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2 Kennzeichnungen ,,Zur Nachverfolgung“ und Kategorien
benutzen

~o

Es ist moglich, eine Nachricht, einen Kontakt und auch eine Aufgabe mit einer visuellen
Erinnerung zu kennzeichnen. Outlook 2010 enthéalt eine Reihe von Standard-

Kennzei

Auch ko

chnungen, wie z. B. (Heute, Morgen oder Nachste Woche).

nnen benutzerdefinierte Daten oder Erinnerungen zugewiesen werden — sowohl

fur Sie selbst als auch fiir andere Personen.

o] T = Posteingang - backup - Microsoft Outlook DE Deutsch (Deutschland) (7 e . s & %/
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht G Data Suchen & @
.] !ﬁr‘.! 4 Ignorieren x | Y $ Eaesprechung (23 Verschieben in: 7 (53 An Vorgesetzteln] [ Verschieben - [-J Ungelesen/gelesen Kontakt suchen ~
! A= Aufrdumen ~ ¢ ¢ - (3 Team-E-Mail q/ Erledigt _‘j Regeln ~ ”7 Kategorisieren = (G Adressbuch
Meue Neue Léschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B weaiters « ~ . —
E-Mail-Nachricht Elemente ~ | & Junk-E-Mail = antworten < “q Antworten und .. "7 Neu erstellen 7 | S onetote W Zur Nachverfolgung = | 7 E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten Quicksteps Verschieben ¥ Heute chen
< .
Posteingang durchsuchen (Strg+E) A \/ Worgen D11 »
Diese Woch
4 BenjaminvonRabenau@daaowldern | ! | 1 0] von Betreff Kennzeichnung Erhalten GraBe Kategarien v : iese Woche So Mo
HNéchste Woche 4 5
L4 Posteingang (33] X 1112
(7| Entwiirfe 5] 4 Von: Liemer, Max (4 Elemente, 2 ungelesen) ¥ Kein Datum -
[=3 Gesendete Objekte 4 Liemer, Max Liste der freien Mitar... Fr02.07.201011:27 21 KB Y Benutzerdefiniert.., 25 26
fa) Geloschte Objekte (2) = Liemer, Max Urlaub Fr 02.07.2010 11:20 TKB & Erinnerung nmzufugen..‘lk
Y 4 Liemer, Max Besprechnungsanfr... Do 17.06.2010 14:30 BKB
L@ Junk-E-Mail . : ' Als grledigt markieren
(3 Postausgang [4] . Liemer, Max Vertriebsschulung Do 17.06.2010 14:25 19 KB
LE] RS5-Feeds .
4 Von: Morgenstern, Neele (1 Element] Schnellklick festlegen... Termine.

£ suchardner

Mittels einer Schnellklick-Kennzeichnung werden Kennzeichnungen mit einem einzigen
Klick zugewiesen.
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2.1 Hinzufiigen oder Entfernen einer Kennzeichnung
»Zur Nachverfolgung*“

~¥

Wenn Sie ein Element gekennzeichnet haben, wird eines der folgenden Symbole

angezeigt.

keine Micht gekennzeichnet
Y Gekennzeichnet

v Als erledigt gekennzeichnet

Stellen Sie sich vor, Sie sind in der Position, dass Sie regelmafig eine gro3e Menge an
E-Mails bekommen und versenden. Wie behalten Sie den Uberblick, ob noch ausstehende
Antworten, z. B. angeforderte Unterlagen, fristgerecht bei Ihnen eingehen?

Hier ist es sinnvoll, eine E-Mail zur Nachverfolgung zu kennzeichnen und eventuell eine
Erinnerung einzuftigen.

Zu Ubungszwecken versenden Sie nun bitte eine E-Mail an sich selbst und kennzeichnen
diese mit einer Nachverfolgung, um zu sehen, was beim Sender und Empfanger passiert.

Sie befinden sich in dem Modul E-Mail.

N

=
o
I

B

Start
o Offnen Sie im Modul E-Mail, auf der

Registerkarte Start, Gruppe Neu eine
neue E-Mail-Nachricht. %
T

Meue
E-Mail-Machrich

Meu

¥ Machverfolgung =
e Klicken Sie auf den kleinen Pfeil ¥ Wichtigkeit: hach

neben Kategorien. (siehe Bild) § Wichtigkeit: niedrig

Kategorien o
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* Sie gelangenin Eigenschaften =

den Dla|Og Einstellungen Sldlei'hat o ” o .
. Wichtigksit: A=) Sicherheitseinstellungen fiir diese Machricht andern.

Eigenschaften. e L]

Vertraulichkeit: [ Sicherheitseinstellungen. ..

