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Microsoft Outlook — Ein Einstieg

Outlook ist ein personliches Informationsmanagement-Programm (Personal Information
Manager, Abk. PIM) und Bestandteil des Microsoft Office Paketes. Es ermdglicht das
Versenden, Empfangen und Verwalten von Email, das Planen von Terminen (Kalender), das
Anlegen und Verwalten von Notizen und Aufgaben und das Fihren eines sehr detaillierten
Adressbuches (Kontakte).

Zusammen mit einem Serverprogramm von Microsoft — Exchange — kénnen die Inhalte von
Outlook in einem Netzwerk zentral gespeichert und verwaltet werden, so dass es z. B. einen
gemeinsamen Terminkalender und eine gemeinsame Adressverwaltung geben kann und
jeder Mitarbeiter an jedem Arbeitsplatz Zugriff auf seine persénlichen Daten (Mails, Termine
etc.) hat.

Bei einer Einzelplatzinstallation ist jeder Nutzer selbst fir die Erstellung und Pflege und
ggf. auch fur die Sicherheit' und Sicherung? seiner Daten selbst verantwortlich.

Man kann jedoch bei einem ,Umzug“ seine Outlook-Daten von einem PC zum anderen
mitnehmen (s. Datensicherung).

! Sicherheit: Schutz vor unbefugtem Zugriff
? Sicherung: Schutz vor Datenverlust
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Outlook starten

Das Outlook Icon ist . Sie finden es je nach Einrichtung lhres PC an einem oder mehre-
ren der Orte Start > Alle Programme, in der Schnellstartleiste, auf dem Desktop und im
Startmend in der Liste der angehefteten Programme.

Die Programmoberflache

Frage hier eingeben v

. Standard-Symbolleiste

i Datei Bearbeiten  Arsicht Wechselnzu  Extras  aktionen 7 Menuleiste

Emal ————[Posteingang

Favoritenordner Angeordnet nach: Datum |Neu nachalk

en - | (B Kontakmamen eingeben x| (6)

@ Posteingang Es qibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden.

L Ungedesane Nactr it
L Zur Nachverfolgung
[ cesendete Ohjekte

&lle E-tail-Ordner

= &5 Persinliche Ordner
Entwiirfe

{8l Gelgschte Objekte
[ zesendete COhijekte
[:a Jurnk-E-Mail
Postausgang
Posteingang
# [ Suchordner

0 Elsrrsnts: Statusleiste

Mit dieser Standardansicht startet ein mit einem Emailkonto neu eingerichtetes Outlook.
Der Posteingang ist getffnet und sein Inhalt wird im Lesebereich angezeigt. Im Navigations-
bereich sehen Sie die Favoriten- und die Emailordner.

Die Ansichts- und Konfigurationsoptionen von Outlook sind so vielféltig, dass es nicht még-
lich, alles zu beschreiben. Probieren Sie einfach aus, was lhnen interessant erscheint!

Ohne Anderung von Einstellungen versucht Outlook beim Programmstart und dann alle
5 Minuten, von allen Mailkonten Emails abzuholen.

Ist kein_ Emailkonto vorhanden, sehen Sie ,Outlook Heute* Oberflache, die im Lesebereich
einen Uberblick Gber Termine, Aufgaben und Nachrichten (die ohne Emailkonto allerdings
nicht vorhanden sein kdnnen) anzeigt.
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||§I Outlook Heute - Microsoft Outlook =X

 Datel Pearbeiten Ansicht  ‘Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -

i 3ineu v | o | HiSenden/Empfangen - | 2o Suchen | [ Kontakinamen engeben w | N | P @zurick @) | | G € | outlook:Heute .|

Favoritenordner

=] Pastzingang
1 Uingelesane Machrichten Kalender Aufgaben Nachrichten
| Zur Nachverblgung

[ Gesendete Objekte Posteingang 0
Entwiirfe o

Alle E-Mail-Ordner Postausgang 0

= 2 Perstrliche Ordner
Entwirfe

@ Geloschte Objekte
[ Gesendete Objekte
G Junk-E-iail
@ Postausgang
f_'_.; Posteingang

[ Suchordner

|~ E-Mail

s e
'ﬁmi Kalender

&=| Kontakte

2 Aufgaben

N'ElL"

Fertig

Outlook Heute
Es ist zweckmalig, die Standardansicht gleich ein wenig zu erweitern.

