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Vorwort

Liebe Leser,

Sie sorgen sich um lhre freie Zeit, von der es immer weniger zu geben scheint.
Jede Minute ist verplant, kaum hat man sich irgendwo etwas freigeschaufelt,
hat sich schon ein anderer Zeitfresser breitgemacht.

Und immer wieder taucht die Frage auf, wie viel Zeit habe ich und wo bleibt
diese Zeit. Dabei haben alle Menschen das gleiche Zeitkontingent. Jeder von
uns hat exakt 24 Stunden am Tag und genau um diese 24 Stunden geht es,
diese 24 Stunden effektiv und sinnvoll zu nutzen. Es scheint Menschen zu
geben, die, anscheinend von Geburt aus, perfekt mit ihrer Zeit umgehen kon-
nen. Das ist aber nicht so. Das ist ein stdndiger (Lern-)Prozess und erfordert
Selbstdisziplin. Programme wie z.B. Outlook sind nur Werkzeuge, bevor wir
aber mit diesen Werkzeugen effektiv arbeiten konnen, miissen wir uns mit uns
selbst beschaftigen. Welche Lebenshiite — Arbeit, Familie, Sportverein usw. —
trage ich? Dieser Frage gehen wir in Kapitel 1 nach.

Sie haben sich fiir dieses Buch entschieden oder wollen es noch tun, weil Sie
lernen wollen, wie Sie wertvolle Minuten sparen, die Sie fiir wichtige Dinge
brauchen, und wie Sie lhre Aufgaben stressfreier erledigen kénnen. Denn
weniger ungesunder Stress bedeutet mehr Lebensqualitat, auch wenn sich die
Arbeitszeit pro Tag nicht verringert. Es sei denn, Sie kdnnen auerdem noch
Uberstunden vermeiden. Wie Sie u.a. Ihre Termine stressfreier planen kénnen,
erfahren Sie in Kapitel 6.
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Vorwort

Aber es kostet viel Zeit, alle E-Mails am Arbeitsplatz zu lesen, an die richtigen
Kollegen weiterzuleiten, darauf zu achten, dass keine wichtige Informationen
verloren gehen und alle Termine und Aufgaben eingehalten werden. Wie Sie
Ihre Informationen organisieren kénnen, erfahren Sie in Kapitel 3.

In vielen Firmen wird mit Microsoft Outlook in Verbindung mit dem Microsoft-
Exchange-Server gearbeitet. Das ist auch gut so, weil die Zusammenarbeit mit
Word, Excel, OneNote und Co., mit dem Intranet / SharePoint Server, Office
365, OneDrive for Business und mit Skype for Business sehr gut funktioniert.

Mit Outlook arbeiten Sie vielleicht schon eine geraume Zeit, da haben sich
schon ein paar Abldufe etabliert. Gleichwohl haben Sie das Gefiihl, dass Sie nur
einen Bruchteil dessen nutzen, was Outlook kann. Sie werden in diesem Buch
also nach Werkzeugen und Losungen suchen, die Sie bisher noch nicht einge-
setzt haben. Gut, dass es nach jedem Kapitel einen Ubungsteil gibt, mit dem Sie
fiir die neuen Prozesse etwas Routine herbeifiihren kénnen und umstandliche
Prozesse »entlernen.

Auch das Smartphone empfangt eine Nachricht nach der anderen. Der Sport-
verein will ein neues Turnier ausrichten, in der Schule sind Elternsprechstun-
den, der Berufsverband organisiert interessante Referenten, aber es passt
gerade Uberhaupt nicht zur Arbeitsbelastung. Die Freundinnen haben ein
neues Vorhaben und ... Wir zeigen, unter welchen Bedingungen Sie lhre
gesamten Termine in einem Tool verwalten konnen und damit einen Schritt
mehr in Richtung Work-Life-Balance gehen.

Outlook-Klicks allein sind noch keine Losung. Outlook ist immer Bestandteil
viel umfassenderer Prozesse. Zum Beispiel arbeiten immer mehr Kunden mit
Extranets. Sie senden Ihnen gar keine Auftrdge mehr, sondern Sie erhalten
bestenfalls nur noch Benachrichtigungen, dass Sie sich einen Auftrag bei
ihnen abholen kdnnen. Also heif3t es: die Webseite aufrufen, Kennungen und
Passwort eingeben und Dokumente herunterladen, bearbeiten und standardi-
sierte Antworten senden. Und bei jedem Kunden funktioniert das ein bisschen
anders. Wir haben lhnen das Kapitel 3 tiber den Umgang mit Dokumenten und
Informationen darin geschrieben.

Wir beginnen jedes Kapitel mit Tipps und Tricks, wie Sie lhre Termine, Mee-
tings, Kontakte und Informationen so handhaben kénnen, dass Sie lhre Ziele
erreichen kdnnen und noch Spaf} dabei haben. Erst dann zeigen wir lhnen, wie
Outlook lhnen dabei helfen kann. In einigen Fallen zeigen wir IThnen auch, wie
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Dankeschon

Sie mit QuickSteps oder kleinen VBA-Scripts sich automatisierte Hilfe schaf-
fen kénnen. Probieren Sie aus, was zu lhnen passt.

Sie kdnnen jedes Kapitel einzeln lesen und den Index zum Nachschlagen ver-
wenden. Hilfreiche Tipps, Warnungen und Hinweise oder auch die Tipps fiir
den Administrator unter Ihnen sind in {ibersichtlichen Kasten angeordnet.

Updates und neue Funktionen

Office 2016 und damit natdirlich auch Outlook 2016 erhalten kontinuierliche
Updates und neue Funktionen. Es kann also durchaus sein, dass manche
Abbildungen nicht mehr genau Ihrer Version entsprechen.

Unsere virtuellen Begleiter in diesem Buch sind Paula Pelikan und Paul Puma
von der virtuellen Firma »VIP-Aktion«. Beide werden von ihrem Alltag erzahlen
und wie sie ihn meistern. Die VIP-Aktion gestaltet hochrangige VIP-Events in
Deutschland. Paula ist die Personalverantwortliche und Paul der Eventmana-
ger. Irina und Armin gehdren zur Geschaftsleitung. Wie in dieser Branche iiblich
werden alle geduzt.

Viel Spaf} beim Kennenlernen von Paula und Paul. Und los geht’s!

Dankeschon

Wir danken ganz vielen Menschen, die uns geholfen haben, insbesondere
unseren Familien, die uns den Riicken frei gehalten haben und uns ermutigt
haben, dieses Buch endlich zu schreiben. Unser Dank gilt ebenso der Lektorin
des mitp-Verlags Sabine Janatschek sowie der Korrektorin Petra Heubach-Erd-
mann, die uns gefordert und geholfen haben.

