E-Mail-Nachrichten
organisieren

Lernziele
Farbkategorien fiir Nachrichten verwenden
Nachrichten filtern
Nachrichten suchen
Suchordner verwenden
Nachrichten in Ordnern organisieren
Nachrichten mithilfe von Regeln organisieren
Junk-Mail filtern

Den Posteingang aufriumen

In dieser Lektion geht es vor allem darum, wie Sie die sicherlich im Laufe der
Zeit immer grofler werdende Menge an E-Mail-Nachrichten effektiv organi-
sieren. Outlook stellt Ihnen hierfiir zahlreiche Hilfsmittel zur Verfiigung.

Kategorisieren von Nachrichten

Eine Moglichkeit, E-Mail-Nachrichten zu organisieren, besteht darin, ihnen
eine oder mehrere Farbkategorien zuzuweisen. Standardmafig stellt Outlook
sechs verschiedene Farbkategorien zur Verfiigung, denen jeweils eine Farbe
und ein allgemeiner Text (Rote Kategorie, Blaue Kategorie usw.) zugeordnet
sind. Sie konnen die Bezeichnung der Kategorien d@ndern und auch neue
Farbkategorien erstellen. Bei den Farbkategorien handelt es sich um ein
Organisationsfeature, das Sie nicht nur fiir Nachrichtenelemente, sondern
auch fiir Termine, Besprechungen, Kontakte und fiir Aufgaben verwenden
kénnen. Die in den nachfolgenden Ubungen beschriebenen Schritte kénnen
Sie also bei allen Outlook-Elementen verwenden.

Dieser Abschnitt zeigt, wie Sie E-Mail-Nachrichten mit Farbkategorien ver-
sehen, die Farbkategorien anpassen und die Farbkategorien bei der Suche
nach Elementen verwenden.

Ubung 1: Nachrichten kategorisieren

In dieser Ubung werden Sie sehen, wie Sie E-Mail-Nachrichten einer Farb-
0. Office kategorie zuordnen.

Specialist
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1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang.
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2. Markieren Sie in der Liste die Nachricht, die Sie kategorisieren wollen.

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Kate-
gorien auf die Schaltfliche Kategorisieren.

ol 5w = Pasteingang - GoagleMail-Konto - Micrasoft Outlook = = =
Start Senden/Empfangen Orener Ansicht Add-Ins (A @
.] ‘ﬂ = x ‘; Antwarten _:} Verschieben in: 7 ,l] Verschiehen = [—] Ungelesen/gelesen Kontakt suchen =
= Bk~ 4 Allen antworten 3 Ar 5 [ Regeln - S5 Kategorisieren ~ [G Adresshuch
Meue Meue Loschen . ) - . — e
E-Mail-Machricht Elemente= &~ & Weiterleiten E 3 Team-E-Mail = | Wl onetate Mail filtern =
Meu Loschen Antworten QuickSteps Werschieben juchen
I:‘ Blaue Kategorie r
4 Favariten < |>> 1
Fosteingang durchsuchen (Strg+Ei I:‘ Grune Kategorie §ol <
L] Posteingang (1) E
1 i 1 ] i
l-9 Gesendete Elemente 2|0 gvon LEIET 3 D l‘? j
- - - =) 5. Hasslis 2l z
’Q Gelidschte Elemente (21 S
A
&G UTID A 20 10T AITs- 3 M sTerdan. i + | 4 Datum:Dienstag E
[ Posteingana (1) 4 0 Rainer.. Benuzeranmeldung qd@ i
=7 Gesendete Elemente D Rote Kategarie
Ej Geloschte Elemente 4 Datum: Letzte Woche - ?’
i - - - - Alle Kategarien...
[ Buchprojekte = 2] Midos.. Miaosoft Outlook-Testnachricht o : z
| Erg TR Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Outlook autor Achnellklick festlegen... s
U GUEE I ' Kontoeinstellungen gesendst, <Ende -
. L = MailEn... Mew E-Mail Account Motification outl,, Di26012. 8KB H
4 8d 1) ] (A - -
Elemente: & Ungelesen: 2 m Ed

4. Klicken Sie auf eine der vordefinierten Kategorien, beispielsweise Blaue
Kategorie.

Die zugewiesene Kategorie wird sowohl in der Liste in der Spalte Kategorien,
als auch - sofern der Lesebereich geoffnet ist —, im oberen Bereich des Lese-
bereichs angezeigt.

Ubung 2: Bezeichnung einer Kategorie indern

Die Standardbezeichnungen der Farbkategorien sind inhaltlich nicht sehr
aussagekriftig; besser wire es, wenn Sie hier Bezeichnungen verwenden, die
in Threm Einsatzkontext von Outlook Sinn machen. Sie konnen die Bezeich-
nungen einfach dndern:

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Kate-
gorien auf die Schaltfliche Kategorisieren.

2. Wihlen Sie den Befehl Alle Kategorien, um das Dialogfeld Farbkategorien
anzeigen zu lassen.

3. Markieren Sie in der Spalte Name die Kategorie, deren Namen Sie dn-
dern mochten, und klicken Sie auf Umbenennen. Der markierte Name ist
jetzt editierbar.

4. Tippen Sie den gewiinschten Namen ein und driicken Sie die [ < ]-Taste.
5. Klicken Sie auf OK.

Ubung 3: Neue Farbkategorie erstellen

Wenn die sechs Standardkategorien nicht ausreichen, konnen Sie weitere
Farbkategorien erstellen.

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Kate-
gorien auf die Schaltfliche Kategorisieren.
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2. Klicken Sie auf Alle Kategorien.

3. Klicken Sie im Dialogfeld Farbkategorien auf Neu. Das Dialogfeld Neue
Kategorie hinzufiigen wird angezeigt.

4. Tippen Sie in das Feld Name die gewiinschte Bezeichnung ein.

Meue Kategorie hinzufiigen

MName: |

==

Farbe: Tastenkormbination: | (Keine Angabe) «
Ok Abbrechen

5. Klicken Sie auf den Pfeil des Listenfeldes Farbe und wihlen Sie die ge-

wiinschte Farbe aus.

6. Optional konnen Sie das Listenfeld Tastenkombination 6ffnen und eine
Tastenkombination auswéihlen, die Sie dann verwenden konnen, um

einem Outlook-Element diese Kategorie zuzuweisen.

7. Klicken Sie auf OK. Die neue Kategorie wird im Dialogfeld Farbkatego-

rien anzeigt.

Farbkategorien

Befehle rechts, um eine Kategarie zu bearbeiten.

=5

verwenden Sie die Kontrollkastchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit ausgewshlten
Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und verwenden Sie die

[] Lila Kategarie
[l London
Wl Perstnlich
[ Privat
[ Frivate Events
[] Prajekte
[] Rote Kategorie
[ Ubernachtung
[ urlaub won anderen
[] Urlaubstagebuch
Yerlage
v [ ‘TraktDr‘

MNarng Tasterkormbination = MELL ..

Umbenennen
Lischen

Farbe:

Tastenkombination:

(Keine Angabe) ¥

1

o

Abbrechen

8. Klicken Sie auf OK.

Ubung 4: Nachrichtenelemente nach Farbkategorien sortieren

Wenn Sie Thre E-Mails mit Farbkategorien versehen haben, ist es ein Leich-
tes, die Nachrichten nach Kategorien gruppiert anzeigen zu lassen. In der
gruppierten Anzeige konnen Sie auch leicht erkennen, welcher Nachricht Sie
noch keine Farbkategorie zugewiesen haben. Nachrichten, die mehrere Farb-

kategorien besitzen, werden in allen Gruppen angezeigt.