— Uber ,Ansicht > Symbolleisten*

: Datei Bearbeiten | Ansicht | Wechseln zu  Extras  Aktionen 7

i adNeu v | S Anardnen nach P b oweiterleiten | 5 Send

=l

Mavigationsbereich Alt+F1 =]

Lesebereaich 2

Autovorschau

] ) : Dakurn |I"-.Ieu nach a
Gruppen erweitern/reduzieren k

Erinnerungsfenster

(3 Zur Machwerfolg Aktualisieren FS Di 06

| ST

(=1 Gesendets Dbje| Syrbolleisten » Standard
Alle E-Mail-Ordner Statusleiste [. Erwaitert |
= B MLuthardtsOutiook 3 Michael Luth ek
7| Entwiirfe [1] Besprechun
8 Gelaschte Objekte ) news@drul | AnBassen...

wird die erweiterte Symbolleiste eingeblendet:

: S0t | @ Zuriick @J|L3|E|u1| | (53 | Machrichten '|j$“iﬂ
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— Im Navigationsbereich werden alle Ordner sichtbar gemacht:

und, aber dies ist Geschmackssache,

— der Lesebereich wird nach unten gestellt:

Datei  Bearbeiten | Ansicht | Wechselh zu Exfras  Aktionen 7

Anordnen nach P L siterlaiten %
Mavigationsbereich Alt+F1 - | E
Lesebereich 3 | '
Autoorschau

Favaritenordner

e ] Lngelesens Nao

Gruppen erweitern/freduzieren »

Erinnerungsfenster

ﬁ Zur Machverfolg Aktualisisren F>
3 =zprechung
(2 Gesendets Chie Syrnbollzistern b _
TR . v Kundenservice )
Alle Statuzleiste TORY Mewsletker: Ande

Inzwischen hat sich auch der Posteingangsordner gefllt.

Es ist zweckmalflig, dem Personlichen Ordner
einen
individuellen
Namen zu geben:

| Alle E-Mail-Crdner

|'—‘_-‘ E@HMLuﬂﬂardtSDutIDDk
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Outlook Ordner

Im Navigationsbereich sehen Sie eine Ordnerstruktur wie im Windows Explorer. Sie kdnnen
hier genau so arbeiten wie dort, d. h. neue Ordner anlegen, verschieben und ldschen. Die
Inhalte der Ordner werden rechts im Lesebereich angezeigt. Geléschte Elemente finden sich
zunéchst im Papierkorb.

BE~ Beachten Sie, dass es sich bei diesen Ordnern nur um logische Strukturen innerhalb
lhrer (einen) Outlook.pst-Datei handelt. Uberschreitet die GroRe dieser Datei ca. 1,83 GB,
kann es zum Datenverlust kommen.

Bedenken Sie, dass ohne weitere Malinahmen alle gesendeten, empfangenen und geldsch-
ten Emails einschliellich ihrer Anlagen in den Outlook-Ordnern und damit in der .pst-Datei
verbleiben.

Nutzen Sie z. B. die Autoarchivierung. Damit verschieben Sie veraltete Eintrage in eine
separate .pst-Datei. Der Papierkorb kann beim Beenden von Outlook automatisch geleert
werden. Beide Einstellungen finden Sie unter ,Extras > Optionen > Weitere".

Outlook individuell anpassen

Unter ,Extras > Optionen“ finden Sie viele Einstellungen, mit denen Sie die Arbeitsoberflache
von Outlook an lhre Bedirfnisse anpassen kénnen. Klicken Sie sich durch; in dieser Kurzan-
leitung gehen wir spater nur auf wichtige Sicherheitseinstellungen ein.

Seite 5 von 17



IT Schulung & Beratung
Dr. Michael Luthardt

Mit dem Kalender arbeiten
| Kalender - Microsoft Outlook MmE |

Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Aktiomen 2 Frage hier eingeben -

Wochenansicht 31Monatsansicht | 2o Suchen | [ Kontakinamen eingeben &

& Tages-Mochen-Monatsansich B

4 Dezembsrz005 b Montag,5.Dez | Dienstag, 6. Dez Wittwoch, 7. Dez Donnerstag, 8. Dez
MDMDEFSS
282830 1 2 3 4

Freitag, 9. Dez Samstag, 10, Dez Sonnkag, 11. Dez

56 7 8 910 g
12 13 14 15 16 17 18 04>
192021 22232425

26 27 28 29 30 31 05 0o
Januar 2006 T
MDMDFSS OGUU
1 I S

23456738 o7™

91011 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

o
23 24 25 26 27 28 29 08
303t il
Fabruar 2006 Q9™
MDMDEFSs s
123458 [
578 9101112 10
1314 15 16 17 13 19 T
2021 22 23 24 25 26 11%
2728 1 23 4 5 e,
578 9101112 12
Meine Kalender FERE I}s
13%
Freigegebenen Kalender dffnen... 1400 =
159
16"
179
18
F Test
|l 2pm
21™
22m
23m

