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5 Den Uberblick iiber lhre E-Mails behalten

In diesem Kapitel erfahren Sie
v wie Sie E-Mails im Anzeigebereich bearbeiten
wie Sie die Anzeige optimieren

wie Sie E-Mails nach Unterhaltung sortieren und verwalten

v

v wie Sie Zustelloptionen zuweisen

v

v welche Sicherheitsrichtlinien Sie beim E-Mail-Austausch beachten sollten

Voraussetzungen
v E-Mails senden und E-Mails empfangen

5.1 E-Mails im Anzeigebereich bearbeiten

Den Anzeigebereich effektiv nutzen

Viele Informationen tber Ihre E-Mails erhalten Sie direkt im Anzeigebereich:

Aktuellem Postfach durchsuchen [Strg=E} B2 | Aktuellem Postfach -
A
— Alle Ungelesen Mach Datum *  MNeuestes Element |
Mails nach Datum I =
i 4 Heute
ruppiert - - e
\9rupp Stenhan B i Die E-Mail enthalt eine
. tep ahn barner L A
R nlage.
[Ungelesene E-Mail | '| Prasentation 13:07 9
Hallo Laura, deine Prdsentation schicke ich zurdck, - -
(Anzeige von Ab- Die E-Mail wurde beant-
sender, Betreff und Anita Waengler =] wortet; eine Weiterleitung
\ erster Zeile Offene Fragen 13:04 sieht so aus: (5.
Hallo alle, gibt es noch offene Fragen zum
(Hinweis auf ange- . - ) Der Sender hat diese E-Mail
Entwurf] Beatrice Gubler ! ohtia e
fangene Antwort- e als wichtig eingestuft.
E-Mail Messevorbereitungen 11:33
\—" al Hallo Laura, wir wollten uns vor der ndchsten

» Zeigen Sie auf eine E-Mail, um wichtige Bearbeitungsmoglichkeiten einzublenden:

Beatrice Gubler

L\s Messevorbereitungen 11:154 X% E-Mail I6schen
T Halla Laura, wir wollten uns vor der ndchsten

E-Mail als gelesen bzw. E-Mail zur Nachverfolgung
ungelesen kennzeichnen kennzeichnen

Eine Liste lhrer ungelesenen E-Mails anzeigen

Sie kénnen schnell einen Uberblick tber Ihre ungelesenen E-Mails erhalten:

» Klicken Sie im Anzeigebereich auf

Aktuellem Postfach durchsuchen [Strg+E} 2 Aktuellem Postfach -
Ungelesen .
9 @ @.'3\ e Ungsglesen @ Mach Datum ~  Neuestes Element +
» Um wieder alle E-Mails anzu- 4 Heute

zeigen, klicken Sie auf Alle @.
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Gruppen reduzieren und erweitern

» Klicken Sie auf « @, um eine Gruppe zu reduzieren.

" : -2
.ﬁ—Heute I* Heute .
1

Stephan Barner 1] 4 Gestern :
Prisentation 13:07 ) [ Reduzierte Gruppe ]
Hallo Laura, deine Prasentation schicke ich zurdck. Anita Waengler

Vorschlag far den ndchsten Stammtisch 12:58
Anita Waengler Hallo Laura, als Méaglichkeit fir den nachsten

» Erweitern Sie eine Gruppe wieder mit einem Klick auf i @.
Falls erwlinscht kédnnen Sie alle Gruppen in einem Vorgang reduzieren bzw. erweitern:

» Klicken Sie im Register ANSICHT in der Gruppe Anordnung auf Erweitern/Reduzieren
und wahlen Sie Alle Gruppen reduzieren bzw. Alle Gruppen erweitern.

Eine Gruppe kénnen Sie als Einheit bearbeiten. _ X Lbschen
Loéschen Sie beispielsweise alle E-Mails in einer | 4 Letzten Monat [\

Gruppe, indem Sie mit rechts auf die Gruppen-
kopfzeile klicken und Léschen wahlen.

E-Mails neu sortieren und gruppieren

Die Reihenfolge der E-Mails im Anzeigebereich kénnen Sie so &ndern, dass die altesten
E-Mails zuerst angezeigt werden:

» Klicken Sie im Anzeigebereich auf Neuestes Element.