° H ier kon nen S|e d |e [T Kgine AutoArchivierung dieses Elements
. . . Abstimmungs- und Verlaufoptionen
Wichtigkeit

. . . IE__H& [ Abstimmungsschaltiachen verwenden: | |z|
EInSte"en (nIEd r g ’ [ bie Obermittung dieser Machricht bestatigen
I’]OI’mal hOCh . Das Lesen dieser Machricht bestatigen
, [ tig
Obermitiungsoptionen
* Auch Einstellungen »@ [Clantworten sendenan: | | [ Nemen auswahien. .
zur Vertraulichkeit : [] Obermittung verzégern bis:  |Ohne ~| |o0:00
sind hier mog“ch [ Machricht lauft ab nach: ohne ~| |00:00
(n ormal Kopie der gesendeten Machricht speichern

personlich, privat, [ ronkee.. ] | |
vertraulich). [ Kategorien =] [[keine |

Nachdem Sie in obigem Fenster Einstellungen vorgenommen haben, wollen Sie nun noch
eine automatische Erinnerung fur sich hinzufugen.

[§ 1
¥ Machverfolgung =

Heute
Maorgen
* Klicken Sie auf Nachverfolgung. . Diese Woche

Machste Woche

» Klicken Sie auf Erinnerung hinzufugen. Kein Datum

Benutzerdefiniert...

R

Erinnerung hinzufigen... %

Benutzerdefiniert

Wenn Sie eine Machricht fir sich selbst kennzeichnen, wird ein Aufgabenelement erstellt,
mit dem Sie an die Machwverfolgung erinnert werden. Nach dem Machverfolgen der Nachricht
kénnen Sie das Aufgabenelement als erledigt markieren. Wenn Sie eine Nachricht fiir den
Empfanger kennzeichnen, wird eine Kennzeichnung und eine Erinnerung mit Threr Nachricht
gesendet.

. ?’ Kennzeichnung: | Zur Machverfolgung |E|
* Sie sehen folgendes : ]
Beginnt am: Donnerstag, 8. September 2011
Fenster.
Fallig am: Donnerstag, 8. September 2011 IE'
Erinnerung: | Donnerstag, &, September 2011 E 16:00 |E|

[ Fisr Empfanger kennzeichnen
? Kennzeichnung:  |Zur Nachverfolgung

Eripnerung:  |Donnerstag, 8. September 2011 16:00
Ok l [ Abbrechen
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Nun kdnnen Sie
verschiedenste
Einstellungen, fur
sich und den
Empfanger,
vornehmen.

Probieren Sie
verschiedene
Moglichkeiten aus.

Wahlen Sie die
Kennzeichnung
Bitte um Antwort.

Bestétigen Sie lhre
Eingaben mit OK.

P ]

Benutzerdefiniert @

Wenn Sie eine Machricht fiir sich selbst kennzeichnen, wird ein Aufgabenelement erstellt,
mit dem Sie an die Machverfolgung erinnert werden. MNach dem Machverfolgen der Machricht
kinnen Sie das Aufgabenelement als erledigt markieren. Wenn Sie eine Machricht fiir den
Empfénger kennzeichnen, wird eine Kennzeichnung und eine Erinnerung mit Threr Machricht

gesendet.
Fur mich kennzeichnen
? kKennzeichnung: | Bitte um Antwort E
] Bitte um Weiterleitung -
Beginnt am: Antwort nicht erforderlich
Bitte lesen
Fallig am: Bitte um Antwort =
Bitte um Antwort an alle I}
Erinnerung: | 2ur Durchsicht -

[ | Fiar Empfanger kennzeichnen

Zur Machverfolgun
Ve e

Senden Sie die
Nachricht an
Paul Schon.
Klicken Sie auf
die Schaltflache
An...

AnschlieRend
wahlen Sie aus
der Liste Paul
Schoén aus.

Als Betreff
wahlen Sie
,Reisekosten-
abrechnung®.

Verschicken Sie
die Mail, indem
Sie auf die
Schaltflache
Senden
klicken.

Bitte um Antwort, Beginn am Donnerstag, 5 Januar 2012, Fillig am Donnerstag, 5. Januar 2012,

Von T, BenjaminvonRabenau@daaowl-lernen.de
]
E G
Senden
Cc...