E]

1 Element

Einen neuen Termin flgen Sie Uber die Schaltflache ,Neu“ oder durch Doppelklick auf einen
Zeitraum im Lesebereich ein:
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“ZIBesprechung - Termin =]
i Datei Bearbeiten  Ansicht Einfligen Format Extras  Aktionen 2
E HSEeichern Lnd SCthBBnIl 4 1 | ¥serientyp... | #Teinehmer einladen | ¢ B | X | - - - - |4 | @) H
Termin I Terminplanung |
Betreff: | Besprechung |
Ort: |Abteilungsburo [L” Beschrlftung:_“:‘ Keine M
Beginnt urn: Mo 19,12,2005 vl 05:00 vl DGanztégig
Endet um: Mo 19,12,2005 vl 09:30 vl
Erinnergng: An;eigenals:
Finanzplan mithringen]|
I
[ Kontakte. .. ] | | lKategorien... ] | | Privat [
In den Kalender tibernommen wird der Termin mit ,Speichern und schlieRen*.
Der Termin er-

Kalender

4 Dezember 2005 3 ey 15 Pee
M DMDEF S 5
282030 1 2 3 4 i
56 7 8 91011
12]13 14 15 16 17 18 04™
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 05
Januar 2006
M DMDEF S S 06™
1
2345678 7™
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 08™ 3*Z Resprachung
23 24 25 26 27 28 29 {Abteilungsbira)
30 3
Februar 2006 Ug oo i

An Termine erinnern lassen

scheint im Lesebe-
reich und im Navi-
gationsbereich sind
Tage mit Terminen
fett markiert. Das
aktuelle Datum ist
rot umrandet und
die im Lesebereich
gewahlte  Ansicht
ist gelb hinterlegt.

Haben Sie den Haken bei Erinnerung gesetzt, erscheint im Lesebereich eine Glocke. Um
diese Zeitspanne vorher werden Sie durch Outlook an den Termin erinnert.
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M. Diese Erinnerung funktioniert nur, wenn Outlook gestartet ist und die Méglichkeit einer
Soundausgabe besteht. Sie wird auch nur flir Termine im ersten (Haupt-) Kalender (sie
kénnen beliebig viele weitere Kalender anlegen) wirksam.

Erinnerungen erfolgen auch fir im Hauptkalender geplante Falligkeiten von Aufgaben.

Aufgaben erfassen und planen

Aufgaben
Meine Aufgaben [1 |7 Betreff Falig am
& Aufgaben Hier Klicken, um Aufgabe 2u erstellen )
Se11AT R
£ktuelle Ansicht [ [ Sk Schobng worbersten

@ Einfache Liste
O Liste mit Details

Wabhlen Sie im Navigationsbereich ,Aufgaben”.

Neue Aufgaben fiigen Sie nach Klick in die obere Zeile ,Hier klicken ...*“ oder mit Doppeklick
in die nachste freie Zeile hinzu:

Wechnung bezahlen - Aufgabe M

Egatei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format Extras  Aktionen 2

Speichern und schlielen ¥ Serientyp...

Aufgabe | Details |

Diese Aufgabe ist in 2 Tagen Falig.

Betreff: |Rechnung bezahlen

Eallig am: |M| 14.12,2005 | Skakus; |N|cht begonnen u

Beginnt am: Keine angabe VI Prioritat: | Marmal Vl % erledigt: -{j
[#)Erinnerung: | Mi 14.12.2005 v |os00 ~] Zustandig: | plichael

Yersicherung

I
[ Kontakte... ] | | [Kategorien... ] | | Privat []
Aufgaben
0 ||BetreFF |Féllig am

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

I Rechrung bezahlen

Ist eine Aufgabe erledigt, wird Sie angehakt und automatisch durchgestrichen.
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Email

Dies ist ein sehr umfangreiches Kapitel, so dass hier nur Grundfunktionen und sicherheitsre-
levante Aspekte behandelt werden.

Email verfassen und senden

oaneu [l 2 X | seoty
: .