Aktuellem Postfach durchsuchen (5trg... SO | Aktuellem Postfach ~ Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg... O | Aktuellem Postfach ~
Alle  Ungelesen Mach Datum ~ | Meuestes Element + ‘=> Alle  Ungelesen Mach Datum ~ | Altestes Element & || =
4 Heute 4 Letrten Monat

» Um die urspringliche Reihenfolge wiederherzustellen, klicken Sie auf Altestes Element.

Nach Datum ~ ) Neuestes Element &

Sie kdnnen bei Bedarf Ilhre E-Mails nach anderen Kriterien sor-

tieren. Méchten Sie beispielsweise einen Uberblick Gber die E-Mails pe
von einem bestimmten Absender erhalten, gehen Sie wie folgt vor: -k
Kategorien

» Klicken Sie oben im Anzeigebereich auf Nach Datum und
wahlen Sie die gewlinschte Gruppierung aus.

Kennzeichen: Startdatum

Kennzeicher: Fillig am

(Wahlen Sie Von, um die E-Mails nach Absender zu sortieren.) GroBe
~ Betreff
Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg=E] J@ | Aktuellem Postfach - Die E-Mails Wer_den nac_h Typ
Vorname gruppiert und in Anlagen
Alle  Ungelesen NachVon = Awird geandertinZ 4 |/ alphabetischer Reihen- 9
D folge angeordnet. ) Kento
Wichtigkeit
Anita Waengler EZ ) _ »
Zugesagt: Teamsitzung Mi 16.01 - - - — Als Unterhaltungen anzeigen
Die Sortierreihenfolge hier ) i
and +  In Gruppen anzeigen
[Entwurf] Anita Waengler e d 3" Ansichtseinstellungen...
Konferenzbeurteilung Mo 14,01 -

Wird der Anzeigebereich in der Tabellenansicht angezeigt, klicken Sie mit rechts auf eine

Spalte und wahlen Sie Anordnen nach @, vgl. nachfolgende Abbildung, um die Sortierung

zu andern.
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Aktuellem Postfach - Anzeigebereich
KATEGORIEN % in der Tabellen-
ansicht

A

Alle Ungelesen | Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg=E) yol

| O | | voNp ] reTRERE FRHAITFM | GR...
4 Datum: Heute%;) Anordnen nach @ v [ «| Datum
Laura. T.L Sortierreihenfolge umkehren Von

E-Mails zur Nachverfolgung kennzeichnen

Sie kénnen eine E-Mail jederzeit zur Wiedervorlage bzw. zur Nachverfolgung in lhre Aufga-
benliste aufnehmen. Die E-Mail bleibt erhalten und erscheint als neue Aufgabe im Ordner
Aufgaben. StandardmaBig wird die Falligkeit auf Heute gesetzt. Gehen Sie wie folgt vor:

» Zeigen Sie im Anzeigebereich auf die E-Mail und klicken Sie auf [*.
Wenn Sie in der Navigationsleiste auf Aufgaben zeigen, erscheint die neue Aufgabe in der

SchnellUbersicht. Der Vermerk Zur Nachverfolgung wird zusatzlich in die Infozeile der
E-Mail eingefligt:

£ Antworten  [52 Allen antworten £} Weiterleiten

Mi 23.01.2013 13:04

ngler

Offene Fragen
An  Faruk Yocel; Urs Schnebel; Laura Thomas; Martin Sommer
Cc  Barbara Hilken

Follow up. Beginn am Donnerstag, 24, Januar 2013, Fallig am Donnerstag, 24. Januar 2013 V. : :
| 6 ‘ ‘ <—| ermerk in der Infozeile
Sie haben am 24.01.2013 08:26 auf diese Nachricht geantwortet. ]

Mochten Sie die Aufgabe als erledigt markieren, gehen Sie wie folgt vor:

» Klicken Sie im Anzeigebereich auf |*.

Die Kennzeichnung andert sich in . Durch nochmaliges Klicken auf + kénnen Sie die
erledigte E-Mail wieder als Aufgabe aufnehmen.

Sie konnen diese Funktion lhren Erfordernissen anpassen: [* Heute
[* Morgen
» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf * und nehmen Sie | Diese Woche N @
eine der folgenden Einstellungen vor: [*  Nachste Woche
> Kein Datum
Sie mochten ... ™ Benutzerdefiniert... @

Erinnerung hinzufigen... @

ein anderes Falligkeits-
datum zuweisen

» Wahlen Sie die gewinschte Falligkeit
aus, z. B. Diese Woche @.

die Kennzeichnung
[6schen

Die Aufgabe wird auch geldscht.

