) v

Abbrechen

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 fiir den Empfanger neben der Ab-
sender-E-Mail-Adresse weitere Kontaktdaten aufzufiihren.

Trust Center ? X

Yerts swiirdige Herausgeb
erirauenzwrcige Hersusgenes Verschiisseite £-Mail-Nachrichten
Datenschutzopticnen

inhalt und Anlagen fur susgehende Nachrichten yerschiusseln

£-Mail-Sicherheit : 9“2!

Zusgehenden Nachrichten digiale Signatur hinzufugen

Anlagenbehandiung
Autematischer Downicad
Makiceinsteliungen

Pregrammgesteusenter Zugsiff

! Siguierte Nachrichten als Klartext senden
} S/MIME-Bestitigung anfordern, wenn mit S/MIME signiert
Einstellungen...
Digitale iDs (Zertifikate)

Cigaie {Ds baw. Zartifikate sind Dokumente, mit denen iz identitat in elek
werden kann.

ischen Transakticnen nach:

importieren/Exportieren... | Digitale ID anfordem...
Als Nur-Text lesen

Standardrachrichten im Nur-Ted-Format fesen

Skript in Ordnern

Swript in freigegebenen Ordnem zulsssen

("} Skript in Offentlichen Ordnern zulassen

H OK { Abbrechen
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13.4.1 Digitale Signatur

Um diese Funktion nutzen zu kénnen, muss vorgangig eine digitale Signatur erworben
werden. Beispielsweise kann man in der Schweiz unter www.swissid.ch eine digitale Sig-
natur fir rund CHF 100.- erwerben. Des weiteren muss die erworbene Signatur wie folgt
in Outlook eingebunden werden:

Signatureinbinden 1 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
2 Klicken Sie auf Optionen, Trust Center.

3 Klicken Sie auf Einstellungen fiir das Trust Center.

4 Aktivieren Sie auf der Registerkarte E-Mail-Sicherheit unter Verschliisselte E-Mail-
Nachrichten das Kontrollkdstchen Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hin-
zufiigen.

5 Importieren Sie auf der Registerkarte E-Mail-Sicherheit unter Digitale IDs (Zertifi-
kate) Ihre erworbene Signatur.

6 Klicken Sie in jedem gedffneten Dialogfeld auf OK.

Samtliche 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 hinzugefiigt werden.

Neue Adress-Signatur 1 Klicken Sie in der getffneten E-Mail auf Nachricht, Signatur, Signatu- S,
erstellen ren... Qf
Signatur

2 Im Dialogfenster kann eine Adress-Signatur erstellt werden, die jeweils
am Ende einer Nachricht angezeigt wird. Klicken Sie auf Neu.

Signaturen und Briefpapier ? X
| E-Mail-Signatur  persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Ronto:  apiotti@outiook.com ~,

i i ! Neue Machrichten: {Roland Kuller

H © Antworten/Weiterleitungen:

Loschen Ncu‘ ] H ip:i(her“r\‘ gmbehennen
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkdrpen) v 11 E K U Automatisch Z}E =

1

[&] visitenkarte E} @

It

Roland Miiller
Musterstrasse 32
8000 zurich

Roland.mueller@muelier.ch
0751234567

 d
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Standardsignatur

Personliches Briefpapier

3 Geben Sie der Signatur einen Namen. Diese kann spater aus der Liste unter dem Sym-

bol Signatur ausgewahlt und dem E-Mail-Text hinzugefiigt werden.

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

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswéhlen

E-Mail-Konta:  apjottigoutiook.com vi
Neue Nachrichten:

Roland Mdller

Antworten/Weiterleitungen:

! Speichern

| Lgschen | Neu

Umbenennen

Signatur bearbeiten
Calibri (Textkarp o

2%

= & visitenkarte

it

Roland Miiller
Musterstrasse 32
8000 Zurich

Roland,mueller@mueller.ch
0791234567

v

ﬁ;bbrez};eﬁ

Unter Neue Nachrichten: und Antworten/Weiterleitungen: kénnen Sie einstellen, welche
Signatur bei neuen Nachrichten und bei Antworten und Weiterleitungen standardmassig
hinzugefligt werden sollen.

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

Ubung 13.5 A

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Mog-
lichkeiten, E-Mails zu formatie-
ren.