=5
o s ot =1.. Nach Auswahl von Email im Navigationsbereich wird Gber
: B Meue E-Mail-Machricht®,  die Schaltflache ,Neu® das Nachrichtenfenster gedffnet:

|Jﬂ Betriebsausflug - Nachricht E]

Frage hier eingeben X

i Datei Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 2

E.Jgendenl Korten~ | 0 - |G 8,53 ¢ 8 | ¥ || [ Optionen... - |INurfText vI

(& an... Max Muster <mmuster@provider.de>

W

Betreff: Batrizbsausflug

= R=1 3 | o A LE £ S = === &= g
)

Sehr geehrter Herr Muster,

ma|

wir mSchten bei Ihnen einen Reisebus fir den 27. Mal 2005 mieten.

Mit freundlichen Griiken

Dr. Michael Luthardt

"

_EZB\chnemv | AutoFormen= N s L1 O AL dl e gl fa S - g - A - = = == jﬁ

Dies ist eine ,Nur-Text* Mail. Wir kommen bei der Sicherheit darauf zurtick.

Mit Klick auf ,Senden” wird die Mail verschickt. Nach erfolgreichem Senden findet sie sich im
Ordner ,Gesendete Objekte".

In der ,An“-Zeile und fur Cc und Bcc konnen Sie eine oder | :i gptionen.., «|| Mur-Text
mehrere Mailadressen direkt eintragen oder aus lhren Kontak-
ten Ubernehmen: [ .

=] Cptionen,..

Cc steht fur ,Carbon copy* und Bcc fir ,Blind carbon copy*. EMail-Signatr...
Beide Eintrage dienen dem Versenden von Kopien; mit Cc wird Briefpapier...
der Empfanger dariiber benachrichtigt, wer eine Kopie erhalten Brc

hat, bei Bcc nicht. van
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Nachricht ti Von den Nachrichtenoptionen ist am wich-
achrichtenoptionen tigsten die Einstellung ,Das Lesen dieser

Machrichteneinstellungen Sicherheit Nachricht beStatigen“-

Wlichtigkeit: Mormal w % sicl Eine so markierte Nachricht 16st beim Emp-
fanger einen Dialog aus, der zum Erstellen
E einer Lesebestatigung auffordert.

Yerbraulichkeit: | Morral w
Abstimmunags- und Yerlaufoptionen

[ ] abstimmungsschaltflachen verwenden:
[ ] bie Ubermittlung dieser Machricht bestatigen
@ [¢]|Das Lesen dieser Machricht bestatigen

|0 - 8 =& ¢
Uber die Buroklammerschaltflache lassen sich an eine Mail Dateien El 0 Datei

oder Elemente aus Outlook-Ordnern, z. B. andere Emails, anhangen - Q"
und versenden.

M. Beriicksichtigen Sie, dass das Versenden von groRen Anhangen auch bei einer ADSL-
Verbindung langere Zeit dauert und Mails mit mehreren MB Grol3e evtl. von einigen Provi-

dern im Internet nicht transportiert oder nicht angenommen werden. Versuchen Sie, grof3e
Anlagen durch ein Zipp-Programm zu komprimieren.

Element...

Emails empfangen, lesen und verarbeiten
Standardmafiig Uberprift Outlook alle 5 Minuten |hr Postfach auf neue Mails. Durch Klick auf
die Schaltflache ,Senden/Empfangen” kbnnen Sie jederzeit selbst nach Mails schauen.

Neue Mails werden im des Posteingangsordner als Liste angezeigt und der Inhalt der aus-
gewdahlten Mail im Lesebereich. Doppelklick auf eine Mail 6ffnet diese zum Bearbeiten.

—I Microsoft Windows-Newsletter 25/2005 - Nachricht (Nur-Text)

! Datei  Bearbeiten  Ansicht Einfilgen  Format  Euxfras  Aktionen 2

} oy Antworten | S8 Allen antwarten | 3 \Weiterlsiten | < |2 | ow | 23 X | e - % - A |2} | @) g

Won: Microsaft [10_25799_fHx2 1CEki2SREwWFNalkZLw@newsletters. microsoft, com]

An nesss@dr-luthardr, de
(aH
Betreff:  Microsoft Windows-Newsletter 25/ 2005

Ausgslbe : 2572005 - 0O6.12.2005

Willkomren beim Microsoft Windows-Newsletter!

Unser Windows-Newsletter informiert 3ie l4-tagig sSchnell, einfach und umfassend ilber aktu
Dienstleistungen.