Zusétzliche Informationen zum Download

Wir haben lhnen alle Listings und Vorlagen, die in Kapitel 7 beschrieben
wurden, in einer Zip-Datei zusammengefasst. Sie konnen diese Datei von
den Webseiten www.vipaktion.com und www.steam-service.de/Zeitmanage-
ment-mit-Outlook/Dateien-zum-Buch oder www.mitp.de/255 herunterladen.
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Einleitung,
Voraussetzungen und
Grundeinstellungen

Wir schreiben ein Buch iber Zeit- und Selbstorganisation, dabei ist das Thema
heif umstritten. Kann man iiberhaupt Zeit managen, sie vergeht doch einfach
auch ohne unser Zutun? Wir konnen sie nicht zuriickholen. Zeit ist eine Res-
source, die sich kontinuierlich verbraucht, unabhdngig von unserem Handeln.
Wenn es aber darum geht, in einem Zeitraum bestimmte Dinge zu tun, etwas
zu schaffen oder sich auszuruhen, Sport zu treiben oder sich mit anderen Men-
schen auszutauschen, zu lernen oder Wissen weiterzugeben, dann kann man
allenfalls sich selbst organisieren, diese Dinge in bestimmten Zeiteinheiten zu
tun. Deshalb ist Selbstorganisation bzw. Selbstmanagement hier wohl auch
der bessere Begriff.

Dariiber hinaus suggeriert das Wort »Selbst« schon den Gedanken, dass
aufderhalb von uns das Umfeld, die Menschen um uns herum, die Firma, die
Schule, der Sportverein, die Familie sich ebenfalls organisieren. Wir erleben
uns selbst hochvernetzt, nehmen mal mehr, mal weniger Riicksicht auf andere
und stellen auch an andere zum Teil sehr hohe Anforderungen.
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

Dabei hat jeder Mensch andere Ziele: Wir wollen versorgt sein mit Wohnraum
und Nahrung. Wir wollen von unserer Umwelt akzeptiert, anerkannt oder
geliebt werden. Wir wollen gliicklich sein, gesund und sexy. Wie das fiir jeden
Einzelnen aussieht, ist so vielfaltig wie die Menschheit.

Machen Sie sich also genau dariiber Gedanken. Was sind lhre Ziele, was tun
Sie dafiir und wofiir brauchen Sie mehr Gelegenheiten, das fiir Sie Wichtige zu
tun? Erst danach kdnnen Sie sich {iberlegen, in welchen Zeiteinheiten Sie die
Dinge tun kdnnen, die Sie gliicklich, entspannt und zufrieden machen.

Wie lhnen dabei ein Organisationswerkzeug wie Microsoft Outlook helfen
kann, werden wir in den kommenden Kapiteln mit vielen Beispielen erldutern.
Zundchst wollen wir jedoch noch einmal diskutieren, was Selbstorganisation,
Work-Life-Balance und Microsoft Outlook miteinander zu tun haben.

Zusammenfassung

Selbstorganisation ist die Zusammenfassung verschiedener Methoden und
Techniken, die man ben6étigt, sich selbst zu motivieren und zu organisieren,
seine eigenen Ziele zu erreichen und die eigenen Wertvorstellungen in die
Tat umzusetzen. Dazu gehdért neben der Motivation und der Konzentration
auf die persdnlichen Ziele auch das personliche Zeitmanagement.

Im betrieblichen Umfeld gehort die Zeitwirtschaft zu den Techniken, die
Unternehmensziele zu erreichen.

1.1 Ziele fiir das Zeitmanagement
und die Selbstorganisation

Paulas Lebenshiite

Paula hat sich fiir das neue Jahr vorgenommen, sich mehr auf ihre Ziele zu
konzentrieren und herauszufinden, welche Tatigkeiten sie lieber nicht
machen sollte. Sie nennt das die Lebenshiite: ein Hut fiir jede Rolle, fiir
jedes Tatigkeitsfeld. Und die sollen dann »alle unter einen Hut kommen«.
Der elegante Hut steht fiir ihre Rolle als Ehepartnerin, die kecke Miitze fir
ihre Mama-Rolle. Fiir Mann und Familie mdchte sie immer Zeit haben.
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1.1 Ziele fiir das Zeitmanagement und die Selbstorganisation

Im Beruf hat sie sich einiges vorgenommen, vor Kurzem ist sie Teamlei-
terin geworden, und in einigen Jahren mochte sie selbst ein Personal-
entwicklungsunternehmen leiten. Dieser Hut erfordert von ihr gute und
langfristige Planung. Zudem arbeitet sie in der Regionalgruppe ihres
Fachverbandes mit. Die Treffen finden meist nach der Arbeitszeit statt,
aber hier lernt sie viele Menschen kennen, mit denen sie sich mal tber
den Tellerrand hinausschauend austauschen kann und die sie fiir ihr be-
rufliches Netzwerk benétigt.

In ihrer Freizeit spielt sie Volleyball in einem Verein, fiir den sie auch die
Finanzen verwaltet und im Vorstand mitarbeitet. Trainingszeiten und Wett-
kampftage miissen eingeplant werden, vor dem Training driicken geht
nicht. Es macht auch viel SpaB, sich regelmaBig auszupowern und danach
in der Wanne zu entspannen.

Bald steht auch das nachste Madels-Treffen an, und fiir ihre Freundinnen ist
Paula eine wichtige Gesprachspartnerin. Sie sind ein gutes Sparringteam
und treffen sich haufig auf einen Kaffee oder ein Glas Wein. Die Gesprache
und der Spaf} mit ihren Méadels sind ihr wichtig, weil sie gut entspannen
kann und es so viele Themen gibt, liber die sie den Austausch genieft.

Dann sind da noch die Familie, die Eltern und Geschwister. Demnéchst ist
auch ein Klassentreffen geplant. Schén, wenn sie Zeit fiir das Zusammen-
suchen von alten Bildern hitte.

Aufihrem Arbeitsplatz tiirmen sich Biicher und Zeitschriften. Sollte sie sich
nicht noch um das nachste Weiterbildungsmodul kiimmern? Ihrer Karriere
stiinde ein Abschluss der lange geplanten QualifizierungsmaBnahme gut.

Es finden sich noch einige Hiitchen, die sie immer unterschatzt: lhre Nach-
barin braucht immer haufiger ihre Hilfe, die Kiiche miisste renoviert wer-
den, die Tochter braucht ihre Unterstiitzung in einem Schulprojekt. Die
Kollegen suchen haufig das Gesprach, sie schatzen ihre Meinung in vielen
Fragen, die nicht unmittelbar zu ihren Arbeitsaufgaben gehoren. Sollte sie
sich in den Betriebsrat wahlen lassen oder lieber in den Arbeitssicherheits-
ausschuss? Ein Entwicklungsprojekt ihrer Firma hat um ihre Mitarbeit gebe-
ten, zusdtzlich zu ihren normalen Arbeitsaufgaben. Aber sie kdnnte sich
hier fiir einen weiteren beruflichen Aufstieg empfehlen.

