Outlook Kurz-Anleitung

Neues Email-Konto einrichten
Menu-Punkt: Extras / Email-Konten
Ein neues Email-Konto Hinzufligen, dann

Servertyp
Wahlen Sie den Servertyp, mit dem Ihr neues E-Mail-Konto arbeitet, ;

" Microsoft Exchange Server
Es wird eine Yerbindung zu einem Exchange Server hergestelt, um E-Mail zu
lesen, auf Offentliche Ordner zuzugreifen und Dokumente freizugeben.

o

Es wird eine Werbindung zu einem POP3-Mailserver hergestellt, um E-Mail zu
downloaden,

i~ IMAP
Es wird eine Yerbindung zu einem IMAP-Server hergestellt, um E-Mail zu
downloaden und Postfachardner 2u synchronisieren.

" HTTP
Es wird eine Yerbindung zu einem HTTP-Mailserver wie Hotmail hergestellt,
um E-Mail z2u downloaden und PostFachordner zu synchronisieren.

" Zusitzliche Servertypen

Es wird eine Yerbindung zu einem Mailserver einer anderen Arbeitsgruppe
oder eines Drittanbieters hergestellt.

£ Zurick | Wieiter | Abbrechen

POP3 auswéhlen und weiter
Dann missen folgende Werte eingegeben werden

E-Mail-Konten d |
Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind natig, damit Ihr Konto richtig Funkkionisrt. ]
Benutzerinformationen Serverinformationen
Ihr Mame: LErD COmpuUmaUs Posteingangsserver (POP3): |rnai|.compumaus—bruehl.de
E-Mail-dresse: Ibuern@compumaus—bruehl. Postausgangsserver (SMTPY: |rnai|.compumaus—bruehl.de
Anmeldeinformationen Einstellungen testen

Wwir erpfehlen IThnen, das neue Konto nach dem Eingeben

aller Informationen in diesem Fenster zu kesken, indem Sie

Kennwark: I******* auf die Schaltflache unten kicken (Metzwerkyerbindung
erfordetlich).

Benutzername: Iweh32|:l2

v kennwort speichern
I ken R Kontoeinstellungen kesten...

[ anmeldung durch gesicherte

Kennwartauthentifizierung (SPA) e T |

< Zuriick, I wieiter > Abbrechen |

Wichtig sind
- E-Mail-Adresse
Benutzername (oft alles ohne @......)
Kennwort (wie Sie beim Anmelden vergeben haben)
Postausgangssever und Posteingangssever
(z.B. pop.lundl.de und smtp.lundl.de)
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Nachrichten lesen
Diese zugestellten Nachrichten sehen Sie dann als neue Nachrichten in lhrem Posteingang.

Wenn lhnen das Zustellungsintervall zu lang erscheint, kbnnen Sie selbst lhre ausstehenden
Nachrichten abholen, z. B. mit Extras, Senden und Empfangen

Wenn Sie ,offline" arbeiten, sollten Sie vor dem Lesen auf jeden Fall alle moglicherweise
ausstehenden Nachrichten vom Server abholen, nachdem Sie eine Verbindung zu ihm
hergestellt haben.

Nachrichten lesen
1. Im Posteingang auf Die Nachricht wird in einem

gewiinschte Nachricht gesonderten Fenster gedffnet.
doppelklicken

Nachrichten beantworten
Beantworten einer Nachricht

1. Auf gewlnschte Nachricht Die Nachricht wird geoffnet.
doppelklicken

wenn Sie die Antwort nur an den Absender schicken
wollen

wenn Sie die Antworten an alle Empfanger in den
€8 Alen antworten | Feldern An und Cc schicken wollen.

, ‘ ¢ tnbworten

oder

3. Antwort eingeben und
gegebenenfalls Optionen
festlegen

Das Nachrichtenfenster schlief3t sich und die
Antwortnachricht wird standardmafig in lhrem Ordner
.Gesendete Objekte” gespeichert.

4 ‘ Senden |

Die Besonderheit der Antwort liegt darin, dass die Empfangeranschrift automatisch
eingetragen wird.

Der Empfanger der Antwort sieht standardméRig zusétzlich zu Ihrem Antworttext auch
seinen Originaltext.

Nachrichten weiterleiten

Sie kénnen eine an Sie gerichtete Nachricht an einen anderen Postteilnehmer — z. B. an
einen zustandigen Sachbearbeiter — weiterleiten. Auch eine weitergeleitete Nachricht wird
standardmafig in Ihrem Ordner ,Gesendete Objekte” gespeichert.