Sie koénnen eine Mail beantworten, weiterleiten, zur Nachverfolgung markieren, eine Regel
erstellen, was mit gleichen oder ahnlichen Mails zukiinftig geschehen soll, die Mail in einen
Ordner verschieben oder sie l6schen.

Enthélt eine empfangene Mail eine Anlage, so sehen Sie das am .. ... .
Klammersymbol im Posteingang, und nach dem Offnen der Mail werden

Name, ggf. Typ und GréRe der Anlage im Kopfbereich dargestellt. =1 0 Michael
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vomi  Michael [luthardt@dr-lutharde. de] Rechtsklick auf das Symbol der Anlage 6ffnet ein
_ Kontextment zur Weiterbehandlung der Anlage:

An; Michael Luthardt

Lo I . Pl ol oo de o Fa4 1A

Eetreff: Vortrag Anlagen: Iﬁ e

anlagen: W Elektralyse . doc (44 KB Dirucken

Mit fre Speichern unter...

Dr. Mi{ Entfernen
Kaopieren
&lles markieren

Emails verwalten

Mit zunehmender Zahl von Mails muss man sich — wie fiir andere Dateien auch — ein Ord-
nungs- und damit ein Ordner-Schema erstellen.

g

o REDE ErStE”EﬂL In der einfachen Ansicht kénnen Sie eine Regel basierend auf der aus-
gewahlten Mail erstellen:

Der Regelassistent dient dazu, Regeln zu erstellen, nach denen Mails
L Kontakina  gutomatisch nach bestimmten Kriterien in vorhandene Ordner einsortiert
werden.

Regel erstellen
Wenn eine eingehende Machricht alle gewahiten Bedingungen erfillk
[Tion Michaek
[ ]Betreff enthalt
[ ]Gesendet an | nur an mich gesendet L

Folgendes ausfihren

[ ]1m Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[ ]5ewahlten Sound wisdergeben: | wWindows xP-Benachi E] E]

[ 11n rdner verschisben: [ Ordner auswahlen. .. ]

[ abbrechen ] [Erweiterte Cptionern. . . ]

Uber ,Erweiterte Optionen ...“ erhalten Sie einen Dialog, mit dem Sie allgemeine und sehr
feingliedrige Regeln zur Ablage Ihrer Mails erstellen kénnen.
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Suchordner

Suchordner sind eine
weitere, dynamische Mog-
lichkeit, Emails zu verwal-
ten. Die Kriterienerstellung

Suchordnerkriterien

Machrichten | Weitere Optionen | Erweibert

ahnelt der Regelerstel- Suchen nach: |Schulung a
Iung' In: | Im Feld "Betreff" und im Machrichtentext LY
Der Unterschied besteht

darin, dass die Mails nicht [ Von.. ]

in Suchordner verschoben

werden, sondern die | Gesendetan.. |

Suchordner nur  Links W] in deren ich:
(Verknupfungen) zu Mails
enthalten, die sich auto- it

h o Keine Angabe) s
matisch aktualisieren.

I l [ Abbrechen ] [ alles [Gschen

Junk-E-Mail (Spam)

Unerwiinschte Mail wird von Outlook automatisch in den Junk-E-Mail Ordner verschoben.
Die Trennscharfe fir die Spamerkennung lasst sich unter ,Extras > Optionen > Einstellungen
> Junk-E-Mail festlegen. Die internen Kriterien werden von Microsoft durch Updates aktuali-
siert.

Email-Sicherheit

Grundbedingung fiir die Emailsicherheit ist ein stets aktuelles Antivirenprogramm. Dies ist
hier jedoch nicht Gegenstand.

Eine Gefahrdung kann von Emails nur durch aktive Inhalte ausgehen. Aktive Inhalte kdnnen
in Emails selbst enthalten sein, wenn diese im HTML-Format (wie Webseiten) verfasst,
versendet und empfangen werden, und in Anlagen.