Und schon stehen zehn und mehr Stichworte auf ihrem Lebenshiite-Proto-
koll. Ist das zu viel?
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

Es ist gut, einen umfassenden Uberblick iiber die eigenen Lebenshiite zu
haben. Stellen Sie sich auch eine Liste der Ziele fiir jeden einzelnen Hut
zusammen. Nun kdnnen Sie zum einen Wichtungen vornehmen, zum anderen
{iber die organisatorischen Anforderungen nachzudenken, alle Planungen und
Kommunikationen aufeinander abzustimmen. Zum Beispiel mit mehreren ver-
schiedenen Kalendern zu arbeiten — das wiirde viele Konflikte hervorrufen.

Sich selbst Zeit zu geben, um vorauszudenken und Lésungen zu entwickeln,
die bei Bedarf aus der Schublade gezogen werden kdnnen, kann ein taktisches
Ziel sein. Selbst das sichere Gefiihl zu haben, Aufgaben schnell, konzentriert
und zufriedenstellend erledigen zu kénnen, ist motivierend. Richtig toll wird
es, wenn andere das auch bemerken und das in Wertschatzung umgemiinzt
wird. So sehen es Vorgesetzte gern, wenn sie ohne Intervention fest mit der
Erledigung der Aufgaben durch Sie rechnen kénnen.

1.2 Work-Life-Balance -
stressfreier Arbeiten

Paul und der alltdgliche Stress

Nur Stress auf der Arbeit und zu Hause?

Eigentlich hatte sich Paul Puma diesen Tag anders vorgestellt. Sein kleiner
Sohn Phil wachte nachts um drei Uhr mit Fieber auf, Paul fuhr mit ihm zum
Kinderarzt und verpasste die morgendliche Teamsitzung. Ein Kunde hat
gerade einen Auftrag zuriickgezogen, dafiir ist der Bericht {iber die Projekte
im letzten Quartal heute féllig: Der Chef hat den Abgabetermin vorverlegt.
Fiir das Basketballspiel der Vereinsmannschaft heute Abend muss er einen
Ersatzspieler finden, da der Babysitter keine Zeit hat. Und die Mama ist
gerade auf einer Geschéaftsreise in Portugal und kommt erst am Wochen-
ende zuriick.

Miissen wir wirklich »Arbeiten« vom »Leben« trennen? »Work« oder »Live«? Je
nach Generation und Lebenseinstellung gibt es verschiedene Antworten. Die
Alteren versuchen strikt, Privates von Beruflichem zu trennen, die jiingste
Generation — Generation Y — wird gerade dadurch charakterisiert, dass tiberall
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1.3 Parkinson-Prinzip

und an jedem Ort gearbeitet und auch gelebt werden kann. Personalchefs und
Vorgesetzte experimentieren mit flexiblen Arbeitszeitmodellen.

Junge Eltern wissen ein Lied davon zu singen, zu jeder Zeit von den Kinderein-
richtungen aus der Arbeit gerissen zu werden, weil beispielsweise das Kind
sich nicht gut fiihlt. Dann ist es gut fiir das Einkommen und gut fiir den Fort-
gang der Geschafte, wenn man sich erst um die Kranken und am Abend dann
um das liegen gebliebene Geschéft kiimmern kann. Inzwischen gibt es in vie-
len Unternehmen Gleitzeit, Kernarbeitszeiten, Telearbeit und flexible Arbeits-
zeiten zur Auswahl. Das heif3t aber auch, haufig in der Nacht die liegen ge-
bliebene Arbeit aufzuholen und damit Uberstunden zu leisten, die gar nicht
erfasst werden.

Um Burn-out dauerhaft zu vermeiden, miissen wir auch ausreichend Frei-
zeitaktivitdaten und Erholungszeiten einplanen. Wir streben ein Gleichgewicht
zwischen familidrer Belastung, Arbeitsbelastung sowie Sport und Entspan-
nung an, um gesund zu bleiben und den Alltag zu geniefien. Dinge tun, die
Spaf} machen, die die Karriere beférdern, oder entspannter arbeiten, weniger
Druck aufbauen, selbst Druck aus der Erledigung von Vorgangen herausneh-
men —das ist das Ziel, weswegen Sie dieses Buch zur Hand genommen haben.

Die Arbeitszeit ist ein Fixpunkt im Alltag, auch bei Gleitzeit und flexiblen
Arbeitszeitkonten. Von der Gestaltung des Arbeitstages hangt es ab, ob Sie
liegen gebliebene Arbeit mit nach Hause nehmen miissen oder entspannt und
mit einem guten Gefiihl gehen kdnnen. Das wird nicht jeden Tag so sein kon-
nen, aber Sie kénnen einiges dazu beitragen.

Gut, wenn es dann Organisationswerkzeuge gibt, die alle Termine und wichti-
gen Kontakte verwalten konnen. Die {iber das World Wide Web verfiigbar sind.
Die privaten wie die geschdaftlichen Dinge managen kdnnen. Wie man sich
mehrere Konten in einem Outlook anlegt und Kalender so organisiert, dass
man alle Termine im Griff behalt, zeigen wir Ilhnen in den weiteren Kapiteln.

1.3 Parkinson-Prinzip

Aus der Verwaltungs- und Wirtschaftslehre sind die Kommentare des briti-
schen Soziologen C. Northcote Parkinson haufig diskutiert. Auf sehr ironische
Art beschreibt er das Wachstum der Biirokratie, des Selbstverwaltungsauf-
wands. Zum einen beschaffen sich die Angestellten gegenseitig Arbeit, z.B.
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

durch das Schreiben vieler Berichte, die dann wieder von anderen gelesen und
zu neuen Berichten zusammengestellt werden miissen. Zum anderen weist er
nach, dass sich die Arbeitsmenge in dem Mafie ausdehnt, wie Zeit zur Verfi-
gung steht, unabhdngig von deren Komplexitdt. Wenn mehr Mitarbeiterin eine
Aufgabe einbezogen werden, so steigt die investierte Zeit nicht linear, sondern
viel schneller, exponentiell. Und jede sogenannte Prozessverbesserung fiihrt
zu mehr Aufwand als vorher.

Fiir die Selbstorganisation mit Outlook sehen wir Chancen, dieser Arbeitsstei-
gerung entgegenzuwirken und transparent wie eigenverantwortlich Informa-
tionen zu verwalten. Wege sind auch, die gegenseitige Beschéftigung mit dem
E-Mail-Verkehr einzugrenzen, Termine und Adressen gemeinsam zu verwalten
und die gegeniiber anderen Office-Produkten ausgezeichnete Zusammenar-
beit aller Microsoft-Office-Programme auszunutzen. Platzieren Sie Informatio-
nen da, wo jeder, der sie benétigt, Zugriff darauf hat, und benennen Sie sie so,
dass sie unter unterschiedlichen Gesichtspunkten gefunden werden. Diesem
Thema ist unser Kapitel 3 gewidmet.