» Wahlen Sie Kennzeichnung I6schen @.

Als erledigt markieren

©)

Schnellklick festlegen... @

sich an die Nach-
verfolgung erinnern
lassen

eine Uhrzeit fest.

» Wahlen Sie Erinnerung hinzufigen ®.

» Legen Sie im Dialogfenster Benutzerdefiniert ein Datum und

ein anderes Falligkeits-
datum durch einfaches
Klicken zuweisen

» Wabhlen Sie Schnellklick festlegen @®.

Kennzeichnung fest.

» Legen Sie im gedffneten Dialogfenster die gewiinschte

den Vermerk dndern

» Waihlen Sie Benutzerdefiniert ®.

» Geben Sie im Dialogfenster Benutzerdefiniert bei Kennzeich-
nung einen Vermerk ein bzw. wahlen Sie einen aus.

© HERDT-Verlag



Den Uberblick Uber lhre E-Mails behalten 5

Ausgehende E-Mails zur Nachverfolgung kennzeichnen —

Sie erstellen beispielsweise eine E-Mail mit der Mitteilung, dass Sie Ihren Bericht bis Freitag
abgeben werden. Diese E-Mail méchten Sie gleichzeitig zur Nachverfolgung als Aufgabe
aufnehmen.

» Legen Sie im Formular Nachricht im Register NACHRICHT in der Gruppe Kategorien
Uber Nachverfolgung das gewiinschte Falligkeitsdatum fest.

Nach dem Senden wird die E-Mail als Aufgabe im Modul Aufgaben eingetragen. Im Modul
Nachricht im Ordner Gesendete Elemente wird die E-Mail zur Nachverfolgung gekennzeich-
net und der entsprechende Vermerk erscheint in der Infozeile der E-Mail. Beim Empfanger
hat die E-Mail weder eine Kennzeichnung noch einen Vermerk.

Die Vorschau auf Nachrichten anpassen

Der Anfang jeder Nachricht wird einzeilig im Stephan Barner 1]
Anzeigebereich dargestellt. Dies kénnen Sie Présentation Mi 23.01
" . . . . [ Hallo Laura, deine Prasentation schicke ich l

andern und bis zu drei Zeilen anzeigen oder

auch die Vorschau ausschalten.

» Klicken Sie im Register ANSICHT in der Gruppe Anordung auf Nachrichtenvorschau und
wahlen Sie den gewlinschten Eintrag.

5.2 Nach E-Mails suchen

Das Suchfeld nutzen

Schnell kénnen Sie eine bestimmte E-Mail ausfindig machen, wenn Sie beispielsweise viele
E-Mails in Inrem Posteingang haben und nach einer suchen méchten, die Sie von der Firma
Olexa erhalten haben.

Die Suchfunktion steht in allen Outlook-Modulen zur Verfigung und der Umgang damitist O
immer gleich. Im Modul Nachricht werden standardmaBig alle E-Mail-Ordner lhres Postfachs []
durchsucht. In den Modulen Kalender, Personen und Aufgaben wird standardmaBig der ak-
tuelle Ordner durchsucht.

» Geben Sie im Suchfeld @ den Such- ‘ olea (D X | Aktueliem Postfach < ‘
beerﬁ ein, hier Olexa. Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element ¢
Wahrend der Eingabe wird das Such- 4 Heute
ergebnis direkt angezeigt und es er- Faruk Yocel
scheinen nur noch die Elemente, in Vertrag mit Olexa 12:19
denen der Suchbegriff enthalten ist. AR, LR ED e s
Der Suchbegriff wird im Anzeige- 4 Gestern
bereich gelb markiert. Stephan Barner

» Klicken Sie im Suchfeld auf x, um Prasentation MEeT

wieder alle E-Mails anzuzeigen. In dieser E-Mail befindet sich der Suchbegriff
entweder im Nachrichtentext oder im Anhang.

Mit Suchtools gezielter suchen

Wenn Sie in das Suchfeld klicken, wird das zusatzliche Register SUCHEN eingeblendet. Hier
kédnnen Sie lhre Suchkriterien verfeinern bzw. den Suchbereich ausdehnen.