Den ersten Punkt kann man zuverlassig erledigen, wenn man Emails nur im ,Nur-Text"
Format anzeigen lasst (und konsequenter weise auch selbst so versendet). In einer HTML-
Mail enthaltene

Formatierungen
werden nicht und
Bilder nur als Hyper-
An: news@dr-luthardt.de links angezeigt bzw.

o als Anlagen versen-
Betreff; PC-WELT-Shareware vom 06, 12,2005; Xpy 0,9.3 * Ponff 1,0 * Hautecapture 1.0 gat.

o PC-WELT-Shareware [newsletter@mail.idocom. de]

wuw.pcwelt . de<http://www. pewelt . de/ images/PCT NL Logo. \Wem es auf den
hoe=wyeddicd=1ihv=6£ce=uthb=DH541201ZMDWEIENS £n=PC32DWELT |nhalt einer Nach-
zDEharewareLseg=Lsomp=Lsgp=&efnl=Lspec=edomp=era=sgn=Lsov=e1 richt und nicht auf

<http:/ www. powele . de/menuimages/ shadow. gifs <http: bunte Kastchen
<http://www. powele . defdefaunlta/ newsletter img/ 0. gifs . .
Al am e F L rrrrer anmrrm T A d e T m L anmrrm T e e S 4T darln ankommt' erd

mit Textmails kein
Problem haben. Einige Adressaten nehmen Mails, die nicht im ,Nur-Text“ Format geschrie-
ben sind, gar nicht erst an.
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Die notwendigen Einstellungen hierzu finden Sie unter ,Extras > Optionen > Einstellungen >

E-Mail-Optionen ..." fir das Lesen von Mails

Rechtschreibung Sicherheit Weitere
Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Format

E-Mail

fnderung der &nzeige und Handhabung von E-Mail,

Junk-E-Mail, .. ][ E-Mail-Cptionen. .. ]

E-Mail-Optionen

Machrichtenbehandiung

Mach dem Yerschieben oder
Laschen eines gedffneten Elements:

[ ]originalnachricht beim ankwaorken oder Weitetlsiten schliefen
Machrichtenkopien im Ordner “@esendete Objekke" speichern
Micht gesendete Machrichten aukomatisch speichern
Zusatzliche Zeilenumbriche in Mur-Text-Machrichten entfernen
Standardnachrichten im Mur-Text-Farmat lesen

[ ] pigital signierte Machrichten im Mur-Text-Format lesen

Zurlick zurn "Posteingang”

l Erweiterke E-Mail-COptionen. . . l [ ‘Werlaufoptionen. ..

Beim Ankbworten und Weiterleiten

;,I Beim Antworten auf Machrichten

=I5 | Text der urspringlichen Machricht beifigen w

Beim Weiterleiten won Machrichten

Texk der urspringlichen Machricht beifligen w

|:| Meine Kommentare markieren;

W

(.4 ] [ abbrechen
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und unter ,Extras > Optionen > E-Mail-Format flr das Schreiben von Mails:

-ﬂptionen

Rechtschreibung Sicherheit Wieikere
Einstellungen E-Mail-Sekup E-Mail-Farmat
Machrichtenforrmat
j Faormat Fir ausgehends E-Mail und erweiterte Einstelungen Festlegen,

erfassen im Machrichtenformat: | mur-Texk W

[+] E-Mail it Microsoft Office Word 2003 bearbeiten
[ rich-Tesxt-Machrichten mit Microsoft OFfice Word 2003 lesen

Internetformat. .. ] [Internatinnale Opkionern. .,

Briefpapier und Schriftarken

Yerwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
AT+ 20 sndern sowie Thren Machrichten einen Hintergrund hinﬁzumgen.

Standardbriefpapier:

Schrifkarten. ..

Signaturen
Wahlen Sie die Signaturen
_3—1—21 fiir folgendes Konka aus: Ll i
Signatur Fir neue Machrichken: Standard w
Fir Anbworten und Weiterleitungen: | standard W

[ K ] [ abbrechen ] [Uhernehmen]

Outlook enthalt ein Feature, das Anlagen blockiert, die als nicht sicher betrachtet werden.
Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht mit einer Anlage erhalten, die einen der als unsicher be-
trachteten Dateitypen enthéalt, wird moglicherweise die folgende Fehlermeldung angezeigt:

»0utlook hat den Zugriff auf die folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockiert: [...]*

Outlook blockiert zwar den Zugriff auf diese Anlage, doch die Anlage ist weiterhin in der E-
Mail-Nachricht enthalten. Dieses Sicherheitsfeature bietet zusatzlichen Schutz gegen bdswil-
lige E-Mail-Nachrichten. Das Feature wurde standardmaRlig ab Microsoft Outlook 2000 Ser-
vice Release 1 (SR1) in jede Outlook-Version implementiert.

Verwenden Sie eine der folgenden Methoden, um eine Anlage zu 6ffnen, die in Outlook
blockiert wurde:

1. Bitten Sie den Absender, die Anlage auf einer Dateifreigabe bereitzustellen oder zu speichern
und Ihnen anschlieBend den Link zu dieser Freigabe zu senden.