Weiterleiten einer Nachricht

1. Auf gewlinschte Nachricht doppelklicken Die Nachricht wird
geodffnet.

) W Weiterlziten

3. Nachricht adressieren

»

Gegebenenfalls zusatzlichen Text eingeben und  Zu Sendeoptionen siehe
Optionen festlegen S. Fehler! Textmarke
nicht definiert.

‘ Senden |
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Neue Email schreiben

Qatei‘/ﬁe@n fnsicht  Eawvariten Exftras Akkionen 2

Eineu » | & Y X Geantworten €80 Allen antworten G Weiterleiten ¢ =5 Senden/Empfangen

Email-Adresse,
Betreff , Text und
Datei-Anhang (z.B. ein Fofo), Einfligen

age 0 p L]
Datei Bearbeiten Andicht Einfijaen Fpfmak Extras  Aktionen 7
=" Serien | [ 0 e dL R Jptionen. .. @ - 2
an... |inFu:u@e-u:|iss |berger. fle /
e ] /
Betreff: |eine Frage Y I /
Halle Erwin, ‘ ”

izh habe noch eine Frage.

Wenn E-Mail fertig ist, dann auf senden klicken
(Email ist im Postausgang, noch nicht weg)
Email senden und empfangen bedeutet wegschicken

Ordner fur besondere Mails unterhalb vom Posteingang erstellen
(z.B. fur die Mails der Firma Miller)
Menu: Datei/Ordner/Neuen Ordner

Neuen Ordner erstellen e |

Marme:

IMueIIer

Crdner enthélt Elemente des Twps:

IE-MaiI und Bereitstellung j

Ordner soll angelegt werden unter:

{ﬁ Journal ;I

----- SE Junk-Mail
- Kalender
----- 2 Kontakke

----- Matizen
----- $E Outhox
----- PacketMirror
@ Postausgang

[+ Posteingang
..... T4 Sent Theme LI
QK I Abbrechen |
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Der Outlook Regel-Assistent
Meni: Extras/Regelassistent/Neu

Regel-Assistent : ed d

"~ Regel ohne Yorlage erstellen

y Meue Machrichten bestimmter Personen D ;
% [Mich bei Erhalt wichtiger Machrichten informieren Reg el fur Postein gang

Machrichten abhangig vom Inhalt verschieben
Einen Diskussionsfaden laschen

Machrichten abhangig wom Yersender kennzeichinen
Gesendeten Machrichten Kategorien zuordnen

Regel fur Gesendete
.~ J

Objekte

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die
unterstrichenen Werte kicken):

Mach Erhalt einer Machricht,
die won einer Person)verteilerliste karmmt

diese in den Ordner Zielordner verschieben

~Hier Zielordner wahlen,
meist unterhalb von
Posteingang oder

IE abbrechen = Zuriick I Weiker = I Fertig ztellen Gesendete Objekte

Regel-Assistent ed b

Qrdner wahlen:

ER=IPosteingang [§N) ﬂ |LI

----- S _anmelden_turkey
----- “E1 _Info_erwindiss (2] ]ﬁ-bbrechen |

----- $E  Mail_delivery

----- 7B _noch_zu_bearbeiten |l | Regel-Assistent 2lx]

""" "?\ﬁ _parkneryermittlong_anmeldunc wWelche Bedingung{en) méchten Sie Gberprifen?

..... S tuerkei_anmeldung die mit ‘Wichtigkeit markiert ist |
@ b die mit Yertraulichkeit markiert isk

""" abc [ die mit: giner Aktion gekennzeichnet ist

----- B Cobi

[ die meiren Mamen im Feld "Cc" enthalk
[ die meiren Mamen im Feld "an" oder "Cc" enthal:

[ die meiren Mamen im Feld "an" nicht enthalt

[ die an eine Person/verteilerliste gesendet wurde

mit bestimmten Warkern im Text

Eﬂ...{‘:& Compu_Bruehl (1}
-5 compumnaus-Erfrstadt
_____ ,‘-‘-‘:& DAA mit bestimmten Wartern im Bekreff oder Text

..... @ DA-Stundenplan - [_| mit bestimmten Wirtern in der MachrichtenkopFzeile
e .. I _I—I J [ mit bestimmten Wrtern in der Empfangeradresse ;I
3
! 1 iy Reqgelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die
s ! unterstrichenen Werte kicken):
! Mach Erhalt iner Machricht,
o die won erwin karmmt

. . « « . I S NN . n
Hier weitere Kriterien (Text im und mit Bestellung im Text
und mit Angebot i Betreff oder Text

TeXt, im B etl‘eff, Wi Cc ht| g ke|t, und die mit Wichtigkeit: normal markiert ist
etc ) feStl eg en und die mit § Metrnarkiert ist

diese in den Ordner CoDi verschieben.