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht.

2. Klicken Sie in der Gruppe Anordnung auf Anordnen nach/Kategorien.
Wenn Sie bisher noch keine Kategorien verwendet haben, werden alle

Nachrichten in der Gruppe Kategorien: (Keine Angabe) angezeigt.

E-Mail-Nachrichten organisieren
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3. Klicken Sie eine Nachricht mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie
im Kontextmenii Kategorisieren.

4. Klicken Sie die gewiinschte Kategorie an.

Die in Schritt 3 ausgewdhlte Nachricht wird jetzt in der entsprechenden

Gruppe angezeigt, alle anderen Nachrichten weiterhin in der Gruppe Katego-
rien: (Keine Angabe).

Nachrichten filtern

Eine weitere Moglichkeit, E-Mail-Nachrichten zu organisieren, besteht darin,
diese mithilfe eines Ansichtsfilters ein- oder auszublenden. Um beispielsweise
einen Filter zu erstellen, der alle Nachrichten der vergangenen sieben Tage
anzeigt, die eine Anlage enthalten, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Klicken Sie auf den Ordner, fiir den der Filter iibernommen werden soll.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht und klicken Sie in der Gruppe
Aktuelle Ansicht auf Ansicht dndern und dann auf Ansichten verwalten.
Das Dialogfeld Alle Ansichten verwalten wird geoffnet.

Alle Ansichten verwalten @

Angichten fur den Ordrer "Posteingang™:

Ansichtsna, . Kann angewendet werden auf Ansichtstyp | -
<plktuelle ... |4lle Ordner des Typs "E-Mail und Bereitste..." | Tabelle

Kornpakt Alle Ordner des Typs "E-Mail und Bereitste..." | Tabelle Kopigre,..

Einzeln 4lle Ordner des Typs "E-Mail und Bereitste..." | Tabelle

Warschau Alle Ordner des Typs "E-Mail und Bereitste..." | Tabelle Andern...

Umbenennen...

Meu...

Zurticksatzen
Beschreibung
Felder: wichtigkelt; Erinnerung; Symbol; Anlage; van; Betreff; Erhalten; Graf
Gruppieren: anordnungsbeschrifiung (absteigend)
Sartieren: Erhalten (abstzigend)
Filtern: ALS

Mur die fur diesen Ordrer erstellten ansichten anzeigen

Ansicht dbernehmen SchlieRen

3. Achten Sie darauf, dass in der Liste Ansichten die Option <Aktuelle An-

sicht> ausgewihlt ist, und klicken Sie auf Kopieren. Das Dialogfeld An-
sicht kopieren wird angezeigt.

4. Geben Sie einen Namen fiir die neue Ansicht ein, beispielsweise Mails

mit Anlagen, und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Erweiterte Ansichts-
einstellungen wird angezeigt.

5. Klicken auf Filtern.

6. Offnen Sie die Liste Zeit und wihlen Sie dort die Option Erhalten und in
der Liste daneben die Option in den letzten sieben Tagen.

7. Klicken Sie auf die Registerkarte Weitere Optionen.
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8. Schalten Sie das Kontrollkistchen Nur Elemente mit ein und wihlen Sie
in der Liste die Option Mindestens einer Anlage aus.

Filtern @
Nachrichten | ‘weitere Optionen | Erweitert | SOL
=l
Mur solche Elemente: Ungelesen -
¥ |Nur Elemente mit: Mindestens einer Anlage El
Mit Wichtighkeit: Mor rral -
Mur solche Elementes: wion mir gekernnzeichnet -

GroB-/Kleinschreibung beachten
GraBe (Kilobyte)

Beliehig (=] |n.oo 0,00

| OK | ‘ Abbrechen ‘ | alles ldschen |

9. Klicken Sie dreimal auf OK, um alle gedffneten Dialogfelder zu schlieRen.

Um den neu definierten Filter anzuwenden, klicken Sie in der Gruppe Aktu-
elle Ansicht auf Ansicht dndern und wiahlen im Menii der Schaltflaiche die
gewiinschte Ansicht/den gewiinschten Filter aus.

v 4 | bd

Kompakt Einzeln worschau | Mails mit .

Ansichten verwalten...
Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fir andere E-Mail-Ordner dbernehmen...

Nachrichten suchen

} Microsoft Wenn Sie eine bestimmte E-Mail-Nachricht suchen, besteht der schnellste
Weg darin, die Suchleiste von Outlook zu verwenden.

Specialist

Lernziel 1.4

Ubung 5: Die Sofortsuche verwenden

Bei der neuen Outlook-Sofortsuche werden bereits wahrend der Eingabe
der Suchabfrage die gefundenen Elemente angezeigt. Um beispielsweise den
Posteingang nach einem bestimmten Wort durchsuchen zu lassen, gehen Sie
folgendermalien vor:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche E-Mail, damit der
Posteingang geoffnet wird.

2. Klicken Sie im oberen Bereich des Posteingangs in das Feld Posteingang
durchsuchen und tippen Sie dort die Begriffe ein, nach denen gesucht
werden soll.

Posteingang durchsuchen (Strg+E) o
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Wihrend Sie die Suchbegriffe eingeben, sucht Outlook im Hintergrund
nach Elementen, in denen die Suchbegriffe vorkommen, und zeigt diese
an. Die Fundstellen werden farblich hervorgehoben.

3. Doppelklicken Sie auf das Element, das Sie 6ffnen wollen.

4. XKlicken Sie auf die Schaltfliche Suche léschen (rechts neben dem Feld fiir
die Eingabe der Suchbegriffe), um das Suchfeld zu leeren und wieder alle
Nachrichtenelemente anzeigen zu lassen.

Ubung 6: Sofortsuche nach Details

Wenn Sie die Suche verfeinern und festlegen wollen, in welchen Informati-
onselementen der Nachrichtenelemente wonach gesucht werden soll, gehen
Sie so vor:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche E-Mail, damit der
Posteingang geoffnet wird.

2. Klicken Sie im oberen Bereich des Posteingangs in das Feld Posteingang
durchsuchen. Outlook blendet die Registerkarte Suchtools/Suchen ein.

e N Pasteingang - GoogleMail-Kanto - Microsoft Outloak htools o B =
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Ade-Ins Suchen (] @
Altueller Ordner = Diese Wache ~ Gekennzeichnet Y
2 2 ‘ B0 &8 i P X B
Alle Unterardner - T Gesendetan - ¥ wichtig

N =a -,
Alle = . Von  Betreff| Hat |Kategorisiert s Zuletzt verwendete Suchtoals Suche
E-Mail-Elemente 17 Alle Outlook-Elemente Anlagen - —J Ungelesen o Weitere ¥ Suchvarginge = - schliefien

Bereich Yerfeinern Optionen Schliefen

Die Gruppe Verfeinern auf der Registerkarte Suchen enthélt einige Schalt-
flaichen, mit denen Sie ganz gezielt bestimmte Felder der E-Mail-
Nachrichten durchsuchen konnen, und um beispielsweise Mails zu fin-
den, die eine Anlage oder eine hohe Prioritét besitzen.