2. Bitten Sie den Absender, ein Zipp-Programm zu verwenden, das die Dateierweiterung andert.

3. Bitten Sie den Absender, eine andere Dateinamenerweiterung zu verwenden und lhnen die
Anlage anschlieBend erneut zu senden. Nachdem Sie die umbenannte Anlage erhalten ha-
ben, kénnen Sie die Datei unter Verwendung der urspriinglichen Dateinamenerweiterung um-
benennen.
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Falls sich das Problem mithilfe der oben genannten Schritte nicht beheben lasst, lassen Sie
Ihren Systemadministrator Anderungen an der Windows-Registrierung vornehmen, um die
Sicherheitseinstellungen fir Anlagen anzupassen.

Einladen und Delegieren

Outlook bietet die Mdglichkeit, Aufgaben und Termine automatisch per Mail an andere Mail-
empfanger zu verteilen.

_IUnbenannt - Termin
Egabei Bearbeiten Ansicht Einfllgen Format Exfras  Aktionen 7

! ol Speichern und schlieken | &8 0 | 2% Serientyp.. ||E*|Teilnehmermeinladen|| L | 4% | @ =
: by
Termin Terminpl . .
L L Teilnehrmer emladen‘

Betreff:
Ork: w || Beschriftung:
Eeginnt urm: Mi14.12.2005 w0500 v DGanztigig
Endet um: Mi 14.12,2005 w0830 b
[#]Erinnerung: | 15 Minuten b anzeigen als: |l Gebucht hd

Bei einer Terminplanung kénnen Sie dies Uber die Schaltflache ,Teilnehmer einladen” oder
unter dem Reiter ,Terminplanung“ tun.

Der Empfanger erhélt eine im Posteingang mit dem Kalendersymbol #] markierte Mail. Kurz
nach dem Eingang der Besprechungsanfrage im Posteingang flgt Outlook die Besprechung
automatisch dem Kalender hinzu, und markiert sie als ,Mit Vorbehalt®. So kénnen Sie die
Besprechung nicht verpassen, auch wenn Sie die Anfrage im Posteingang nicht gesehen
haben. Das Programm sendet jedoch keine Antwort an den Einladenden. Hierzu miissen Sie
die Anfrage annehmen, mit Vorbehalt annehmen oder absagen.

Wenn eine eingehende Besprechungsanfrage durch Sie oder eine von lhnen erstellte Regel
aus dem Posteingang verschoben wird, bevor das Outlook die Anfrage verarbeiten kann,
wird die Besprechung nicht im Kalender angezeigt, und Sie verpassen sie mdglicherweise.

Wenn Sie eine Besprechung absagen miussen, loschen Sie sie aus dem Kalender, klicken
Sie auf Absage senden und Besprechung I6éschen, und senden Sie die Absage an alle ein-
geladenen Teilnehmer.

Bearbeiten Sie Besprechungsanfragen und Aktualisierungen vom Posteingang aus. Sagen
Sie bei Besprechungsanfragen immer vom Posteingang aus zu bzw. ab. Sie kénnen zwar
Besprechungsanfragen auch von der entsprechenden Zeitspanne im Kalender aus zu- oder
absagen, so bleibt die Anfrage jedoch im Posteingang. Dies kann wiederum spater zu Ver-
wirrungen fuhren.

Der Einladende hat die Méglichkeit, den Termin zu &ndern oder zu Iéschen und dartber
wiederum alle bisherigen Teilnehmer zu informieren.

Wenn Sie an einer Besprechung teilnehmen, fligen Sie lhre privaten Notizen nicht im Text-
bereich einer Besprechungsanfrage im Kalender ein. Wenn der Einladende die Besprechung
aktualisiert, gehen die Notizen verloren.
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Verschieben Sie Besprechungsanfragen erst dann aus dem Posteingang in einen anderen

Ordner, wenn Sie zu- oder abgesagt haben bzw. die Besprechung
wird.

im Kalender angezeigt

Bei einer Aufgabe lGsen BT Rechrang besahien
Sie die Ubertragung per : =
Email durch das Kontext- |2l [ Stfesischubngvarbersion Ofinen i
meni der Aufgabe aus: & Drucken
o Antworten
\;: Allen antworten
b Meiterleiten
# als erledigt markieren
|§d Aufgabe zuardnen
Kategorien... h
X Ldschen
Wiederum wird eine Mail erstellt,
!éi Rechnung bezahlen - Aufgabe L_JLQJE

i Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras  Aktionen 2
idgenden | Konten- | o 5% ) | @8 & | 0¥ Serientyp... s34 Zuordnung aufheben | X | 4% | @) a
T —