- E-Mail formatieren

- Offnen 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-

Schwierigkeitsgrad tierungsfunktionen wie z.B. Fett oder Kursiv nicht verfligbar sind.
einfach - Wechseln Sie das Format zu Aa, HTML. Sie werden feststellen, dass sdmtliche For-
matierungssymbole nun verfligbar sind.
Dauer
15 Minuten
PAHIME  Caioi <1 v A A Aa- B SeS-SEe E3E MW
Aa Nur Text ;
3 aby - o g
AaRich-Tet | F K U ke X xR0~ A et
Format Schriftart [} Absatz [
Nehmen Sie sich 15 Minuten Zeit und testen Sie mdglichst samtliche Formatierungs-
Funktonen.
186 Copyright ® Wings Lernmedien
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Ubung 135B

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Mog-
lichkeiten kennen, wie Sie in
Outlook Texte formatieren kon-

- Formatieren von E-Mail-Texten

- Offnen Sie Microsoft Outlook und erstellen Sie eine neue E-Mail Nachricht.
- Definieren Sie als Schrift Arial und die Schriftgrosse 11.
- Gestalten Sie nun die Nachricht gemass der nachfolgenden Abbildung.

Copyright © Wings Lernmedien

nen. S
Formatierung von Texten in Dutlook - Nachricht {HTML}
thwierigkeitsgrad Optionen . Text formatieren Uberpriten . Q Was mchten Sie un?
mittet
) "?Lx PO TR }_&% .0'\‘3,s Am,l Datei anfiigen - {> Nachverfolgung ~
Emfu = ; ¢ AT ety U¥ Element anflgen~ ! Wichtigkeit hoch
ressbuc me!
e REULIZ- A dberprifen L% Signatur - & Wichtigkeit: niedrig
Zwischenabl., i Text Y Namen Einfugen Markierungen oA
. Von~ abictli@outiook.com
:  jzehender@outlook.com;
| Senden i sni
E Cw
Betraff  Formatierung von Texten in Outlook
| Liebe Janine
\,, - Hier findest du eine Tabelle, in der du folgendes eintragen kannst:
i 1. Artikelnummer
2. Anzahl Stack
3. Preis
4. Totalpreis
[ArtNr. Stk CHF Total CHF
Bitte beachie, dass du die Tabelle bis heute 16:00 zuriicksenden musst, falls du die Artikel morgen geliefert haben
mochtest.
Herzliche Grisse
Alessandro
Ubl.lllg 135C - Signaturen und persénliches Briefpapier
Lernziel - Offnen Sie eine neue E-Mail-Nachricht
Q ren ein ier vielen Maa- . . . . . .
Sie lerrien einige dervielen Mog- . kjicken Sie im Register Nachricht unter Signatur auf Signaturen...
lichkeiten des Browsers kennen ' ! ' ' A . . . .
o niert - Erfassen Sie nun eine Signatur mit der Bezeichnung Privat und eine zweite mit der Be-
h ML N . .. -
; zeichnung Geschaftlich.
Schwierigkeitsgrad + Wechseln Sie nun zu den Kontakten und erstellen Sie einen Kontakt mit der Bezeich-
mitte! nung [Vorname Nachname] Privat und einen zweiten mit der Bezeichnung [Vorname
Nachname] Geschiftlich.
- Wechseln Sie wieder zu |hrer Signatur und fligen Sie die beiden Kontakte als Visiten-
karte der entsprechenden Signatur zu.
- Klicken Sie nun im Fenster Signaturen und Briefpapier auf das Register Personliches
Briefpapier und wahlen Sie ein Design oder die Schriftarten aus.
- Versenden Sie nun an lhren Ubungspartner oder andere Klassenmitglieder E-Mails mit
lhren Signaturen und dem Briefpapier-Design.
+ Sobald Sie eine E-Mail-Nachricht erhalten, importieren Sie die Visitenkarte in Ihre Kon-
takte.
N—
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13.6

Automatische
Abwesenheitsnotiz

Automatisches Ablegen

188

E-Mail-Automatisierung

Outlook bietet mehrere Mdglichkeiten, um das Arbeiten mit E-Mails zu automatisieren.
Nachfolgend werden die Automatisierungsmaoglichkeiten Automatische Abwesenheits-
notiz, Automatisches Ablegen und Regeln erldutert.

Bei Abwesenheiten wie z. B. Ferien kann man auf dem Exchange-Mail-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 Wahlen Sie den Eintrag Automatisierte Abwesenheitsnotizen senden.