3. Fiihren Sie eine oder mehrere der folgenden Aktionen durch:

Nach Absender suchen Klicken Sie auf die Schaltfliche Von, wenn
Sie nach einem bestimmten Absender suchen wollen. Outlook fiigt in
das Suchfeld den Text von:(Absendername) ein. Der Text Absender-
name ist markiert. Geben Sie den gesamten oder einen Teil des Ab-
sendernamens ein. Das Suchfeld sieht dann beispielsweise so aus:
von:(Hasselbach).

Nach Betreff suchen Klicken Sie auf die Schaltfliche Betreff, wenn
Sie E-Mail-Nachrichten suchen wollen, die einen bestimmten Betreff
enthalten. Outlook fiigt in das Suchfeld den Text thema:(Schliissel-
worter) ein. Der Text Schliisselwérter ist markiert. Geben Sie die ge-
wiinschten Suchbegriffe ein. Das Suchfeld sieht dann beispielsweise so
aus: thema:(Word).

Nach anderen Kriterien suchen Klicken Sie eine der folgenden
Schaltflaichen an, um E-Mail-Nachrichten zu suchen, die Anlagen be-
sitzen (Hat Amnlagen), die zur Nachverfolgung gekennzeichnet sind
(Gekennzeichnet), die eine hohe Prioritdt besitzen (Wichtig) oder die
noch nicht gelesen wurden (Ungelesen).
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Mit der Schaltfliche Kategorisiert suchen Sie nach bestimmten Kate-
gorien, mit der Schaltflaiche Diese Woche nach Mails mit einem be-
stimmten Datum.

In anderen Nachrichtenfeldern suchen Wenn Sie in anderen Nach-
richtenfeldern suchen wollen, fiir die die Gruppe Verfeinern keine
Schaltfliche enthalt, klicken Sie auf Weifere und dann auf das ge-
wiinschte Nachrichtenfeld. Outlook fiigt in das Suchformular ein neu-
es Eingabefeld ein, in das Sie das Suchkriterium eingeben oder aus
einer Liste auswéahlen konnen.

vaniAbsendername) themaiSchilsselwarter sensitivititinormal gelesenija ®
Gelesen Ja Y[ X Vertraulichlkeit Marmal | x

Bec ES

4. Doppelklicken Sie auf die E-Mail-Nachricht, die Sie 6ffnen wollen.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Suche schlieflen, um den Posteingang
wieder in den urspriinglichen Zustand zu versetzen.

Suchordner verwenden
} Microsoft Der Nachteil bei der Sofortsuche besteht darin, dass Sie, wenn Sie regelmé-
0.Office Big nach bestimmten Kriterien suchen, diese immer wieder neu eingeben
Specialist miissen. Wenn lhnen das auch etwas umstéindlich erscheint, konnen Sie die

Lernziel 1.4  sogenannten Suchordner verwenden, die Sie sich wie eine gespeicherte
Suchabfrage vorstellen konnen.

Ubung 7: Standardsuchordner verwenden
StandardmaiRig stellt Thnen Outlook drei Suchordner zur Verfiigung:

Grofle Nachrichten In diesem Ordner werden Nachrichten angezeigt,
die grofer sind als 100 Kilobytes (KB).

Kategorisierte E-Mail In diesem Suchordner werden alle E-Mail-
Nachrichten angezeigt, denen eine Farbkategorie zugewiesen wurde.

Ungelesene Nachrichten In diesem Ordner werden als ungelesen mar-
kierte Nachrichten angezeigt.

Diese Suchordner 6ffnen Sie folgendermalien:

1. Offnen Sie, falls erforderlich, den Navigationsbereich und lassen Sie im
Navigationsbereich die Ordnerliste anzeigen.

2. Klicken Sie auf das Pluszeichen vor Suchordner, um alle vorhandenen
Suchordner anzeigen zu lassen.

3. Klicken Sie auf den Namen des Suchordners, den Sie einsehen wollen.
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Ubung 8: Eigene Suchordner erstellen

Sie konnen recht einfach eigene Suchordner erstellen und dabei selbst die
Kriterien festlegen, nach denen gesucht werden soll. So gehen Sie dabei vor:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche E-Mail, damit der
Posteingang geoffnet wird.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Ordner und klicken Sie in der Gruppe
Neu auf Neuer Suchordner. Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt.

Die Liste, die Sie im Dialogfeld sehen, enthilt bereits weitere vordefinierte
Suchordner, die nach Aufgaben sortiert sind und die von Thnen nach Be-
darf angepasst werden konnen.

In der Gruppe Nachrichten von Personen und Listen sehen Sie beispiels-
weise den Eintrag Nachricht von oder an bestimmte Personen. Wenn Sie
diesen Eintrag anklicken, kénnen Sie im Bereich Suchordner anpassen
die Schaltfliche Auswdhlen anklicken und dann die gewliinschte Person
aus den Outlook-Kontakten auswéhlen.

Meuer Suchordner @

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

MNachrichten lesen -

Ungelesene Machrichten

Zur Machwerfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichinete E-Mails
wichtige Nachrichten

MNachrichten von Personen und Listen

m

Machrichten von oder an bestimmte Personen
Machrichten won bestimmten Personen
Direkk an mich gesendete Machrichten
An dffentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Machrichten organisieren -

Suchordner anpassen:

Suchen in: | GoogleMail-Konto E‘

[ QK ] | Abbrechen |

Um beispielsweise alle Nachrichtenelemente zu finden, denen Sie eine be-
stimmte Farbkategorie zugeordnet haben, wiirden Sie folgende Schritte
durchfiihren:

3. Scrollen Sie in der Liste nach unten, bis Sie die Gruppe Nachrichten or-
ganisieren sehen.

4. Markieren Sie den Eintrag Kategorisierte E-Mail.

5. Klicken Sie im Bereich Suchordner anpassen auf die Schaltfliche Aus-
wdhlen. Das Dialogfeld Farbkategorien wird angezeigt.

6. Schalten Sie die Kontrollkéstchen vor den Farbkategorien ein, die diesem
Suchordner zugeordnet sein sollen, und klicken Sie abschlieBend auf OK.

IThre Auswahl wird im Bereich Suchordner anpassen des Dialogfeldes
Neuer Suchordner angezeigt.
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7. SchlieRen Sie das Dialogfeld Neuer Suchordner mit einem Klick auf OK.

Der neue Suchordner steht Ihnen sofort zur Verfiigung.

4 GoogleMail-Konto
Der neue Such- 7] posteingang i2i
LA Entwiirfe
=1 Gesendete Elemente

(2] Geloschte Elemente (1)

ordner wird im
Navigationsbe-
reich angezeigt.

Ng Juni-E-Mail
( Postausgang
4 0 \suchardner
Lo Sommerfest
&= Vorgeschlagene Kontakte

Wenn Sie einen Suchordner nicht mehr bendétigen, klicken Sie ihn mit der
rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmenii den Befehl Ordner 10-
schen. Bestdtigen Sie die Meldung, die Outlook anzeigt, mit einem Klick auf

Ja.

Nachrichten in Ordnern organisieren

Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht gelesen und/oder beantwortet haben,
0 Office mochten Sie diese vielleicht zu spateren Referenzzwecken aufbewahren. Da-

Specialist mit der Ordner Posteingang nicht zu uniibersichtlich wird, ist es empfeh-
Lernziel 1.4  [enswert, weitere Ordner fiir E-Mail-Nachrichten zu erstellen.