I@ Abbrechen < Zuriick Weiter = Fertig stellen
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Signaturen

Signaturen werden dazu verwendet, Nachrichten mit einer Standardunterschrift zu versehen
(daher der Name). Signaturen kdénnen aber auch als Textbausteine genutzt werden.

Signatur erstellen

1. Extras, Optionen...,
Register E-Mail-Format

Signaturauswabhl...
Neu...

Namen fiir die Signatur z. B. dienst
eingeben

Weiter >
Text der Signatur eingeben

Signatur bearbeiten - [dienst] EE

—Signaturkext
% Dieset Text wird ausgehendan Machrichten hinzugefigt:

ECV-Beratung Miller
Personalabteilung

Heike Garvert

schrifkart, ., | Aahsatz, .. Lisschen Erweitertes Bearbeiten, ., |

—+Card-Cptionen
WV=| Dieser Signatur disse Visitenkarte (vCard) hinzufigen:

I =Keine = j

Meue wCard von Kontakt, .. |

Fertigstellenl abbrechen |

Fertig stellen
OK

Standardsignatur auswéahlen  Die ausgewahlte Signatur wird automatisch in alle
neuen Nachrichten eingefiigt. Falls Sie lhre
Nachrichten normalerweise nicht mit einer Signatur
versehen wollen, wéhlen Sie <Keine> aus.

10. OK

Wenn Sie keine Standardsignatur eingerichtet haben, wahlen Sie beim Verfassen einer
neuen Nachricht gezielt aus, welche Signatur Sie einfiigen wollen. Auf diese Weise lassen
sich Signaturen also auch wie Textbausteine nutzen.
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Kalender

Uber den Ordner ,Kalender* planen und verwalten Sie Termine, Besprechungen oder
Ereignisse, die so genannten Kalenderelemente.

Ereignis Datumswechsler

2= Kalender - Miciosoft Dutlook

Datei Bearbeiten Ansicht  wWechseln zu Extis:

9. Dezember 1998 -

Mittwoch, 9. Dezember I;I 4 ezember 1995 | Januar 19939 » |
Urlaub Annetke S, MBD M D F 5 5 M DMDF 55
081 2 3 4 5 6 1 2 3
70aCho 1213 45 6 78 910
161718 19 20 1112 13 14 15 16 17
¥% Besprechung mit Maller, Tratschke 21 22 25 24 25 26 27 16 19 20 21 22 23 24
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31
1 23 45467
[ || Aufgabenblock ;I
| A |Hier Kicken, um Aufgabe zu erstellen

[ | willkommen bei Aufgabent

X

A0 Mittagessen mit Herrm Schindler

Avfgaben

3 |
Joumal A
e = 17 oo [l 3557 Rickenschule (YHS) |
Eigene Verknlipfungen -
‘weitere Yerknipfungen qi QE }—t LI ;I
4 Elemente |
Termin mit Erinnerung
Terminserie Besprechung

In der oben gezeigten ,Tagesansicht“ kdnnen Sie sich die Kalenderelemente eines Tages
ansehen. Es gibt auRerdem noch die Wochen-, Arbeitswochen- und Monatsansicht, die alle
vier Varianten der , Tages-/ Wochen-/ Monatsansicht” sind.

Umgang mit dem Datumswechsler

4  September 1997 | Oktober 1997 3 J
MmDMDF S 5 MmDMDF S 5
|20 2o 27 28 29 30 31 319 1 2 3 45

#0102 304 5 6 7F 496 7T 8 9101112
EC 910111314 1131415161718 19
37|15 mlT 18192021 122021222324 2526
EEZ2 232425262728 w2728293031 1 2
=249 30 3 456 7T 89

Mit Hilfe des Datumswechslers konnen Sie Kalenderdaten einfach und schnell auswéhlen
und andern.

So wird das aktive (angezeigte) Datum gekennzeichnet.
So wird das tatsachliche (aktuelle) Tagesdatum gekennzeichnet.

24 Tage, an denen Termine oder Ereignisse eingetragen sind, erscheinen fett in
Datumswechsler.

4  September 1997 | Oktober 1997 2

Durch Klicken auf die Pfeile kbnnen Sie zum vorherigen bzw. zum folgenden Monat
wechseln.

Ein Klick auf den Monatsnamen in der Leiste 6ffnet eine Liste mit den drei vorhergehenden
und den drei folgenden Monaten.
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Einzeltermine und Ereignisse erfassen und bearbeiten

Ein Termin liegt innerhalb eines Tages und hat einen Anfangs- und Endzeitpunkt.
Ein Ereignis ist ein ein- oder mehrtagiger Termin, z. B. Geburtstag, Urlaub oder
Tagungen. Ereignisse haben also ein Anfangs- und ein Enddatum.