Abwesenheitsnotiz Posteingang > Opticnen > Abwasenhzitsnotiz

Mit einer automatischen Abwesenheitsnotiz kénnen Sie mitteilen, dass Sie nicht erreichbar sind. E-Mails im Ordner ,J
Keine Abwesenheitsnotizen senden

8 Abwesenheitsnotizen an Personen senden, von denen ich E-Mails erhalte

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

F KU A A A £ Zi= 3¢+ == = e RichTet -+
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 Geschft iiber die Hauptnummer 043 123 45 67.

Freundliche Griisse
Peter Ml‘.‘xlled

Abwesenheitsnotiz nur an meine Kontakte senden

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie dieses Kontrollkdstchen deaktivieren, werden fiir alle eingehenden E-Mails Abwesenhei

Abbrechen

3 Wahlen Sie die Option Abwesenheitsnotizen an Personen senden, von denen ich
E-Mails erhalte.

4 Erstellen Sie die Abwesenheitsnachricht.
5 Optional kénnen Sie wahlen, ob die Abwesenheitsnotiz nur an die eigenen Kontakte
gesendet werden sollen. Durch das Aktivieren des Kontrollkdstchens wird das Spam-

Risiko reduziert.

6 Klicken Sie auf den Button Speichern.

1 Klicken Sie auf Start, Verschieben, Regelnund B O H P
.. . X i i 58
wahlen Sie Nachrichten von [Person] immer B oot | Ungdeen Kategorisieren e
oot Gelesen = Nachverfolgung |

verschieben.

H Nachrichten von Alessandro Biotti immer verschieben

3

3 Machrichten an abiotti@cutiock.cem immer verschieben |
' !
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2 Im anschliessend gedffneten Dialogfens-
ter Regeln und Benachrichtigungen kén-

: Ordner wahlen:

Regeln und Benachrichtigungen X

nen sie den Standard-Ablageordner von |
eingehenden E-Mails eines bestimmten i
Kontakts definieren. |

v

v E‘: abiotti@outlook.com
v Posteingang (635}

~| Fiiok]

| Abbrechen

Geschift (5)

Privat PRI
Familie Neu..
Finanzen

i i tr'/, Entwiurfe (Nur dieser Computer)

Mit Hilfe von Outlook-Regeln kdnnen zahlreiche Aufgaben in Outlook automatisiert wer-

den.

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

bietet folgende Optionen:

Regel erztellen

Wenn eine eingehende Machricht alle gewdhlten Bedingungen erfillt

[Ivon comparis.ch @
g

|:| Betreff enthilt  Hypotheken zum Spottpreis! @

[J Gesendet an abiotti@gmail.cdrvn' @ )

Folgendes ausfdhren
[Jim Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen @
[ Gewihiten Sound wiedergeben@ﬁr’iad.\&.gNotifyiEm > =

_' Duréhsuchen.;.

[Jelement in Ordner verschieben

Ordner auswahlen...

oK Abbrechen | | Erweiterte Optioneny”

@

@ Von [Person]: Die Regel wird angewendet, wenn eine Nachricht von der betreffen-

den [Person] gesendet wird.

@ Betreff enthilt: Die Regel wird angewendet, wenn eine Nachricht im Betreff ge-

wisse Worter enthalt.

@ Gesendet an: Die Regel wird angewendet, wenn eine Nachricht an die angegebene

E-Mail-Adresse gesendet wird.

@ Im Fenster «Benachrichtigung bei neuen Ele-
menten» anzeigen: Das Fenster Benachrichti-
gungen wird Uber der Taskleiste angezeigt, um zu
signalisieren, dass im Postfach ein neues Ele-
ment eingetroffen ist.

@ Gewahlten Sound wiedergeben: Ein bestimmter
Sound wird wiedergegeben.

@ Element in Ordner verschieben: Das Element
wird in den gewlinschten Ordner verschoben.
Diese Funktion entspricht der Funktion Nachricht
von [Person] immer verschieben.

@ Erweiterte Optionen: Es stehen zahlreiche Zu-
satzoptionen zur Verfligung. Hier wird auf die
Outlook Hilfe verwiesen.