© HERDT-Verlag 49



50

Outlook 2013 - Grundlagen

Andere Postfacher, falls | [ Die Suche auf einen bestimmten Eine Suche Alle E-Mails wieder an-
vorhanden, einbeziehen | ( E-Mail-Ordner beschranken wiederholen zeigen und zum Register
START wechseln
S S & - SUCHTOOLS
START SENDEMN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT SUCHEN
— =] Alktuellem Ordner Oy ey N [ | B Diese Woche - |’ Gekennzeichnet
’cﬂ @ Unterordner _ Lp X ‘.“J Ii “JJ u 5 i Gesendetan~ ! Wichtig ,) LY ﬂ
Allen  Aktuellem L, Altere Ergebnisse  Von  Betreff  Hat  Kategorisiert _ y Zuletrt verwendete Suchtools Suche
Postfachern | Pastfach/ &2 Alle Qutlook-Elemente o peracksichtigen Anlagen - 21 Ungelesen Weitere ~ Suchvorgange ~ - schlieen
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen T SchlieBen
Alle Unterordner des aktuell Alle Module Erweiterte Suche durchfiihren
markierten Ordners einbeziehen durchsuchen oder Suchoptionen andern
Nutzen Sie die Suchfilter in der Gruppe Ver- SUCHEN ©
feinern, um nach bestimmten Kriterien zu '—J B MJ = £ DieseWache - |* Gekennzeichnet
suchen. Wollen Sie beispielsweise eine E-Mail ' __ dgGesendetan~ I Wichtig
. . A i on Betreff Hat Kategorisiert _ .
finden, die Sie vor einem Monat von lhrem @ (@ Ansgen - O Ungeesen Weitere =
Kollegen Martin Sommer zum Thema Schu- Verfeinerm

lung erhalten haben, gehen Sie wie folgt vor:

| 2 Klicken Sie im Reqgister SUCHEN in der von:(Absendername) KL | Aktuellem Postfach «
9
. ™
Gruppe Verfeinern auf Von @. L
> Ersetzen Sie den markierten Text im vor:(Sommer) betreff:(Schidsselwarter) x Aktuellem Postfach ~
™
Suchfeld durch den Namen Sommer. JL
» Betatlgen Sle Betreff@ voni(Sommer} betreff:(Schulung) x Aktuellem Postfach -
» Ersetzen Sie den markierten Text im ‘ :
. treff:(Schulung) empfangen:letzten monaﬂ X Aktuellem Postfach -
Suchfeld durch den Begriff Schulung.

v

Klicken Sie auf den Pfeil ® neben Diese Woche und wahlen Sie Letzten Monat.

» Betatigen Sie anschlieBend x, um wieder alle E-Mails anzuzeigen.

5.3 E-Mails nach Unterhaltung gruppieren

E-Mails nach thematischem Zusammenhang auflisten

Wenn Sie Antworten auf eine E-Mail erhalten, kénnen Sie diese im Anzeigebereich nach
Unterhaltung (Diskussionsfaden) anordnen, und zwar mit der neuesten Antwort an oberster
Stelle. Somit kénnen Sie thematische Zusammenhange schneller erkennen und die Gruppie-

rungen effizient bearbeiten.
Menactas Flameant L

+ | Datum

Die Gruppierung nach Unterhaltung aktivieren bzw. deaktivieren
Sie wie folgt:

Von

Als Unterhaltungen anzeigen L\)
» Klicken Sie oben im Anzeigebereich auf Nach Datum und

wahlen Sie Als Unterhaltungen anzeigen.

v In Gruppen anzeigen

-3

if

Ansichtseinstellungen..

» Klicken Sie im Rickfragefenster auf Diesem Ordner.

E-Mails in einem Unterhaltungsstrang werden gruppiert. Absender, Betreff und 1. Zeile
der neuesten E-Mail erscheinen in der Unterhaltungskopfzeile. Zusatzlich wird die An-
zahl der ungelesenen E-Mails in Klammern angezeigt.

¥ Marina Ducci; Anita Waengler; EricS... (2) Gruppierter Unterhaltungsstrang
NeuerWebauftritt o 09:33 mit 2 ungelesenen Mails
Hallo Laura, danke fir deine Bemahungen, Der

» Erweitern Sie die Unterhaltung mit einem Klick auf [-.
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