Neuen Termin anlegen

1. Aktionen, Neuer Termin

Oder Schaltflache Neuer Termin |E| T

2. Terminformular bearbeiten

3 & Speichern und Schlisfen

BEl Frau Behiend zuriickr «enl - Ereignis

Datei Bearbeiten Ansicht

DaS Kontro”kastchen Gan Ztag I g [l speichern und Schlisfen | =N | 4% Setie. .. ‘ @Te\l_nehmer einladen. .. | x | &> - ¥ - @ ‘
entSCheldet daru bel‘, Ob eS SlCh um Termin | Teilnehmerverfiigbarkeit ] Online ]
. T . d r e|n Erel n|s EBetreff; IFrau Behrend zuriickrufen!
ﬁlne(;‘l | 'ermln O e g Ork: I 'I ™ Dies ist eine Onlinsbesprechung
andelt: Beginnt um:  [Mi0s.12.98 =l
Endetum:  [Mi09.12.95 |
:\@E vl Er\nnergng:lls Minuten j ﬁ Zeitspanne zeigen als: IFrB‘ -

I Ganztagig:

B
[ |
Kategorien, .. | I Privat |

Sie kdnnen auch direkt ein Ereignis
anlegen, mit Aktionen, Neues ganztagiges Ereignis.

Termin oder Ereignis bearbeiten

1. Im Kalender auf den zu bearbeitenden Termin oder das Ereignis
doppelklicken

2. Terminformular bearbeiten

3 [&) speichern und Schlisfen |

Terminserien erfassen und bearbeiten

Serien sind Termine, Besprechungen und Ereignisse, die sich in bestimmten
Zeitabschnitten wiederholen.

Terminserien z. B. haben eine Serienfolge und eine Seriendauer. Die Serienfolge
legt fest, in welchen Abst&nden der Termin wiederholt werden soll. Die Seriendauer
bestimmt, wie lange die Terminserie mit der angegebenen Serienfolge dauern soll.
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Erstellen einer Terminserie

1. Aktionen

2. Neue Terminserie

Geben Sie die gewunschte Serienfolge und die

Seriendauer ein.

Terminsernie 7| x|

r— Termin

Beginn: j Ende: |13:EIEI j Dauer: |1 Stunde ﬂ
—Serienfolge

™ Taglich Jedefdlle |1 wWachedn) am

& wichentlich ™ Monitag [™ Disnstag W Mittwoch [ Dornerstag

£ Manatlich I- Freitag - Samskag [ Sonntag

™ Jahrlich
— Seriendauer

Beginn: i 09.12.1998

j % Kein Enddatum

" Endet nach |10 Terminen

(" Epdet am; |Mi 10.02.1999

o]

Abbrechen |

EEIne SerE |

3. OK

4 [& speichiern und Schlisfen |

Kontakte

Kontakt bearbeiten

1. Kontakt 6ffnen

2. Anderungen auf den Registerkarten
eintragen

3 | [& speichiern und Schlisfen

Eingegebenen Namen Uberprifen

EEH. Berge Berge - Kontakt - Dlﬂ
Datel EBeatbeiten  Ansicht  Enfligen  Formak  Extras  Aktiomen ¥ Frage hier eingeben -
[ speichern und schliefien B =4 @ Ié R R R
Allgemein I Details I AkEivitaten ] Zertifikate I Alle Felder I
g hame... IHErr Walter Berge Geschaftlich ﬂ 02232793950

Position: I Privat ﬂ
Firma: I Fax geschaft], ﬂ
Speichern unter: IBarge vl Mobilkelefon :I
Adresse. .. Wieg 23 % E-Mail :I hberge@bruehl.de @l
50321 Briihl =)
Geschaftich ﬂ Anzeigen als; H. Berge (hberge@bruehl, de)
VN webseite:
|V Dies ist die Postanschrift "‘% -
IM-Adresse:
Kamentar =]
-]
Kontakte, | Kategotien... |Ke|ne aruppe Privat o

Registerkarte Allgemeines anklicken

il anklicken

OK

Neuen Kontakt erstellen oder vorhangererr morrtawe orrrrer

Eintrage Uberprifen und gegebenenfalls &ndern

Analog verfahren Sie bei der Uberpriifung von Adressen mit der folgenden Schaltflache:

Adresse, ., |

Die Registerkarte Details dient dazu, speziellere Informationen wie z. B. die Abteilung, den
Geburtstag oder den Namen der Partnerin/des Partners zu erfassen.
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