Regel-Assistent

Welche Bedingung(en] mochten Sie uberprifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

! die nur an mich gesendet wurde

i | die Kategorie Kategorie 2ugeordnet ist

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf uni
Nach Erhalt einer Nachricht

Abbrechen < Zurdck
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Regeln und Benachrichti-

13.7

190

gungen verwalten

E-Mail als Spam
kategorisieren

Unter Regeln und Benachrichtigungen verwalten... kdnnen einfache, aber auch kom-
plexe Regeln definiert werden.

Regeln und Benachrichtigungen
E-Mail-Regeln Benachrichtigungen venwalten
3zs Neue Regel... Regelandern~ ;‘Q’J Kopieren.. X Loschen

Regein jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der

Aktionen S
11 Alessandro Blotti & iy

bung [zl_lr arh ', ung am‘ dig unt ich Werte Klicken):
Nach Erhalt einer Nachricht
die von Algsss ommt
diese in den Ordner 4t verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

D Regeln fGralle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

G

Klickt man auf die Schaltflache Neue Regel..., wird der Regel-Assistent gedffnet. Der As-
sistent fiihrt den Benutzer Schritt fiir Schritt, so dass der Benutzer einerseits individuelle

und andererseits komplexe Regeln erstellen kann.

Regel-Assistent

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage ayswihlen
D(:n Uberbiick behaiten
o von einem in.cinen Ordner verschieb.
T Nachrichten mit bestimmten ‘Wortem im Betreff in einen Ordner verschi
An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers:
}" Nachrichten von einer bestimmten Person tir die Nachverfolgung kenn:
RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ovdnuvers(hie:
Auf dem Laufenden bieiben . i
Nachrichten von einer i Person im B
#: Beim Erhat 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
i3 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

< >

2. Schritt: iten (auf i \Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachrich ~
Tiehen C

diese in den Ordner ZieJordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiei: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner fir die Nachrict ¥
>

Abbrechen <7t

erig een]

Spamfilter

In Outlook werden Spam-Mails als Junk-E-Mails bezeichnet. Ein Spam-Mail ist ein uner-
winschtes, storendes E-Mail, jedoch ist individuell festzulegen, welches E-Mail als Spam
zu kategorisieren ist.

Klicken Sie im Kontextmeni 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

Copyright © Wings Lernmedien
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Domane des Absenders nie sperren: Samtliche Absender die nach dem @-Zeichen

eine bestimmte Domane haben, werden nicht gesperrt

T

&9 Junk-E-Mail > ...,s. Absender sparren
XK Lgschen Atsender nie sperren

Demine des Abzenders {@exampie.com) nie sperren

Diese Gruppe cder Verteiierlisie nie zperren

L’@ Junk-E-Mail-Opticren..

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

Junk-E-Mail-Opticnen - abictti@cutlcok.ccm X

Optionen  Sjchere Absender Sichere Empfanger Blockierte Absender  International

=7, Nachrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, konnen von Outlook in einen
MO Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden.

Wiahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:

(@ Keine automatische Filterung, Nur E-Mails von blockierten Absendern werden
in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

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

(O Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, es konnen
aber auch ab und zu normale Nachrichten als Junk-E-Mail behandelt werden.
Der Junk-E-Mail-Ordner solite regelmaRig Uberpruft werden.

(O Nur sichere Absender und Empfinger: Es werden nur Nachrichten von
Personen und Domadnen auf den Listen *Sichere Absender’ und "Sichere
Empfanger in den Posteingang Ubermittelt,

[J Als Junk-E-Mail identifizierte Nachrichten nicht in den junk-E-Mail-Ordner
verschieben, sondern endgultig 16schen.

tlbung 13.8 A

Lemnziel

Sie lerrien einige der vielen M&g-
lichkeiten des Browsers kennen
und nutzen.

Schwierigkeitsgrad
mittel

- E-Mail Grundfunktionen

Offnen Sie Microsoft Outlook.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick, indem Sie auf die einzelnen Register klicken und

die Symbole «iiberfliegen».

Erstellen Sie nun die nebenstehende Ordnerstruktur unter
Posteingang.

Verfassen Sie eine neue E-Mail-Nachricht mit dem Betreff
Privathaftpflichtversicherung und einer Kurznachricht und
senden Sie diese E-Mail an Ihren Ubungspartner respektive
Ihr Ubungspartner an Sie.

Legen Sie die erhaltene E-Mail per Drag & Drop entsprechend
ab.