So konnen Sie beispielsweise einen Ordner fiir jedes aktuelle Projekt erstel-
len, an dem Sie arbeiten, und die E-Mail-Nachrichten zu einem bestimmten
Projekt in einem eigenen Ordner speichern. Oder Sie erstellen einen Ordner
und speichern darin alle von Threm Vorgesetzten an Sie gesendeten Nach-
richten. Sie konnen dann Nachrichten manuell in den gewliinschten Ordner
verschieben oder eine Regel erstellen, mit der Nachrichten automatisch in
bestimmte Ordner verschoben werden. (Wie Sie eine Regel erstellen, zeigt
der {ibernidchste Abschnitt in dieser Lektion.)

Ubung 9: Weitere Ordner anlegen

Eine Méglichkeit, um die Ubersicht iiber die erhaltenen E-Mails zu behalten,
besteht darin, weitere Ordner anzulegen, in denen Sie die E-Mail-
Nachrichten beispielsweise nach Projekten oder den Firmen, mit denen Sie
geschiftliche Beziehungen unterhalten, ablegen.

Um einen neuen Ordner zu erstellen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ordner und klicken Sie in der Gruppe
Neu auf Neuer Ordner. Das Dialogfeld Neuen Ordner erstellen wird ange-
zeigt (siehe Abbildung auf der ndchsten Seite).

2. Geben Sie in das Feld Name den Namen des neuen Ordners ein.

3. Achten Sie darauf, dass in der Liste Ordner enthdlt Elemente des Typs die
Option E-Mail und Bereitstellung ausgewahlt ist.
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4. Markieren Sie in der Liste Ordner soll angelegt werden unter den Ordner,
unterhalb dessen der neue Ordner erstellt werden soll. (In der folgenden
Abbildung wurde der personliche Ordner ausgewdhlt. Der neue Ordner
wird daher auf der gleichen Ebene wie die Ordner Aufgaben und Postein-
gang erstellt.)

Meuen Ordner erstellen @

Marne:
Buchprojekke

Ordner enthélt Elemente des Typs:

|E—Mai| und Bereitstellung -

Ordner soll angelegt werden unter:

“1 haselier@rabbitsoft.emea.microsoftonline.co =
- £ GoogleMail-Kanto
. £ Offentliche Ordner - haselier@rabbitsoft.eme
4 4 outlook20 LO@ hits-amsterdam.nl
L] Posteingang (L}

m

=] Gesendete Elemente
& Geldschte Elemente
L&l Postausgang

=l Varnacchlanana Kantalkta
4 T 3

[ QK ] | Abbrechen |

5. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit OK. Der neue Ordner wird im Navigati-
onsbereich angezeigt.

Nachrichten in Ordner kopieren/verschieben

Um die neuen Ordner zur Organisation Threr E-Mail-Nachrichten zu ver-
wenden, konnen Sie Nachrichtenelemente in andere Ordner verschieben
oder in einem anderen Ordner eine Kopie erstellen. Dies konnen Sie entwe-
der manuell tun (dies wird in diesem Abschnitt beschrieben) oder automa-
tisch von einer Outlook-Regel erledigen lassen (dies ist im Abschnitt ab Seite
67 beschrieben).

Ubung 10: Nachrichten zwischen Ordnern verschieben

Mit der Maus verschieben Sie ein Nachrichtenelement, indem Sie es im
Posteingang markieren und dann mit gedriickter Maustaste auf den Zielord-
ner im Navigationsbereich ziehen. Wenn Sie das Nachrichtenelement kopie-
ren (und nicht verschieben) wollen, halten Sie widhrend des Ziehens die

-Taste gedriickt.

Falls Thnen das Drag & Drop zu umstéandlich ist oder Sie die Nachricht ko-
pieren und nicht verschieben wollen, gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie den Ordner Posteingang.

2. Markieren Sie die E-Mail-Nachricht(en), den/die Sie in einen anderen
Ordner verschieben wollen. Um mehrere E-Mail-Nachrichten zu markie-
ren, driicken Sie die [Strg]-Taste und klicken die einzelnen Nachrichten
nacheinander an.
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3. Wechseln Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Ver-
schieben auf Verschieben.

3 Werschieben ~

Posteingang

Beta - GoogleMail-Konto
Hansatex

Buchprojekte - outlook2010@hits-a...
Matizen

Posteingang - GoogleMail-Konto
Projekt Shortharn - outlook
Kontakte

“orgeschlagene Kontakte

In anderen Qrdner.,

In Crdner kopieren..,

o

Machrichten in dieser Unterhaltung immer wverschieben..,

4. Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

Wenn der Zielordner im oberen Bereich des Meniis angezeigt wird,
klicken Sie dessen Namen an.

Wenn der Zielorder nicht angezeigt wird, klicken Sie auf In anderen
Ordner, wahlen im Dialogfeld Elemente verschieben den gewiinschten
Ordner aus und klicken auf OK.

Wenn Sie die Nachricht(en) kopieren mochten, klicken Sie auf In
Ordner kopieren, wiahlen im Dialogfeld Elemente kopieren den ge-
wiinschten Ordner aus und klicken auf OK.

Nachricht vom E-Mail-Fenster aus verschieben bzw. kopieren

Wenn Sie neu eingetroffene E-Mails im Nachrichtenformular lesen, konnen
Sie die E-Mail-Nachricht auch direkt von dort aus im gewiinschten Zielord-
ner ablegen. Klicken Sie dazu in der Befehlsgruppe Verschieben auf die
Schaltflache Verschieben und gehen Sie dann so vor, wie im letzten Schritt in
der vorigen Ubung beschrieben.

Ubung 11: Festlegen, in welchem Ordner eine gesendete
Nachricht gespeichert werden soll

} Microsoft Bereits beim Erstellen einer neuen E-Mail-Nachricht konnen Sie festlegen, in
welchem Ordner die gesendete Nachricht gespeichert werden soll. Wenn Sie
Specialist den Zielordner bereits beim Schreiben der E-Mail festlegen, ersparen Sie sich

Lernziel 2.1  das spéatere Verschieben.

1. Erstellen Sie wie gewohnt eine neue E-Mail-Nachricht.

2. Offnen Sie die Registerkarte Optionen und klicken Sie in der Gruppe
Weitere Optionen auf Gesendetes Element speichern unter (siehe Abbil-
dung auf der ndchsten Seite).
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S = Unbenannt - Machricht (HThL) o =R
[

| machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen AN 7 ]

j n' %; Bco a A Abstimmunasschaltfl, verwenden « E "3'} >5=|‘ Obermittung verzigern
' Ubermittungsbestit, anfordern ! &i Drirekte Antworten auf
Designs Eerechtigung Gesendetes Element

- ' - Lesebestdt, anfardern speichern unter =
Designs Felder a.. | Berechtigung wetlauf Y Anderer Ordrer., L}
Won + outlook2010@hits-amsterdam.nl v | Standardardnerverwenden
¥ . .
= P Micht speichern
Senden
e
Betreff:

3. Wihlen Sie im oberen Bereich des Dropdownmeniis einen der angezeig-
ten Ordner aus. Sollte der gewiinschte Ordner nicht angezeigt werden,
klicken Sie auf Anderer Ordner und legen dann den Zielordner im Dialog-
feld Ordner auswdihlen fest.