Aufgabe I Dietails |

richt wurde noch nichk gesendet,

gen Fallig,

Betreff: |Rechnung bezahlen
Faligam:  |Mi14.12.2005 || status: [icht begonnen [+]

Beginnt am: |Keine Angabe Prioritat: | Mormal vl % erledigh: | 0% {ﬁ

Akkualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
Skatusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt isk

“ersicherung|

die beim Empfanger im Posteingang besonders gekennzeichnet ist:

| t;*j] Michael Aufgabenanfrage: Rechnung bezahlen

Auch hier erfolgt ein automatischer Eintrag in die Aufgabenliste des Empfangers.
B~ Wenn Sie eine Aufgabe delegiert haben, wird die Erinnerungsfunktion fiir diese Aufgabe

bei Ihnen ausgeschaltet!
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Datensicherheit

Hier gibt es zwei Aspekte:

Zum einen missen lhre Outlook Dateien wie alle anderen personliche Daten auch vor unbe-
fugtem Zugriff geschitzt werden. Dies ist einmal durch Ihr Login-Passwort fur lhren PC
gegeben. Fur hohere Sicherheitsanspriiche bietet Windows die Mdglichkeit, Dateien auf
Ihrem Rechner zu verschliisseln. Tun Sie dies aber nur in Absprache mit lhrem Systemad-
ministrator.

Zum anderen kommt fur den Emailverkehr hinzu, dass mit den Standardeinstellungen alle
Mails einschlie3lich des Kontopasswortes im Klartext gesendet werden. Somit sind alle
Inhalte und Mailpasswaorter im internen Netz oder im Internet quasi Offentlich wie eine Post-
karte.

Eine SSL-Verbindung schitzt Passwort und Inhalt nur bis zum ersten Server. Leiten Inter-
netserver die Mail untereinander weiter, geschieht dies wiederum im Klartext.

Vertrauliche Mails miissen mit einem geeigneten Verfahren vollstandig verschliisselt und ggf.
zusatzlich signiert werden.

Datensicherung

Wie eingangs erwéahnt, missen sie bei einer Installation ohne Exchange-Server selbst fir die
Sicherung Ihrer Daten sorgen.

Mit dem ,Microsoft Office Assistent zum Speichern eigener Einstellungen“ aus den Office
Tools (proflwiz.exe) werden zunéchst die allgemeinen Office-Einstellungen in eine .ops-Datei
gespeichert. Office-Programme missen beim Speichern und Wiederherstellen der Einstel-
lungen geschlossen sein.

Alle persoénlichen Daten kénnen in Outlook selbst in eine .pst-Datei exportiert werden. Eine
Alternative ist, direkt die eigene komplette Outlook.pst-Datei aus dem Ordner
C:\Dokumente und Einstellungen\%USERNAME%\Lokale Einstellungen\Anwendungsdaten\
Microsoft\Outlook® zu sichern.

Es macht wenig Sinn, die .ops- und .pst-Dateien auf dem eignen Rechner zu sichern, da bei
einem Festplattendefekt ja Original und Sicherung betroffen sind. Lassen Sie sich von Ihrem
Systembetreuer eine Sicherungsvorschrift geben oder ein Sicherungsscript installieren, das
diese Aufgaben automatisch erledigt.

= Bei einer Installation ohne Exchange-Server sind die Outlook-Daten (.pst) standardma-
Big nicht in servergespeicherten Profilen enthalten und kénnen daher Gber Roamingprofile
nicht angesprochen und gesichert werden.

Es ist jedoch mdglich, die Outlook.pst-Datei entweder in ein servergespeichertes Profil ein-
zubeziehen oder in einen im Netzwerk freigegebenen Ordner zu verschieben, so dass man
von jedem Arbeitsplatz aus Zugriff auf seine eigenen Daten hat und eine zentrale Sicherung
maoglich ist. Eine gleichzeitige Nutzung der Daten einer .pst-Datei durch zwei oder mehr
Nutzer geht jedoch nicht.

Online-Ressourcen

Unter http://office.microsoft.com/de-de/assistance/CH790018071031.aspx bietet Microsoft
Tutorials zu vielen Aspekten von Outlook an, die fur jeden verstandlich und nachvollziehbar
sind.

® Dieser Ordner ist standardmanig nicht sichtbar!
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