Senden Sie nun Ihrem Ubungspartner 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: Priifen Sie in den Kontakten, ob Verteilerlisten/Gruppen
bereits vorhanden sind, so dass Sie einfach der ganzen
Klasse eine Nachricht zukommen lassen kdnnen.

Copyright © Wings Lernmedien

4 Posteingang 628
4 Geschiaft 8
Diverses
4 Kunden
Pendenzen
Reklamationen
Lieferanten
4 Privat
Diverse:
Familie
Finanzen

Yersicherungen
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Ubung13.8B

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Mog-
lichikeiten des Browsers kennern
und nutzen.

Schwierigkeitsgrad
mittel

- Regeln erstellen

Erstellen Sie in den E-Mail-Ordner einen Ordner mit dem Namen Ihres Ubungspartners.
Optional kdnnen Sie auch Ordner von andern Klassenkameraden erstellen.

Definieren Sie nun eine Regel, so dass jede E-Mail-Nachricht Ihres Ubungspartners au-
tomatisch in diesen Ordner abgelegt wird.

Erweitern Sie diese Ubung, indem Sie weitere Regeln bestimmen. Outlook bietet u.a.
die Mdglichkeit, nach Stichworten zu filtern, eine Benachrichtigung anzuzeigen, einen
Sound abzuspielen sowie diverse weitere Optionen.

Ubung 13.8C

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Md&g-
lichkeiten kennen, wig Sie in
Outlook E-Mail-Nachrichien aus-
drucken kénnen

Schwierigkeitsgrad
mittel

192

Ausdrucken von E-Mail-Nachrichten

Offnen 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 Anh@nge/An-
lagen mitgedruckt werden sollen. Klicken Sie hierzu auf das Men( Datei und an-
schliessend auf Drucken und 6ffnen Sie die Druckoptionen.

Drucken X

Name:
Status:
Typ: Brother DCP-7065DN Printer
ort: [J Ausgabe in Datei umleiten
Kommentar: DCP-7065DN
Druckformat Exemplare
Tabellenformat Seltg elnrl»thten,,. Seitenzahlen: AII}e ¥
Exemplare: 1 e

Drucker

enovojan.BABYGALAXY.Iocal\Brother DCP-70 | Eigenschaften |

] Exemplare sortieren

CIGEIGH

Memoformat

;“l‘férr‘nafe definieren... |

Seitenbereich
@ Alle
O seiten:

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

Druckoptionen

Anlagen drucken, Anlagen werden nur mit dem
Standarddrucker gedruckt.

l Drucken l :Seitenansi(ht: | Abbrechen

Falls Sie keinen physischen Drucker haben oder die Umwelt schonen méchten, wah-
len Sie einen PDF-Druckertreiber aus, so dass die Druckausgabe am Bildschirm ange-
zeigt wird.

Klicken Sie nun auf die Seitenansicht und blattern Sie durch die einzelnen Seiten.
Priifen 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.

Prifen Sie, ob die Anlagen ausgedruckt wurden.
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Lemziel

Sie lernen einige der vielen Mg~

lichkeiten kennen, wie Sie in
Gutlook mit E-Mail-Nachrichien
im Posteingang umgehen kon-
nen

Schwierigkeitsgrad
mittel

- Posteingang verwalten

Offnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie in den Posteingang.

Wahlen 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 Empfanger in den Feldern
An: oder Cc: eingetragen sind. Klicken Sie auf die Schaltflache 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. Priifen Sie, ob es mdglich ist, die
E-Mail-Nachricht zu bearbeiten.

Wahlen Sie wiederum eine E-Mail-Nachricht mit einer Anlage. Klicken Sie auf die An-
lage und priifen 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 Hinzufiigen. Nun 6ffnet sich wie in der Abbil-
dung dargestellt das Kontaktfenster, in welchem Sie die Kontaktdaten tiberpriifen und
erganzen koénnen.

Name

Alessandre Biotti <abiotti@outlock.com>

KONTAKT NOTIZEN

@ E-Mail ® Aroeit
E-Iail

abiotti@outlock.com i @Adresse
®Telefon ®Geburistag
®Chat

! Speichern i %Abbrechen
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Ubung 13.8E

Lernziel

Sie lernen einige der vielen Még-
lichkeiten kennen, wie Sie in
Cutlook E-Mail-Nachrichten sor-
tieren kénnen.