Zusammenfassung

Nicht die Arbeit an sich ist der Lebenssinn, sondern die Erreichung gemein-
schaftlicher und persdnlich wichtiger Ziele. Machen Sie sich nicht mehr
Arbeit als notig und halten Sie die Verwaltung der Arbeit durch andere mini-
mal. Lieber ein kurzes Telefonat, um einen Sachverhalt zu kldren, als lange
E-Mail-Anfragen. Lieber ein Dokument an einem zuganglichen Ort spei-
chern, als lange zwischen mehreren Kopien die aktuelle heraussuchen zu
missen. Planen Sie Arbeit und Familie, Freizeit und Erholung sowie gesell-
schaftliches Engagement zusammen in einem Kalendertool.

1.4 Technische Voraussetzungen

Heute ein Buch iiber Zeit- und Selbstorganisation mit Outlook zu schreiben, ist
eine echte Herausforderung. Welche Systemvoraussetzung konnen wir unter-
stellen bzw. von welcher kénnen wir ausgehen?

Was ist hier heute in dieser unserer Welt Alltag: Office 2007, Office 2010, Office
2013 oder bereits Office 20167 Dann noch die unterschiedlichen Betriebssys-
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teme von Microsoft und von Apple, Google und Android! Inzwischen gibt es
Microsoft Office 2016 fiir MAC-OS- und Windows-Rechner, aber noch sind sie
nicht wirklich gleich. Es gibt einige Unterschiede zwischen dem Office 2016 fiir
Windows und dem Office 2016 fiir MAC OS. Wir sind optimistisch, dass Micro-
soft in den nachsten Monaten die Unterschiede schrittweise abbauen wird.
Allein wahrend der Erstellung dieses Buches sind diverse Funktionen gedndert
oder hinzugefiigt worden. Es kann also sein, dass die eine oder andere Funk-
tion unter MAC OS aktuell noch nicht zur Verfligung steht.

Und zu guter Letzt, in welcher Systemumgebung arbeiten Sie: Liegt lhre
E-Mail-Domane bei einem Provider, z.B. T-Online, 1und1, GMX usw. und arbei-
ten Sie hier mit dem IMAP- oder POP/SMTP-Protokoll? Oder betreiben Sie bzw.
Ihr Arbeitgeber einen eigenen Microsoft-Exchange-Server und mit welcher
Version? Oder sind Sie schon in der Microsoft Cloud Office 365 angekommen?

Alles Fragen, auf die wir jetzt hier keine Antworten bzgl. lhrer Systemumge-
bung haben. Trotzdem schreiben wir dieses Buch, weil wir {iberzeugt sind,
dass Sie hier zahlreiche Hilfestellungen und Tipps und Tricks erhalten, die
groBtenteils unabhangig von Ihrer Systemumgebung sind.

Tipp
Am effektivsten arbeiten Sie mit Outlook, wenn Sie einen Widescreen-
Monitor benutzen. Hier haben Sie dann genug Platz, um sich alle wichtigen

Informationen anzeigen zu lassen. Auf dem iPad oder Smartphone nutzen
Sie am besten die OWA-App.

Unsere Systemumgebung sieht derzeit wie folgt aus: Wir arbeiten mit Office
365 (E3 Plan) und Office 2016 fiir Windows. Wir nutzen die zahlreichen Még-
lichkeiten von Office 365 und den anderen Office-2016-Programmen wie z.B.
OneNote, Skype for Business, OneDrive for Business und Word sowie auch die
Online-Versionen.

Auf Microsoft Outlook Online und der Microsoft-OWA-App fiir Smartphones
wie z.B. fiir Android, iPhone oder Windows Phone usw. kénnen wir hier leider
nicht eingehen, das wiirde den Rahmen dieses Buches tiberschreiten. Dies gilt
auch fiir die anderen Programme aus der Office-Familie.
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

1.5 Das Outlook-Hauptfenster (2016)

Zundchst mochten wir ein paar Begrifflichkeiten am Beispiel des Outlook-2016-
Hauptfensters (hier die Windows-Version, die MAC-0S-Version sieht dhnlich
aus) erlautern. Auch die Outlook-Versionen 2007 bis 2013 sehen dhnlich aus
und die Fensterbestandteile lauten gleich.

Posteingang - papumauipsktion.com - Outlook

=

®

Kannst du bitte den Agenda-Entwurf erganzen — danke.

12345 Efiburg
g 17

aaaaaa

E-Mail Kalender Personen Aufgaben - @
@) s e i i W+

Abbildung 1.1: Das Outlook-Hauptfenster (2016)

@ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Kann individuell angepasst werden.
Wirwerden diese Leiste in diesem Buch hdufig abgekiirzt »Schnellzugriffs-
leiste« nennen. Die Schnellzugriffsleiste kann sich (iber oder auch unter
dem Meniiband befinden.

® Meniiband mit Registerkarten: Kann individuell angepasst werden und hat
kontextbezogene Register.

© Ordnerbereich (Navigationsbereich): Mit Favoriten-Gruppe, kann individu-
ell angepasst werden.

O Anzeigebereich/Ordnerinhalt: Zeigt den Inhalt des ausgewahlten Ordners
im Ordnerbereich an. Kann individuell angepasst werden.
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1.5 Das Outlook-Hauptfenster (2016)

© Lesebereich (wenn aktiviert): Zeigt z.B. den Inhalt der ausgewdhlten
E-Mail oder Anlage an.

0O Aufgabenleiste mit Kalender, Personen und Aufgaben: Kann individuell
angepasst werden.

@ Personenbereich (wenn aktiviert)

O Outlook-Module: E-Mail, Kalender usw.: Kann individuell angepasst wer-
den.

© Outlook-Statusleiste: Kann individuell angepasst werden.

Das Meniiband kann minimiert werden. Das Pfeilspitzensymbol am rechten
unteren Rand reduziert das Meniiband so, dass nur noch die Reiter der Regis-
terkarten zu sehen sind. Beim Klicken auf einen Reiter 6ffnet sich die Register-
karte und schlieBt sich wieder beim Verlassen. Ein Klick auf die Pinnadel am
rechten unteren Rand oder [Strg]+(F1] sorgen dafiir, dass das Meniiband wie-
der in der Vollansicht zu sehen bleibt.