4. Senden Sie die E-Mail.

Ubung 12: Ordner umbenennen
So benennen Sie einen Ordner um:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche Ordnerliste oder
driicken Sie (Strg]+(6], um die Ordnerliste zu 6ffnen.

2. Klicken Sie den betreffenden Ordner mit der rechten Maustaste an und
klicken Sie im Kontextmenii auf Ordner umbenennen.

3. Geben Sie den neuen Namen fiir den Ordner ein und driicken Sie ab-
schlieRend die [ < ]-Taste.

Ubung 13: Ordnerinhalte léschen

Wenn Sie die Inhalte eines bestimmten Ordners (das gilt vermutlich vor al-
lem fiir die Ordner Junk-E-Mail und Geldschte Elemente) nicht mehr benoti-
gen, gehen Sie so vor, um die im Ordner enthaltenen Elemente zu entfernen:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche Ordnerliste oder
driicken Sie (Strg]+(6], um die Ordnerliste zu 6ffnen.

2. Klicken Sie den betreffenden Ordner mit der rechten Maustaste an und
klicken Sie im Kontextmenii auf Ordner leeren.

Alle im Ordner enthaltenen Elemente werden geloscht.

Ubung 14: Ordner l6schen
Wenn Sie einen Ordner nicht mehr benétigen, konnen Sie ihn 16schen:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche Ordnerliste oder
driicken Sie (Strg]+(6], um die Ordnerliste zu 6ffnen.

2. Klicken Sie den betreffenden Ordner mit der rechten Maustaste an und
klicken Sie im Kontextmenii auf Ordner l6schen.

Der Ordner wird geloscht, nachdem Sie die Riickfrage mit Ja bestétigt haben.
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Nachrichten mithilfe von Regeln organisieren

} Microsoft Etwas weiter vorne in dieser Lektion haben Sie gesehen, wie Sie neue Ordner
0.Office erstellen und die Farbkategorien verwenden konnen, um Ihre E-Mail-
Specialist Nachrichten besser zu verwalten. Das Verschieben in einen anderen Ordner

Lernziel 3.2  oder das Zuweisen einer Farbkategorie haben Sie bisher immer manuell ge-

macht. Sie konnen diese Aufgabe aber auch automatisieren und von Outlook
erledigen lassen. Dazu erstellen Sie eine Regel, in der festgelegt ist, welche
Kriterien eine E-Mail erfiillen muss (beispielsweise von einem bestimmten
Absender stammen) und was dann mit dieser E-Mail passieren soll (bei-
spielsweise in einen Ordner verschieben oder eine Farbkategorie zuweisen).

Die von Thnen definierten Regeln werden von Outlook entweder beim Ver-
sand oder beim Empfang einer E-Mail ausgewertet und dann werden, sollten
die von Thnen festgelegten Kriterien zutreffen, die entsprechenden Aktionen
durchgefiihrt.

Ubung 15: Regel anhand einer Vorlage erstellen
Gehen Sie folgendermalien vor, um eine Regel zu erstellen:

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Ver-
schieben auf Regeln und dann auf Regeln und Benachrichtigungen ver-
walten. Das Dialogfeld Regeln und Benachrichtigungen wird angezeigt.
Wechseln Sie falls erforderlich zur Registerkarte E-Mail-Regeln.

Regeln und Benachrichtigungen @
E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalken
[ Meue Regel..  Regel dndern + 53 Kopieren... X Léschen

Reqgeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen
Hans Jirgen Kalbert-Schreck (kalbert@hansates. de) (A5 o

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kicken):
Mach Erhalt einer Machricht
die von Hans Jirgen Kalbert-Schreck (kalbert@hansates:, de) kommt

diese in den Ordner Hansate: verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Regeln fir alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Machrichten akkivieren

[ K ] | Abbrechen | |Ubernehmen|

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Regel. Das Dialogfeld Regel-
Assistent wird angezeigt (sieche Abbildung auf der nachsten Seite).

Das Erstellen einer E-Mail-Regel vollzieht sich in zwei Schritten, die auch
im Dialogfeld Regel-Assistent abgebildet sind. Im ersten Schritt wihlen
Sie eine Regelvorlage aus, die allgemein beschreibt, welche Bedingung die
Regel iiberpriift (beispielsweise E-Mail eines bestimmten Absenders) und
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4.

5.

6.

welche Aktion durchgefiihrt werden soll (beispielsweise E-Mail in einen
bestimmten Ordner verschieben).

Im zweiten Schritt konkretisieren Sie die allgemeine Regelbeschreibung
und legen hierbei dann beispielsweise den gewiinschten Absender und bei
der Aktion ,,in Ordner verschieben“ den Zielordner fest.

Wenn Sie in den beiden Kategorien Den Uberblick behalten und Auf dem
Laufenden bleiben keine Vorlage finden, die Ihren Anforderungen ent-
spricht, konnen Sie mit der Kategorie Regel ohne Vorlage erstellen eine
der beiden Optionen auswéhlen, um so eine Regel vollig neu zu erstellen,
die entweder bei der Ankunft oder beim Versenden einer E-Mail durch-
gefiihrt werden soll.

Die nachfolgenden Schritte beschreiben exemplarisch das Erstellen einer
Regel mit und ohne Vorlage (siehe nichste Ubung). Die erste Regel soll
E-Mail-Nachrichten eines Absenders in einen bestimmten Ordner ver-
schieben.

Regel-Assistent @

Mit einer Yorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
.3 Machrichten von einem bestimmten absender in einen Ordner verschieben |

3 Machrichten mit bestimmten Wérkern im Betreff in einen Ordner verschisbe
_3 An eine dffentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Ordner verschic
‘f' Machrichten von einer bestimmten Person For die Machverfolgung kennzeict
_3 Microsoft Office InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Ordne
L5 RS5-Elemente von einem bestimmten RS5-Feed in ginen Ordner verschiebe
Auf dem Laufenden bleiben
% Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster Fr 1
W) Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound wie
.'Q Beim Erhalt won Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht
Regel ochne Yorlage erstellen
- Regel auf von mir empfangene Machrichten anwenden
=1 Regel auf von mir gesendete Machrichken anwenden
4 1 [3
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Machricht -
die von einer Personféffentlichen Gruppe kommk
diese in den Ordner Zielordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

m

Beispiel: Nachrichten yon meinem Manaaqer in den Ordner mit wicht ™
4 1 [3

Abbrechen < Zuriick [ ‘Weiter = ] |Fertigstellen|

Markieren Sie in der Kategorie Den Uberblick behalten den Eintrag
Nachricht von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieben.

Klicken Sie im Feld 2. Schritt auf einer Person/édffentlichen Gruppe. Das
Dialogfeld Regel-Adressen wird angezeigt.

Markieren Sie in der Liste den gewliinschten Absender, klicken Sie auf
Von und dann auf OK. Der ausgewéhlte Absender wird im Feld 2. Schritt
angezeigt.

Klicken Sie im Feld 2. Schritt auf Zielordner. Das Dialogfeld Regeln und
Benachrichtigungen wird angezeigt.
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7. Markieren Sie in der Liste den gewiinschten Ordner und klicken Sie dann
auf OK. Der ausgewdhlte Zielordner wird im Feld 2. Schritt angezeigt.