Schwierigkeitsgrad
mittel

- Posteingang sortieren

- Offnen Sie Microsoft Outlook und wechseln Sie in den Posteingang.
- Verbreitern Sie den Bereich der E-Mail-Auflistung wie in der Abbildung dargestellt.

Posteingang ~ atioitiffoutiook cam « Outinok

Oudner Ansctit  Q Was mochten Sie ton?

X 2 f‘é. 803 Eesprechung | Geschst © An Vorgesetztein) i: i @ £ §§§ > Perscnen sucne
bl Sumaso e i St 3 Team-E-Mail v Eredigt A R'tlé;r Faeio rRmmels i = {7 Adressbuch
schen worten en  Weiterleiten T iyeitepe - ey . Verschieben In OneMote  Ungelesen/ Kategorisieren " o
Srtaditen =g £ Antvorten und... f New ersteiten s - Geloea T Nachverfolgung > Y E-Mail filten
Anbwortea QuiiekSteps i Verschieben Kategorien Suchen
Atuelies Posttach dureh 0 hstuens

Alie Ungelesen
toDe vou BETREFF ERHALTEN
4 GroBe: Enorm groB (> 25 MB)

v KATEGORIEN A &

:’} Alessandro Bictte  Medul 102 M0 04.01.2016 0842 3¢ME

4 GrdBe: Sehr groB {10 - 25 MB)

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

Pastengang - shioftidtautioak.cors - Dialook

Ornjner - Ansicht ) Wismadtem Se kot

x ,(,(_ [((_,\' () F2Besprechung Geschift 3 20 Vorgesetsteln) Vi e @ [ }§§ >
3 Team-EMail  V Ededi R
Loschen Antvorten  Allen  Weierliten 253 v crere - o ::' " ’ o s N' i‘ . ~ Verschicben Regeln OneMote  Ungelesen Kategorisieren Zur )
antworten s i e ey ecgetien . - Gelesen > Nachverfolgung~ ¥ E-Mail fi
Artwarken JpickStaps ) Versehishen Kategeonian Suther
Alle Ungelesen Postiamn n (Stg-§ . P antue
1 D@ sETRERE i IKATEGOREN " EpmacEN VO {GROEE

4 Grobe: Enorm groB (> 25 MB)
f
’ & E Modul 162 Mo 040120180842 Alessandro Biotti 30 MB

4 GroBe: Sehr 9roB {10 - 25 MB)
PR AR T .

- 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 kénnen Sie weitere Spalten anzeigen und ebenfalls in
diesen Spalten die Sortierfunktion aktivieren.

- Samtliche Einstellmdglichkeiten konnen Sie Uber das Fenster Erweiterte Ansichtsein-
stellungen: Kompakt konfigurieren. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf
eine beliebige Spalte und anschliessend auf Ansichtseinstellungen...

Erweiterte Ansichtzeinstellungen: Kompakt X

Beschreibung

f Spalten... I Prioritadt; Erinnerung; Symbol; Kennzeichnungsstatus; An...
Gruppieren... | Keine Gruppierung

Sortieren.., GroRe (absteigend)
|=.|tem e
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

:: B}gq_ingtﬂe_E_o}rmatievr»gn‘g..‘.r 7 Benutzerdefinierte Schriftariten fir Machrichten

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

 Aktuelle Ansicht zuricksetzen | 0K | | Abbrechen
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Mit Adresseingabe
abonnieren
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Automatische Benachrichtigung mit RSS-Feeds

RSS (Really Simple Syndication). Das sind strukturierte Veroffentlichungen
von Texten Uber aktuelle Themen in einem standartisierten Format. Viele
Websites bieten die Mdglichkeit, RSS-Feeds zu abonnieren. Das kdnnen
Newsportale sein, aber auch Personen in 6ffentlichen Amtern (z. B. Politiker).
Als Abonnent erhalten Sie automatisch die aktuellen infos als Zusammenfassung oder
als vollstandige Artikel. So sind Sie immer auf dem neusten Stand, ohne miihsames 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 Uber die News informiert sind.

13.9.1 RSS-Feeds in Outlook

1 Rechtsklicken Sie auf den Ordner RSS-Feeds und wahlen Sie Neuen RSS-Feed hinzu-
fiigen.

{ RSS-Feeds i

R Neuen ESS-Feed hinzufagen...