Jede Registerkarte besteht aus Gruppen. Sie sind am unteren Rand mit dem
Gruppennamen beschriftet. In einer Gruppe gibt es verschiedene Befehls-
schaltflichen, Symbole mit weiteren Auswahlmdoglichkeiten und Auswahl-
boxen. Invielen Fallen gibt es an der rechten unteren Ecke ein Pfeilsymbol . .
Mit ihm kann man ein weiteres Dialogfenster 6ffnen, wie zum Beispiel die Zwi-
schenablage oder die Eigenschaften einer Nachricht.

m Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren U V _

o Al L
r Calibri ~ |11 v[A A |=vi=~v| 4

[* Nachverfolgung ~

Einf ! Wichtigkeit: hoch
inflgen u . V== |e=5
- ¥ Format (ibertragen KU A = = =

F A "
¥ Wichtigkeit: niedri
Zwischenablage @ Text @ Markierungen @

Abbildung 1.2: »Schlaue Ecken« im Meniiband von Outlook

Dieses Symbol hat von Microsoft keinen speziellen Namen erhalten. Unsere
Schulungsteilnehmer nannten es entweder »Eselsohr« oder »schlaue Ecke«.
Wir werden im Weiteren ebenfalls den Begriff »Schlaue Ecke« verwenden, ein-
verstanden?
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

1.6 Wichtige Outlook-
Grundeinstellungen

Um erfolgreich Ihr Zeitmanagement und Ihre Selbstorganisation mit Outlook
zu realisieren, sollten Sie ein paar grundlegende Outlook-Einstellungen vor-
nehmen. Schalten Sie die Desktopbenachrichtigung aus und legen Sie statt-
dessen feste Zeiten zum E-Mail-Lesen fest. Lassen Sie sich die Kalender-
wochennummern anzeigen, um sicher die Wochen bei einer Terminfestlegung
benennen zu kénnen. Hinterlegen Sie lhre eigenen Arbeitszeiten im Kalender,
um auch optisch einen Hinweis zu bekommen, dass der Feierabend n&her
riickt, und vor allem, dass Ihre Kollegen/Kolleginnen bei einer Terminplanung
sehen konnen, ob der geplante Termin innerhalb Ihrer Arbeitszeit liegt. Schal-
ten Sie die automatische Kennzeichnung einer E-Mail »als gelesen« aus, wenn
Sie mit dem Lesebereich arbeiten. Und nicht zuletzt legen Sie sich mehrere
Signaturen fest, um empfangergerecht immer alle notwendigen Angaben in
der E-Mail mit zu versenden.

Tipp
In allen Outlook-Versionen konnen mehrere Exchange-Konten der gleichen
Organisation sowie weitere E-Mail-Konten via POP/SMTP oder IMAP z.B.
T-Online.de, WEB.de, GMX.de usw. eingebunden werden. Ab Outlook 2016

kdnnen Sie zusétzlich auch Exchange-Konten von unterschiedlichen Orga-
nisationen einbinden.

1.6.1 Desktopbenachrichtigung »Sie haben Post«

Storfaktor Nummer eins ist die sogenannte Desktopbenachrichtigung. Sie
kennen sicherlich die Situation: Sie arbeiten gerade an einer wichtigen Ausar-
beitung oder an einem Protokoll und stdndig taucht diese Desktopbenachrich-
tigung auf, mit dem Hinweis, dass Sie eine oder mehrere neue E-Mails erhalten
haben. Und Sie haben sich sicherlich auch schon selbst dabei erwischt, dass
Sie sofort nach diesen E-Mails geschaut haben. Schon sind Sie aus lhrem
Thema raus und miissen sich, wenn auch nur fiir kurze Zeit, wieder reinden-
ken. Das muss nicht sein. Das sofortige Reagieren auf neue E-Mails ist in der
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1.6 Wichtige Outlook-Grundeinstellungen

Regel nicht notwendig. Auch die Erwartungshaltung, dass sofort auf ver-
schickte E-Mails reagiert wird, ist eine Unsitte. Die Welt wird nicht untergehen,
wenn die E-Mail erst spater beantwortet wird. In dringenden Fallen kann noch
immer nach dem Telefonhorer gegriffen oder Skype (Windows) bzw. Lync
(MAQ) benutzt werden.

Und so schalten Sie die Desktopbenachrichtigung aus (ab Outlook 2010):

DATEIIOPTIONENIE-MAIL rechts im Abschnitt NACHRICHTENEINGANG alle Optionen
deaktivieren:

Outlook-Optionen ? X

n, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert

Allgemein Lesebereich.

E-Mail
Nachrichteneingang

Kalender

$\ _Beim Eintreffen neu
#

Unterhaltungen aufraumen

Meniiband anoassen XK= Aufnarkiimtn Flamanta wardan in falaandan Ornar usrcrhahan Sucha

Abbildung 1.3: Desktopbenachrichtigung ausschalten

In Outlook 2010 wird hier noch die Schaltfliche DESKTOPBENACHRICHTIGUNG
angezeigt, die kann aber unberiicksichtigt bleiben, wenn die Funktion »Desk-
topbenachrichtigung« deaktiviert wird.

In Outlook 2007 (2003):

Menii EXTRASIOPTIONENIE-MAIL OPTIONENIERWEITERE E-MAIL-OPTIONEN im Abschnitt
BEIM ERSTELLEN NEUER ELEMENTE IM POSTEINGANG alle Optionen deaktivieren.

Hinweis

Denken Sie auch daran, die E-Mail-Benachrichtigung auf lhrem Smart-
phone zu deaktivieren oder Ihr Smartphone auf lautlos zu stellen.

Fiir die Bearbeitung |hrer E-Mails sollten Sie sich zwei bis drei Zeitblocke (z.B.
vormittags und nachmittags) in lhrem taglichen Zeitplan erstellen und in lhrem
Kalender als gebuchte Termine eintragen (dazu spater in Kapitel 4 mehr).
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

1.6.2 Kalenderwochennummern anzeigen lassen

In allen Outlook-Versionen ist die Anzeige der Kalenderwochennummern stan-
dardmafig ausgeschaltet — schalten Sie sie ein und der Blick auf den dreige-
teilten Papierkalender an der Wand gehort der Vergangenheit an.

Hier kénnen Sie die Anzeige der Kalenderwochennummern einschalten (Out-
look 2010-2016):

DATEIIOPTIONENIKALENDER rechts im Abschnitt ANZEIGEOPTIONEN die Option
WOCHENNUMMERN IN DER MONATSANSICHT UND IM DATUMSNAVIGATOR ANZEIGEN akti-
vieren.

Outlook-Optionen ? X

Aligemein Glockensymbol fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen
E-Mail
Kalender

Gruppen

Personen

ht und im Datumsnavigator anzeigen

Erweitert

Meniband anpasset Zeitzonen

Symbollei

Add-Ins

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien -

Abbildung 1.4: Kalenderwochennummern anzeigen lassen

Tipp fiir Administratoren

Die Einstellungen fiir die Anzeige der Kalenderwochennummern kdnnen Sie
auch per Office-Gruppenrichtlinie unternehmensweit einstellen.

1.6.3 Eigene Arbeitszeiten hinterlegen -
Terminplanung

Wenn Sie in einer Systemumgebung mit dem Exchange-Server arbeiten, soll-
ten Sie in Outlook lhre Arbeitszeiten hinterlegen. Dieses hat Auswirkungen in

Ihrem eigenen Kalender, aber auch und viel wichtiger bei der allgemeinen Ter-
minplanung. lhre Kolleginnen und Kollegen kénnen dann sehen, ob der
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1.6 Wichtige Outlook-Grundeinstellungen

geplante Termin innerhalb oder auBerhalb lhrer Arbeitszeit liegt. Unndtige
Rickfragen werden hierdurch vermieden.