8. Klicken Sie auf Fertig stellen.

Ubung 16: Regel ohne Vorlage erstellen

Erstellen Sie nun eine weitere Regel, die alle E-Mails, die Sie an den in
Schritt 5 ausgewéhlten Kontakt schreiben, ebenfalls in den in Schritt 6 festge-
legten Zielordner verschiebt. Auf diese Weise landet die gesamte E-Mail-
Kommunikation mit dieser Person im gleichen Ordner.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Regel.

2. Markieren Sie in der Kategorie Regel ohne Vorlage erstellen den Eintrag
Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden.

3. Klicken Sie auf Weiter.

4. Schalten Sie das Kontrollkidstchen die an eine bestimmte Person/
offentliche Gruppe gesendet wurde ein.

5. Klicken Sie im Feld 2. Schritt auf eine Person/dffentliche Gruppe. Das Di-
alogfeld Regel-Adressen wird angezeigt. Wahlen Sie dort den gewliinsch-
ten Kontakt aus.

Tipp: Wenn Sie eine Regel ohne Vorlage erstellen, ist es moglich, mehrere Be-

Regeln mit dingungen festzulegen. Schalten Sie dazu einfach die Kontrollkadstchen

mehreren vor den Bedingungen ein, die Sie auswerten lassen mochten. Damit die

Bedingungen zugehorige Aktion durchgefiihrt wird, miissen alle definierten Bedingun-

und/oder gen zutreffen. Sie konnen auch mehrere Aktionen festlegen, indem Sie

mehreren (wie weiter unten gezeigt) bei allen Aktionen, die ausgefiihrt werden sol-
Aktionen len, das Kontrollkdstchen einschalten.

6. Klicken Sie auf Weiter. Sie konnen jetzt die Aktion festlegen, die ausge-
fithrt werden soll.

7. Schalten Sie das Kontrollkistchen eine Kopie davon in den Ordner Ziel-
ordner verschieben ein und klicken Sie anschlieBend im Feld 2. Schritt auf
Zielordner. Das Dialogfeld Regeln und Benachrichtigungen wird angezeigt.

8. Markieren Sie in der Liste den Zielordner und klicken Sie dann auf OK.

9. Klicken Sie auf Fertig stellen. Im Dialogfeld Regeln und Benachrichtigun-
gen werden die neu erstellten Regeln angezeigt.

Hinweis: Welche Optionen Thnen Outlook fiir die moglichen Aktionen anzeigt,
Weitere héangt davon ab, ob Sie eine Regel erstellen, die beim Senden oder beim
Aktionen Empfangen einer Nachricht ausgefiihrt werden soll. In beiden Fillen

konnen Sie die Nachricht u.a. in einen Ordner verschieben, ihr eine
Kategorie zuweisen oder sie an eine andere Person weiterleiten bzw. ihr
eine Kopie senden. Das Loschen einer Nachricht steht Thnen jedoch nur
bei Regeln zur Verfiigung, die beim Eintreffen von Nachrichten ausge-
fiihrt werden.
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Ubung 17: Regeln indern und léschen

Sie konnen in Outlook mehrere Regeln erstellen. Diese werden alle im Dia-
logfeld Regeln und Benachrichtigungen angezeigt. Sie konnen die Reihenfol-
ge, in der die Regeln angewendet werden, verdndern, indem Sie eine der Re-
geln markieren und diese dann mit den Pfeilschaltflichen an die gewiinschte
Position schieben.

Wenn Sie eine vorhandene Regel bearbeiten méchten, wechseln Sie zur Re-
gisterkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Verschieben auf Regeln und
dann auf Regeln und Benachrichtigungen verwalten. Markieren Sie in der
Liste die Regel, die Sie bearbeiten mochten. Klicken Sie auf die Schaltfliche
Regel dndern und im Dropdownmenii auf Regeleinstellungen bearbeiten.

Mit dem Kontrollkédstchen in der ersten Spalte der Regelliste lassen sich ein-
zelne Regeln temporar ausschalten; wenn Sie eine Regel nicht mehr benoti-
gen, beispielsweise weil ein Projekt abgeschlossen wurde, markieren Sie die
Regel in der Liste und klicken dann auf Ldschen.

Junk-Mail filtern

} Microsoft Outlook bietet eine Junk-E-Mail-Funktion, die automatisch E-Mails, bei de-
nen es sich offensichtlich um unerwiinschte E-Mails handelt, in den Ordner
Specialist Junk-E-Mail verschiebt. Dieser Filter wertet unterschiedliche Kriterien aus

Lernziel 3.3  und ist standardmiRig auf die niedrigste Stufe eingestellt, sodass die Gefahr
gering ist, dass bei Ihnen wichtige E-Mails féalschlicherweise im Ordner Junk-
E-Mail verschwinden. Aullerdem schiitzt Outlook vor unsicheren Phishing-
Nachrichten und blockiert die in dieser Art von Mails enthaltenen Hyper-
links.

Ubung 18: Sichere und blockierte Absender definieren

Wenn der automatische Junk-Mail-Filter Nachrichten durchlésst, bei denen
es sich um Spam handelt, oder Nachrichten filschlicherweise als Spam ein-
stuft, konnen Sie manuell eingreifen und den Filter modifizieren. Sie konnen:

Absender zur Liste blockierter Absender hinzufiigen, sodass alle E-Mails,
die Sie von diesen Absendern erhalten, im Ordner Junk-E-Mail landen,

Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen, damit E-Mails nie als
Junk Klassifiziert werden, und

Absender zur Liste sicherer Empfdnger hinzufiigen;, wenn Sie mehrere
E-Mail-Adressen haben, konnen Sie eine oder mehrere davon zu den
sicheren Empfangern hinzufiigen, sodass keine an diese E-Mail-Adresse
gerichtete E-Mail in den Ordner Junk-E-Mail verschoben wird.

Um eine E-Mail entsprechend zu kennzeichnen, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Klicken Sie mit der rechten (!) Maustaste auf die E-Mail, zeigen Sie im
Kontextmenii auf Junk-E-Mail und wihlen Sie im Untermenii den ge-
wiinschten Eintrag.

|= Pasteingang - haselier@rabbitsoft.emea microsoftonline.com - Microsoft Outlook o = R