2 Geben Sie den Pfad ein. Sie kdnnen diesen aus dem Browser kopieren, wenn Sie den
gewtnschten Feed gedffnet haben.

Meuer RSS-Feed X

Geben Sie den Pfad des RSS-Feeds ein, den Sie Outiook hinzufigen mdchten:
'http://www.tagesanzeiger.ch/dienste/RSS/story/21856776

Beispiel: http:/www.example.com,feed/main.xml|

l Hinzufigen ! . Abbrechen |

3 Klicken Sie auf Hinzufligen. Der Feed kann nun gedffnet werden.

4 RSS-Feeds1
http://www.tagesanzeiger.ch/dienste/RSS/story/21856776

4 Verwalten Sie die eingegangenen Meldungen Alle Ungelesen ~  Neuestes Element b

wie Mails, indem Sie diese anschauen und e

dann l6schen oder speichern. Wirtschaftsnachrichte.. B
Wachstumsdynamik und p... 08:13
Wahrend das Land derzeit
Wirtschaftsnachrichte...
Spaniens Wirtschaft Aufm.., 07:32
Yor der Krise war die

Wachstumsdynamik und politische Instabilitdt: Gefdhrdeter Aufschwung S

Wirtschaftsnachrichten - NZZ News aus der Wirtschaft
Bereitgestellt am  Bi S806.2018 §%13
Fead Wirtschaftsnachrichten - NZZ Mews aus der Wirtschaft

Wihrend das Land derzeit politisch gelahmt ist, gldnzt Spaniens Wirtschaft r
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Feeds lesen

Verwaltung tiber
Kontoeinstellung

Mit Browser
synchronisieren

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

4 RSS-Feedsl
SPIEGEL ONLINE - Schiagzeilen 21
Wirtschaftsnachrichten - NZZ News aus der Wirtschaft 72
4 Suchordner

Ungelesene E-Mail 161

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen

i Neu.. 3 Andern.. X Entfernen

i@?%ﬁ& Feedname
Kontoeinstellungen SPIEGEL ONLINE - Schlagzeilen
- Wirtschaftsnachrichten - NZZ News aus der Wirtschaft

Wahlen Sie Datei, Informationen, Kontoeinstellungen. Im Register RSS-Feeds sind die
abonnierten Feeds aufgelistet. Hier kdnnen Sie Ihre Feeds verwalten mit den Befehlen
Neu (neue Feeds hinzufiigen), Andern und Entfernen (ein Feedabonnement kiindigen).

13.9.1 RSS-Feeds mit Browser synchronisieren

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

1 Webseiten, die Feeds enthalten, zeigen dies mit dem Feedsymbol an. Sie kdnnen sich
zur Erleichterung mit Rechtsklick die Befehltsleiste einblenden lassen. Wenn die Seite
Feeds enthalt, verandert sich das Feedsymbol in die Farbe Orange. Klicken Sie darauf
und Sie gelangen zu den Meldungen.

2 Wahlen Sie Feed abonnieren. Geben Sie den gew{linschten
Namen ein und wahlen Sie den Erstellort Feeds. Der Feed
wird im Browserregister Feeds hinzugefigt.

Wirtschaftsnachrichten -

Der aktuelle Feed enthilt In
Explorer und anderen Prograr

<X Feed abonnieren

Feed abonnieren Favoriten | Feeds - Verlauf
YR e Mo« o e A L
automatisch 2um Favoritencenter hinzugefiigt und auf Wirtschaftsnachrichten - NZZ
dem neuesten Stand gehalten

Name: irts L7

Esstellen in: Feeds ~  Neuer Ordne;
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3 Starten Sie Outlook und wahlen Sie Datei, Optionen, Erweitert. Aktivieren Sie die Syn-
chronisation. Die Feeds aus dem Internetexplorer werden automatisch mit Outlook
verlinkt.

RSS-Feeds

D Jedles RSS-Feedelement, daz aktualiziert wird, alz neu anzeigen

RS5-Feeds mit der gemeinzamen Feedliste in Windows synchronisieren

Feed entfernen Rechtsklicken Sie auf den Feed und wahlen Sie Ordner lI6schen (im  Ordner Ioschen
Browser I6schen). Der Feed wird entfernt. Beachten sie, dass .
ungelesene Nachrichten durch Alle I6schen entfernt werden sollten. < AlleIgschen
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