Ihre Arbeitszeiten kdnnen Sie hier hinterlegen (Outlook 2010-2016):

Unter DATEIIOPTIONENIKALENDER rechts im Abschnitt ARBEITSZEIT konnen Sie lhre
Arbeitszeiten hinterlegen.

Outlook-Optionen

Alige
I D Andern Sie die Einstellungen fir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

E-Mail

Kalender @ Arbeitszeit @

Gruppen ) Arbeitszeit (Stunden):

B peginnt Py

Personen
Endet: 18:00 v

Aufgaben
| Arbeitswoche:

So v/ Mo |v|Di vIMi [v|Do [v]Fr Sa I

Suchen
Erster Wochentag: Montag 5

——
sprache Erste Kalenderwoche: | Erste 4-Tage-Woche ~

Erweitert
Abbildung 1.5: Arbeitszeiten hinterlegen
Sollten Sie Schichtpldne haben, kdnnen Sie das hier leider nicht einstellen!

Die beiden Optionen ERSTER WOCHENTAG (Montag) und ERSTE KALENDERWOCHE
(ERSTE 4-TAGE-WOCHE) dndern Sie bitte nicht!

Hinweis

In Deutschland fangt die Woche immer montags an! Die erste Kalender-
woche ist per Definition in Deutschland die ERSTE 4-TAGE-WOCHE! Das heif3t,
fallt der erste Januar auf einen Montag bis Donnerstag, ist diese Woche die
erste Kalenderwoche. Fallt der erste Januar dagegen auf einen Freitag bis
Sonntag, ist diese Woche die 52. oder 53. Kalenderwoche des Vorjahrs.

Tipp fiir Administratoren

Die Einstellungen fiir die ERSTE 4-TAGE-WOCHE kdnnen Sie auch per Office-
Gruppenrichtlinie unternehmensweit einstellen und so verhindern, dass
ein Mitarbeiter diese Einstellung @ndern kann.
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1.6.4 Feiertage zum Kalender hinzufiigen

Sinnvollist es auch, sich die deutschen Feiertage oder ggf. auch auslandische
Feiertage (wenn Sie Geschaftspartner im Ausland haben) in lhren Kalender zu
importieren (Outlook 2010-2016):

Unter DATEIIOPTIONENIKALENDER rechts im Abschnitt KALENDEROPTIONEN kdnnen
Sie die entsprechenden Feiertage holen.

Allgemein Kalenderoptionen
E-Mail
% v Standarderinnerungen: | 18 Stunden ¥
Lz & 7| Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
Gruppen Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | 2 Mit Vorbehalt
Personen Feiertage in Kalender eintragen: | Eeiertage hinzuftigen.. . .
Feiertage in Kalender eintragen X
Aufgaben Berechtigungen fur die Anzeige von Frei/Gebucht-Informatic
Wahlen Sie, welche Feiertage in Ihren
Suchen Einen Zusatzkalender aktivieren: Outlook-Kalender kopiert werden sollen:
[] Deutschland ~
Sprache ] pominikanische Republik
Erweitert /] Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Ihrer | |[] Ecuader

[ &1 salvador
Glackensymbol far Termine und Besprechungen mit Erint |7 Estiand

Meniiband anpassen
P Europdische Union

Symbolleiste fur den Schnellzugritf Anzeigeoptionen % i

i [ ceorgien

Add-Ins B \, Standardkalenderfarbe: | & ~ [ Griechenland v
X

Trust Center Diese Farbe fi alle Kalender verwenden Abbrechen

vl Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeiaen

Abbildung 1.6: Feiertage importieren

1.6.5 E-Mail Signaturen erstellen

Auch wenn Sie vielleicht nur eine E-Mail-Adresse benutzen, sollten Sie sich
mindestens die drei folgenden Signaturen anlegen — bei mehreren E-Mail-
Adressen entsprechend mehr (sollte in Ihnrem Unternehmen die Signatur zent-
ral eingefiligt werden, kdnnen Sie diesen Abschnitt iberspringen):

e Extern:
Hier hinein gehoren die Grufizeile, Ihr Name, lhre Funktion und ggf. alle
gesetzlich vorgeschriebenen Pflichtangaben. In den meisten Firmen gibt
es hierfiir Corporate-ldentity-Vorgaben und es liegen entsprechende Vor-
lagen vor.

e Intern:
Hier schreiben Sie nur die Grufizeile und Ihren Namen (ggf. noch lhre Funk-
tion oder die Telefonnummer).

o Leer:
Diese Signatur bleibt auch leer!
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1.6 Wichtige Outlook-Grundeinstellungen

Benotigen Sie noch eine fremdsprachige Signatur? Oder eine Signatur fiir
einen speziellen Kundenvorgang? Wenn Sie E-Mails immer mit demselben Text
weiterleiten, kdnnen Sie diesen auch gleich in eine Signatur einbeziehen.
Dazu eignet sich aber auch ein QuickStep (Kapitel 3).

So kénnen Sie sich mehrere E-Mail-Signaturen erstellen (Outlook 2010-2016):

DATEIIOPTIONENIE-MAIL rechts im Abschnitt NACHRICHTEN VERFASSENISCHALTFLACHE
SIGNATUREN.

Outlook-Optionen ? X
Aligemein ™ =
Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Gruppen le Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten Editoroptionen.
Personen Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML
Aufgaben
Siichiei ABC " [7] Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur,

v €i Antworten und Weiterle B
Sprache Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Erweitert N
/' Erstellen oder andern Sie Signaturen fur Nachrichten,

Menaband anpassen

Abbildung 1.7: Signaturen erstellen

Im ndchsten Fenster kdnnen Sie sich nun lhre Signaturen erstellen.

Signaturen und Briefpapier ? X
E-Mail t P
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
EErEEEEEE Y | E-MailKonto: 5oyl puma@vipaktion.com v
Intern
Leer Neue Nachrichten: Extern )
Antworten/Weiterleitungen: |gytern v
v
Loschen Neu | | Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkérper) ||| 11 V| F Kk u Automatisch  |v|| = = = | & visitenkarte | [ &
Mit freundlichen GriBen A
Paul Puma
Eventmanager
VIPAktion GmbH
***lhre Kundenaktion — Unsere Leistung***
www.vipaktion.com
v

12245 Effihure

Abbrechen
Abbildung 1.8: Eine neue Signatur erstellen
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Uber die Schaltfliche NEu kdnnen Sie sich eine neue Signatur erstellen.
Zundchst miissen Sie dieser Signatur einen Namen geben und anschlieend
konnen Sie lhre neue Signatur im unteren Fensterbereich erstellen. Wichtig:
Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache SPEICHERN!

Tipp
Sie konnen Ihre Signatur in Word erstellen. Dort konnen Sie sogar Tabellen
nutzen, um die gew{inschten Informationen geschickt und komprimiert dar-
zustellen. AnschlieRend kopieren Sie die Tabelle in den Entwurfsbereich
des Signaturfensters.