Start Senden/Empfangen ardner Ansicht  Add-Ins a @

.] n‘ﬁ =) x ,}i Antworten ) petaliste _:] Verschieben = [~ Ungelesen/gelesen Kontakt suchen -
L2 Bk~ —d Allen antwarten < B Regein - S kategorisieren - [ Adressbuch
Heue Heue Laschen | - - = | .
E-Mail-Nachricht Elemente - | S~ 23 Weiterleiten 3 =| | P onenote W Zur Nachverfolgung = | 7 E-Mail filtern ~
Meu Laschen Antwaorten Verschieben Kategarien Suchen
4 haselier@rabbitsoft.emea.microsaftor ¢ [~ - >
a |[Posteingana durchsuchen iStrg+Ei 4 Felruar 2010 »
L_| Posteingang (1] i 2
— umglH] Anardnen nach: Datum {Unterhaltungen) Neunachalt #/« Mo Di MiDao Fr Sa sSo
L7 Entwiirfe . T
U] Gesendete Elemente 4 Heut E 1 2 3 4 & 7
(3] Gelaschte Elemente (2) eute ] 3 910 11 12 13 14
o ~—d SALE 70% 15 16 17 13 19 20 21
£ A . VASRABOMAAl Gy ropieran R, mnamoson
W] Cemeti=T 4 Happy V. . i 123 45 6 71
cgg Journal Schnelldpuck i
Juan Lehman 149
[ g Junk-E-Mail & Antworten I
] Kalender RE: SALE 70% OFF ;3‘ Allen antworten Keine anstehenden Termine.
8- Kontakte VIAGRA ® Official | G wereriet L
3 Newsfeed JIAGRA ® Official |53 weiterieiten 3]
Maotizen Klicken Sie hier, um Bilder| &% = ajs | ngelesen markiers ptz zu erhdhen, hat Outlook den
4 automatischen Download| i A1% Ungelesen markieren - Lo . _ 7Y
(3| Postausgang m N Anordnen nach: Kennze...
40 Rss.Feeds Fr05.02,2010 | 95
= - rainer ¥ Zur Nachverfalgung »
w1 v
By verwandtes suchen » - 4 ¥ Heute
L~ E-Mail o4l = F Quicksteps N Eelco Banning ) £
fl P ¢ - N = Ingrid Klar DY
d] Kalender =2 Weitere Aktionen
[x] N Geschiftshericht A d
[ Regeln »
S| Kontakte o GrEmE, ¥
= Sign up for newslett [ Verschiesben »
s SRR Kassenbericht A d
/] Aufgaben =20=20 % lgnorieren Benutzeranmeldu... ||
J Notizen =20 f  Junk-E-Mail Y| By Absender sparren
= K Laschen Abgender nie sperren %
Ordnerliste =20 _
Domane des Absenders @axample.com) nie sparran
|Z| Verkniipfungen =20=20=20=20 Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
[x]
- -
@  ——
Elemente &8 Ungelesen: 1 | Alle Ordner sind aktualisiert, Verbunden mit Mich s W e "_r o +

2. Wenn Sie im Untermenii auf Junk-E-Mail-Optionen klicken, konnen Sie
die drei oben beschriebenen Listen einsehen und gegebenenfalls @ndern
und aullerdem die Stufe des automatischen Filters anpassen, wobei Sie im
Normalfall zunéchst keine hohere Stufe einstellen sollten.

Junk-E-Mail-Opti - haseli bbitsoft.emea.mic ftonline.com @
Sichere Empfanger | Blockierte Absender International
Optionen | Sichere Absender

E_" Machrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kinnen von Outlook in
_O einen Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden,

Wihlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:
7 Keine automatische Filkerung, Nur E-Mails von blockierten Absendern
werden in den Junk-E-Mail-COrdner verschoben,

Miedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Machrichten
in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben,

@

) Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, es
kinnen aber auch ab und zu normale Machrichten als Junk-E-Mail
behandel werden, Der Junk-E-Mail-Crdner sollte regelmalig
(berprift werden,

) Mur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Machrichten
vion Personen und Domanen auf den Lisken "Sichere Absender” und
"Sichere EmpFanger” in den Posteingang dbermittelt,

[ &ls Junk-E-Mail identifizierte Machrichten nicht in den
Junk-E-Mail-Crdner verschieben, sondern endgiltig loschen,

Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten
deakkivieren {(empfohlen),

Bei verdachtigen Domanennamen in E-Mail-Adressen warnen
(empFahlen).

Beim Senden won E-Mail die Machricht mit einem elektronischen Siegel
versehen, damit E-Mail-Clients requlare E-Mail von Junk-E-Mail
unterscheiden kinnen,

K ] I Abbrechen Ubernehmen
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Ubung 19: Umgang mit Phishing-Nachrichten

Beim sogenannten Phishing handelt es sich um ein Verfahren, durch das Sie
zum Offenlegen privater Informationen wie Kontonummern oder Kennwor-
tern verleitet werden sollen. Phishing-Nachrichten enthalten oftmals irrefiih-
rende Hyperlinks zu nicht vertrauenswiirdigen Websites, auf denen Sie zum
Eingeben personlicher Informationen gedrdngt werden. Ihre personlichen
Informationen werden dann von Kriminellen dazu genutzt, Ihre Identitét, Ihr
Geld oder gar beides zu stehlen. Wenn Sie solch eine E-Mail im Posteingang
sehen, wird dort als Absender eine Sparkasse, Bank o. A. angezeigt.

Da das Unterscheiden zwischen Phishing-E-Mails und seridsen Nachrichten,
wie sie beispielsweise von Ihrer Bank versendet werden, nicht immer einfach
ist, werden alle eingehenden Nachrichten vom Junk-E-Mail-Filter ausgewer-
tet, um festzustellen, ob eine Nachricht moglicherweise verdichtig ist, ver-
ddachtige Hyperlinks enthilt oder von einer unzulédssigen E-Mail-Adresse
stammt. Wird die Nachricht vom Filter als verdachtig eingestuft, wird sie
an den Ordner Junk-E-Mail gesendet und die in der Nachricht enthaltenen
Hyperlinks werden deaktiviert. Damit Sie nicht unwissentlich auf eine Nach-
richt mit gefdlschter E-Mail-Adresse antworten, sind die Funktionen Antwor-
ten und Allen antworten in solchen Nachrichten deaktiviert. Zusatzlich wer-
den alle Anlagen in der verdachtigen Nachricht blockiert.

Wenn eine E-Mail féalschlicherweise als verdachtig eingestuft wurde, konnen
Sie die Warnmeldung mit der rechten Maustaste anklicken und den Befehl
In Posteingang verschieben auswihlen. Sie haben dann wieder den vollen
Zugriff auf die Nachricht.

Den Posteingang aufraumen

| Microsoft Wenn Sie einige Zeit mit Outlook gearbeitet haben, wird die Datendatei, in
0 Office der Outlook die E-Mail-Nachrichten und die weiteren Outlook-Elemente
Specialist speichert, anwachsen. Es kann schnell passieren, dass die GroRe dieser Datei

Lernziel 3.1 1 Gigabyte oder mehr umfasst. Wenn Sie Ihr Postfach regelméRig aufraumen
konnen Sie Platz auf der Festplatte schaffen und die Arbeit mit Outlook be-
schleunigen.

Ubung 20: GréBe des Postfachs anzeigen

In dieser Ubung werden Sie sehen, wie Sie sich die GroRe Ihres Postfachs
anzeigen lassen konnen.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Informationen.

2. Klicken Sie auf Tools zum Aufréiumen und dann auf Postfachbereinigung.
Das Dialogfeld Postfach aufrdumen wird angezeigt.

72 Kapitel 4

Microsoft Outlook 2010 - Die offizielle Schulungsunterlage, Microsoft Press, ISBN 978-3-86645-072-1



Postfach aufrdumen
Werwalten der GréBe [hres Postfachs durch Leeren des
Crdners "Geloschte Elemente” und Archivierung.

Tools zum
Aufraumen -

| Postfachbereinigung...
Verwalten der PostfachgroBe mithilfe
erveiterter Tools,

@) Ordner "Geldschte Elemente” leeren

=% Endgltiges Léschen aller Elemente
im Ordner "Geldschte Elemente".

Archivieren...

[k

Verschieben Sie alte Elernente in
Archivordner in der Ordnerliste,

3. Klicken Sie auf Postfachgrifie anzeigen. Outlook zeigt das Dialogfeld
Ordnergréfie an, in dem Sie die Gesamtgrofle des Postfachs sowie die
GroBe der verschiedenen Unterordner sehen kénnen.

OrdnergréBe @

Lokale Daten

Ordnernarme: Perstnliche Ordner

OrdnergraBe {ohne Unterordner’): 12 KB

Gesamtgrdle (mit Unterordnerm): 3512750 KB
Unterordner Grifie Gesarntgrobe
Gesendets Elemente 1043314 KB 1043314 KB
Journal OKB OKB
Junke-E-Mail SF1KB S71EKR
Kalender 2919 kB 2919 KB
Kontakte 19584 KB 1984 KB | =
Newsfeed OKB OKB
Matizen 1292 kKB 1292 KB
Postausgang O kB OKB
Prctoinnand 15100327 KR 1545057 KR -

SchlieBen

4. Klicken Sie auf Schliefien.

Ubung 21: Geldschte Objekte endgiiltig l16schen

Wenn Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ldschen auf Loschen Kli-
cken, werden die in der Nachrichtenliste markierten E-Mails nicht komplett
geloscht, sondern von Outlook in den Ordner Geldschte Elemente verscho-
ben. Dies hat den Vorteil, dass Sie ein versehentliches Loschen riickgidngig
machen konnen, indem Sie die Nachricht aus dem Ordner Geldschte Ele-
mente wieder in den Posteingangsordner verschieben. Der Nachteil ist, dass
die geloschten Objekte weiterhin Speicherplatz in IThrem Postfach bzw. der
Datendatei, in der sich die verschiedenen Outlook-Elemente befinden, bele-

gen.

Hinweis: Sie konnen Outlook so konfigurieren, dass der Ordner Geldschte Ele-

Ordner Gel8schte mente automatisch geleert wird, wenn Sie Outlook beenden. Klicken Sie
Elemente beim dazu auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen. Offnen Sie im
Beenden von Dialogfeld Outlook-Optionen die Kategorie Erweitert. Schalten Sie im
Outlook leeren Abschnitt Starten und Beenden von Outlook das Kontrollkdstchen Beim

Beenden von Outlook die Ordner ,,Geloschte Elemente* leeren ein.

Fiihren Sie folgende Schritte durch, um die Ordner Geldschte Elemente ma-
nuell zu leeren und so die GréBe des Postfachs zu verringern:
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1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Informationen.

2. Klicken Sie auf Tools zum Aufrdumen und dann auf Ordner ,,Geldschte
Elemente“ leeren. Outlook fordert Sie in einem Meldungsfeld auf, die Ak-
tion zu bestéatigen.

3. Klicken Sie auf Ja.

Ubung 22: Altere E-Mail-Nachrichten archivieren

Oft ist es so, dass Sie dltere E-Mail-Nachrichten nicht mehr tédglich benoti-
gen, diese dennoch nicht 16schen wollen, um eventuell zu einem spéateren
Zeitpunkt darauf zugreifen zu konnen. Um dennoch die GroRe der Stan-
darddatendatei zu verkleinern und so die Schnelligkeit von Outlook zu
verbessern, konnen Sie diese E-Mail-Nachrichten archivieren. Beim Archi-
vieren werden E-Mails, die dlter sind als ein bestimmtes Datum, in eine wei-
tere Datendatei verschoben, die als Archiv dient.

Fiihren Sie folgende Schritte durch, um &ltere E-Mail-Nachrichten in eine
Archivdatei zu verschieben.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Informationen.

2. Klicken Sie auf Tools zum Aufridumen und dann auf Archivieren. Outlook
zeigt das gleichnamige Dialogfeld an.

Archivieren @

Alle Ordner gemak ihrer Autodrchivierungseinsteliung archivieren

@) Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren:

4 & persanliche Ordner -
L3 Posteingang
LA Entwiirfe [3]
=1 Gesendete Elemente

m

@ Geldschte Elemente
< Aufgaben

o
& Journal
L@ Junk-E-Mail -~
Elermente archivieren, die lter sind als: |50 31.12.2006 E

Auch Elemnente, flr die "Keine Autparchivierung" aktiviert ist.

Archivdatei:

,L::\Users\Ra\ner\AppData\,LDca\\M\crosoﬁ\outlaok\l
abbrechen

3. Klicken Sie auf Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren und dann
auf den Ordner, der archiviert werden soll. Alle Unterordner des ausge-
wihlten Ordners werden in das manuelle Archiv einbezogen.

4. Wihlen Sie bei Elemente archivieren, die dlter sind als ein Datum aus.

5. Wenn Sie nicht die Standarddatei oder den Standardspeicherort verwen-
den mochten, klicken Sie bei Archivdatei auf Durchsuchen, um eine neue
Datei anzugeben. Geben Sie einen neuen Dateinamen ein und klicken Sie

dann auf OK.
6. Klicken Sie im Dialogfeld Archivieren auf OK, um die Archivierung zu
starten.
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Wiederholungsfragen

In dieser Lektion haben Sie verschiedene Techniken kennengelernt, mit de-
nen Sie Ihre E-Mail-Nachrichten organisieren konnen. Hierzu ist es bei-
spielsweise moglich, Nachrichten mit Farbkategorien zu versehen und dann
eine Ansicht auszuwéhlen, bei der die Nachrichten nach Kategorien grup-
piert angezeigt werden.

Anschliellend haben Sie gelernt, wie Sie einen Filter fiir eine Ansicht definie-
ren und wie Sie die Sofortsuche verwenden. AuRerdem konnen Sie die Stan-
dardsuchordner von Outlook verwenden und benutzerdefinierte Suchordner
erstellen.

Um den Uberblick iiber die mégliche Flut von E-Mail-Nachrichten zu behal-
ten, konnen Sie neue Ordner erstellen und E-Mail-Nachrichten entweder
manuell oder mittels von Thnen definierten Regeln in einen bestimmten Ord-
ner verschieben lassen. Aullerdem haben Sie gesehen, wie Sie mit Junk-
E-Mails und mit Nachrichten umgehen, die von Outlook als Phishing-
Nachrichten eingestuft wurden. Zum Schluss haben Sie gelernt, mit welchen
Tools Sie Ihren Posteingang aufraumen konnen.

Wie erstellen Sie eine neue Farbkategorie?

Konnen Sie einer E-Mail-Nachricht mehr als eine Farbkategorie zuweisen?

Was ist die Besonderheit an der Sofortsuche?

Erldutern Sie die Funktionsweise von Suchordnern.

Wo befindet sich der Befehl, mit dem Sie schnell einfache benutzerdefi-
nierte Suchordner erstellen konnen?

Wie erstellen Sie einen neuen Ordner?

Was miissen Sie tun, um beim Senden einer Nachricht den Ordner festzu-
legen, in dem die E-Mail-Nachricht gespeichert werden soll?
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Wie erstellen Sie eine Regel, um bestimmte Nachrichten automatisch in
einen Ordner verschieben zu lassen?

Nennen Sie vier verschiedene Aktionen, die bei der Ausfiihrung einer Re-
gel ausgefiihrt werden konnen.

Was macht Outlook mit E-Mails, die von Absendern stammen, die sich in
der Liste der blockierten Absender befinden?

Wie konnen Sie die GroRRe Thres Postfachs feststellen?

Welche Vorteile bieten Archivordner?
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