Rechts oben konnen Sie einstellen, bei welchem E-Mail-Konto (Adresse) wel-
che Signatur flir neue Nachrichten oder fiir Antworten/Weiterleitungen be-
nutzt werden soll. Beispielsweise soll flir neue E-Mails die externe Signatur
verwendet werden.

Wozu nun mindestens diese drei Signaturen? Ganz einfach, Sie kennen es viel-
leicht. Bei manchen E-Mails mdchten/miissen Sie nicht die externe Signatur
verwenden, sondern méchten vielleicht eine kiirzere (interne) oder gar keine
(leere) Signatur verwenden.

Wenn Sie z.B. eine neue E-Mail schreiben, wird, wie eben eingestellt, die
externe Signatur benutzt. Mit einem rechten Mausklick innerhalb der ange-
zeigten Signatur konnen Sie ganz schnell die Signatur wechseln.

Mit freundlichen GriiBen

Paul Pum}
Eventmar

Intern
VIPAktion k

Leer
*¥*hre K I pictiing***

v [Extern

Abbildung 1.9: E-Mail-Signatur wechseln

Alternativ konnen Sie in einer neuen E-Mail auch die Signatur tiber das Symbol
im Mentiband wechseln.
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2
%~
Einfugen Optionen  Text formatieren Uberprifen ~ Q Was méchten Sie tun?
B .‘Ti é&@ U —‘/ |> Nachverfolgung *
] - \ I35 | 1 wichtigkeit: hoch
Einfagen F KU Adressbuch  Namen Datei  Element [Sighatur
= Gberprifen  anfugen - anfagen ~|_~ 4 Wichtigkeit: niedi
Zwischenablage = Text Namen Einfugen Extern
an.. |l Intern B
. e Leer
Sende

Abbildung 1.10: Alternatives Wechseln der E-Mail-Signatur

1.6.6 Den Automatismus »E-Mail als
gelesen markieren« deaktivieren

Wenn Sie sich den Lesebereich anzeigen lassen, kennen Sie es sicherlich: Sie
stehen auf einer ungelesenen E-Mail und wahlen eine andere E-Mail aus und
schon wird die zuvor ungelesene E-Mail automatisch als gelesen markiert.
Dieses Outlook-Verhalten tritt nur auf, wenn Sie sich den Lesebereich im
E-Mail-Modul anzeigen lassen. Mochten Sie diesen Automatismus nicht be-
nutzen, kénnen Sie ihn so ausschalten:

Reiter ANSICHT Gruppe LAYOUTILESEBEREICHIOPTIONEN.

Posteingang - paul.puma@vipaktion.com - Outlook

McAfee Anti-Spam ' Was méchten Sie tun?

Interhaitungen anzeigen < 5 patum
Nachrichtenvorschau | 3 Kategorien P Kennzeichen: Sta Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste
Nachrichten

hsuchen (Strg <6 P | Aktuelies Postracn_+

Alle Ungelesen NachDatum = Meuestes Element & I

4 Donnerstag -‘i\ Armin Wuttke Optionen...

Abbildung 1.11: Lesebereich-Optionen d@ndern

Im ndchsten Fenster deaktivieren Sie die Option ELEMENT ALS GELESEN MARKIEREN,
WENN NEUE AUSWAHL ERFOLGT.

Lesebereich X

Lesebereichsoptionen

|:| Im Lesebereich angezeigte Nachrichten als gelesen markieren
5

|:| Element als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt

Einzeltastenlesen mit Leertaste

Autumat\s(heVquiIdansicht im Hochformat aktivieren

Abbrechen
Abbildung 1.12: Option ELEMENT ALS GELESEN MARKIEREN ausschalten
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

Das wdren zundchst die wichtigsten Grundeinstellungen. In den nachsten
Abschnitten werden wir noch weitere Einstellungen vorstellen.

1.7 E-Mail-Konten in
Outlook einbinden

Wie bereits erwdhnt, konnen Sie in Outlook mehrere POP/SMTP- oder IMAP-
E-Mail-Konten, und ab Outlook 2016 auch unterschiedliche Exchange-Doma-
nen-E-Mail-Konten, einrichten.

Eine Exchange-Domaéne wird in der Regel in Unternehmen oder bei Office 365
eingesetzt. Ein Exchange-Server arbeitet dabei sehr eng mit dem Active Direc-
tory zusammen und ist ein E-Mail-Server von Microsoft.

Wenn Sie Ihr E-Mail-Konto bei einem Provider (z.B. T-Online, GMX usw.) haben,
steht bei diesem Provider natiirlich auch ein E-Mail-Server. In der Regel ist die-
ser aber kein Exchange-Server von Microsoft.

Zum Abrufen lhrer E-Mails bei Ihrem Provider haben Sie zwei Méglichkeiten,
entweder per POP/SMTP oder per IMAP. Hier seien nur die groben Unter-
schiede kurz erklart, ohne weiter in die technischen Details einzugehen:

POP/SMTP

Neue E-Mails werden von Outlook bei lhrem Provider abgeholt und in der
Regel nach einer definierten Zeit auf diesem E-Mail-Server geléscht. Gesen-
dete E-Mails verbleiben in Outlook und werden nicht auf dem E-Mail-Server
gespeichert.

IMAP

Die E-Mails werden von Outlook bei lhrem Provider abgefragt und verbleiben
auf diesem E-Mail-Server. Gesendete E-Mails werden auf dem E-Mail-Server
gespeichert.

Beides hat Vor- und Nachteile. Das mdchten wir aber jetzt in diesem Buch nicht
weiter vertiefen.

Wenn |hr Outlook bereits eingerichtet ist, konnen Sie bei Bedarf weitere
E-Mail-Konten hinzufiigen. Klicken Sie hierfiir links oben auf DATEIIKONTOEIN-
STELLUNGEN|KONTOEINSTELLUNGENIE-MAILINEU...
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1.7 E-Mail-Konten in Outlook einbinden

Kentoeinstellungen =2 X
E-Mail-Konten
Sie konnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

endateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

o Neu... 0 Andern... ¥ Entfernen 4

‘ MName Twp |
Abbildung 1.13: E-Mail-Konto einrichten

Sollten Sie Outlook das erste Mal starten, wird lhnen automatisch das Fenster
KONTO HINZUFUGEN angezeigt:

P Konto hinzufiigen =

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

Ihr Name:

Beispiel: Heike Malnar

E-Mail-Adresse:

Beispiel heike@contoso.com

Kennwort:
Kennwort erneut eingeben:

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

(0) Manuelle Konfiguration oder zusitziiche Servertypen
< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 1.14: E-Mail-Konto einrichten

Sollten Sie ein Exchange-, outlook.com- oder Office-365- (je nach gebuchtem
Plan) E-Mail-Konto haben, dann geben Sie hier Ihren Namen (Achtung, das ist
der Name, der als Absender angezeigt wird), lhre E-Mail-Adresse und Ihr Kenn-
wort ein und klicken anschlieBend auf WEITER. Outlook versucht, alle notwen-
digen Informationen automatisch zu ermitteln, was in der Regel problemlos
funktioniert.

31

© des Titels »Zeitmanagement und Selbstorganisation mit Microsoft Outlook« (ISBN 9783958452558) 2016 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/255



1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

Mdchten Sie dagegen ein POP/SMTP- oder IMAP-E-Mail-Konto einrichten,
wahlen Sie die Option MANUELLE KONFIGURATION ODER ZUSATZLICHE SERVERTYPEN
aus und klicken auf WEITER. Im ndchsten Fenster wahlen Sie die Option POP
ODER IMAP aus und klicken auf WEITER.

B Konto hinzufiigen

Dienst auswéhlen

O Mit Outlook.com oder Exchange ActiveSync kompatibler Dienst

Stellen Sie eine Verbindung mit einem Dienst, wie etwa Outlook.com, her,
zuzugreifen

Verbindung mit einem POP- oder IMAP-E-Mail-Konto herstellen

Abbildung 1.15: POP- oder IMAP-E-Mail-Konto einrichten

Das folgende Fenster muss mit allen Informationen manuell ausgefiillt wer-
den. Hier kénnen wir jetzt nur eine allgemeine Beschreibung geben, da es von
Provider zu Provider unterschiedlich sein kann. Gegebenenfalls miissen Sie
diese Informationen auf der Homepage lhres Providers nachschlagen.

A Konto hinzufagen B x

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Thr Konto ein,

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Name: Max Mustermann ‘Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

E-Mail-Adresse: m.mustermann@Ihr_Provide

Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: POP3 v
. Kontoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter”
oS BT D pop.Inr_Provider.de automatisch testen
Postausgangsserver (SMTF):  sptp,ihr_Provider.de Neue Nachrichten iibermitteln in:
Anmeldeinformationen (®) Neue Outiook-Datendatei
Benutzername: ustermann@Ihr_Provider.de O\fnmandene Outlook-Datendatei
Kennwort: s Durchsuchen

Kennwort speichern

[[] Anmeldung mithilfe der gesicherten

Ke rtauthentifi SPA) erforderlich
ennwortauthentifizierung (SPA) erforderlid Weitere Einstellungen

< Zuriick Abbrechen

Abbildung 1.16: POP- oder IMAP-Kontoeinstellungen
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1.7 E-Mail-Konten in Outlook einbinden

Option Eintrag

|lhr Name: Geben Sie Ihren Namen ein. Achtung: Das ist der
Name, der spéter als Absender angezeigt wird.
E-Mail-Adresse: Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein.
Kontotyp: POP3 oder IMAP auswahlen
Posteingangsserver: POP3: in der Regel pop. Ihr_Provider.de
oder IMAP: imap. IThr_Provider.de
Postausgangsserver (SMTP): POP3: in der Regel smtp.Ihr_Provider.de
oder IMAP: imap. Ihr_Provider.de
Benutzername: In der Regel Ihre komplette E-Mail-Adresse
Kennwort: Ihr Kennwort

Neue Nachricht tibermitteln an: ~ Nur beim Kontotyp POP3 vorhanden
E-Mail im Offlinemodus: Nur beim Kontotyp IMAP vorhanden.

Klicken Sie auf den Button WEITERE EINSTELLUNGEN und auf den Reiter POSTAUS-
GANGSSERVER.

;__i Internet-E-Mail-Einstellungen é >

Allgemein Postausgangsserver  Enweitert

@gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden
OAnmeIden mit

Kennwort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung [SPA) erforderlich

OVor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

Abbrechen

Abbildung 1.17: E-Mail-Einstellungen Postausgangsserver
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

Aktivieren Sie hier die Option DER POSTAUSGANGSSERVER (SMTP) ERFORDERT
AUTHENTIFIZIERUNG, alle anderen Optionen lassen Sie so, wie sie sind. Wechseln
Sie auf den Reiter ERWEITERT.

A Internet-E-Mail-Einstellungen =

Allgemein Postausgangsserver Erweitert
Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (POP3): Standard verwenden

(S erver erfordert gine verschld

Postausgangsserver (SMTF):

Verwenden Sie den folgenden
verschlisselten Verbindungstyp:

550 “

Servertimeout

Kurz % Lang 1 Minute
Ubermittlung

Kopie aller Machrichten auf dem Server belassen

[ vom Server nach [ 14 %] Tagen entfernen

|:| Entfernen, wenn aus "Geldschte Elemente” entfernt

Abbrechen
Abbildung 1.18: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

Aktivieren und wéahlen Sie hier fiir den Posteingangsserver und Postausgangs-
server (egal ob Sie als Kontotyp POP3 oder IMAP ausgewahlt haben) die SSL-
Verschlusselung aus. Welche Portnummern (hier z.B. 995 und 587) Sie benut-
zen missen, finden Sie auf der Homepage Ihres Providers.

Klicken Sie anschlieBend auf OK und im noch gedffneten Fenster KONTO HINZu-
FUGEN auf WEITER. Outlook tberpriift nun lhre Einstellungen und Sie erhalten
bei richtigen Angaben zwei griine Haken.
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1.8 Ubungsaufgaben

Kontoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefahrt, Klicken Sie auf "SchlieBen” um

fortzufahren. Anhalten

 SchlieBen

Aufgaben  Fehler

Aufgaben Status
\/Bei Posteingangsserver anmelden [POP3) Erledigt
\/Testnachricht senden Erledigt

Abbildung 1.19: E-Mail-Konto erfolgreich eingerichtet

Sollte die Einrichtung nicht erfolgreich sein, tberpriifen Sie nochmals alle
Angaben, vielleicht haben Sie sich vertippt.

1.8 Ubungsaufgaben

Aufgabe 1

Erstellen Sie sich eine Liste mit lhren Lebenshiiten.

Aufgabe 2

Schalten Sie die Desktopbenachrichtigung aus, sie ist der grofite Zeitfresser.
Wie das geht, konnen Sie in Abschnitt 1.6.1 nachlesen.

Aufgabe 3

Schalten Sie sich die Anzeige der Kalenderwochennummern ein. In Abschnitt
1.6.2 konnen Sie es noch einmal nachschlagen.

Aufgabe 4

Richten Sie Ihre Arbeitszeiten ein, Ihre Kolleginnen und Kollegen werden lhnen
dankbar sein. Wie Sie das erledigen kdnnen, wird in Abschnitt 1.6.3 erklart.
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1 Einleitung, Voraussetzungen und Grundeinstellungen

Aufgabe 5

Fiigen Sie mindestens die deutschen Feiertage hinzu. In Abschnitt 1.6.4 kon-
nen Sie es sich noch einmal ansehen.

Aufgabe 6

Erstellen Sie sich mindestens die Signaturen »extern«, »intern« und »leer«.
Wie Sie diese erstellen kdnnen, wird in Abschnitt 1.6.5 gezeigt.

Aufgabe 7

Schalten Sie die automatische Funktion »E-Mail als gelesen markieren« aus.
In Abschnitt 1.6.6 kdnnen Sie es noch einmal nachschlagen.
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