Betreff:
MNamen auswahlen: Globale Adressliste |

sdf Suchen: @ Nur Name () Mehr Spalten Adressbuch

sC OK Globale Adressliste - BenjaminvonRabensu@c - Erweiterte Suche

| Mame Position Telefon geschaftlich Biro

§ schoenwolff, Lena -
§ scholly, Petra

§ Scholz, Claudia

§ Scholz, Ramona

§ schén, Ute

§ schénborn, Karl

§ Schormann, Marlies

& Schorn, Sonja

4§ Schittke, Sascha

Wenn Sie die Nachricht fur sich gekennzeichnet haben, erhalten Sie als Sender beim

Offnen der gesendeten Nachricht folgende Meldung.

Machdem diese Machricht gesendet wurde, wird sie for Sie mit fol

Bitte um Antwort, Beginn am Donnerstag, 27, Mai 2010, Fallig

Empfanger empfangen: Bitte um Antwort bis Donnerstag, 27. Ma
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Wenn Sie die Nachricht fur den Empfanger gekennzeichnet haben, wird im Posteingang
des Empfangers zusammen mit der Nachricht eine Kennzeichnung angezeigt. Aul3erdem
wird in der Infoleiste im Lesebereich sowie beim Offnen der Nachricht eine spezielle
Meldung angezeigt.

Wenn der Empfanger die Nachricht 6ffnet, erhalt er folgende Nachricht.

Bitte um Antwart, Beginn am Donnerstag, 2
Empfinger empfangen: Bitte um Antwart bis

Gekennzeichnete Aufgaben werden in der Aufgabenliste unter Aufgaben sowie in der
taglichen Aufgabenliste im Kalender angezeigt.
Schauen Sie doch einmal in Ihren Kalender.

Sie mdchten wissen, ob die erwartete Antwort eingegangen ist.
Wenn Sie bei der Kennzeichnung fur sich eine Erinnerung aktiviert haben, werden Sie als
Sender von lhrem Erinnerungsassistenten an die E-Mail erinnert.

g T ——

[#]Erinnerung: | Donnerstag, 27. Mai 2010 | | 16:00 w

e ;

Das Erinnerungsfenster: Hier kénnen Sie die Erinnerung bearbeiten. Klicken Sie einfach
auf die entsprechenden Schaltflachen. Sie werden sehen, es erklart sich von selbst.

® 1 Erinnerung = |E|
-1 Machverfolgung
Bitte um Anbwort: Donnerstag, 27, Mai 2010 17:00

EBetreff Fallig in

(=] rachverfolgung 3 Stunden

Al schiiefien Element &ffnen ] [ Schligfien ]
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewshlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,

@ Das Erinnerungsfenster offnet sich
automatisch, sobald die von Ihnen gewahlte
Erinnerungszeit erreicht ist. Wenn Sie

15 Minuten wahlen, wird erst 15 Minuten
vorher erinnert.

e Um zu sehen, ob bereits eine Antwort eingegangen ist, 6ffnen Sie im Ordner
Gesendete Objekte die Originalnachricht.
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¢ Kilicken Sie mit dem Mauszeiger auf das Infofeld — hier Orange angezeigt — und
machen einen Rechtsklick.

e Danach klicken Sie mit der linken Maustaste auf — Nachrichten zum gleichen
Thema suchen.

Machrichten zum gleichen Thema suchen

Outlook sucht automatisch nach Mails mit dem angegebenen Thema

[Unterhaltung]:='Reiseknstenabrechnung'l 4
Anordnen nach: Datum Meu nach alt

4 Alter

-] Buschmann, Tina 11.05.2011

Reisekostenabrechnung

= 5chén, Paul 02.07.2010 ?
Reisekostenabrechnung

Ist der Suchvorgang abgeschlossen, erscheinen links alle E-Mails, die zu lhren
Suchkriterien passen. Sie konnen durch einen Doppelklick aus diesem Fenster direkt eine
E-Mail 6ffnen.

Nun sollten Sie die Kennzeichnung noch entfernen.

— Ungelesen/gelesen Kontakt
Eg Kategarisieren = (Gl Adre

« Dafur 6ffnen Sie mit einem W Zur Nachverfolgung =| "/ E-M;
Doppelklick die.MaiI in den_ | ¥ Heute
gesendeten Objekten oder im ¥ Morgen
Posteingang. f -

%~ Diese Wache

« Offnen Sie dann das Kontextmenii N~ Nachste Woche

unter Nachverfolgung. V¥ Kein Datum
_ _ _ W EBenutzerdefiniert...

* Noch ein Klick auf Als erledigt . o
markieren — und die Sache ist fur #  Erinnerung hinzufigen...
Sie erledigt. «"  Als grledigt markieren I}

Schnellklick festlegen... |
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markieren.

@ Falls die Mail bei Ihnen nicht aus dem
Postausgang gesendet wird, kbnnen Sie
diese nicht als erledigt kennzeichnen. In
diesem Fall nutzen Sie eine andere
gekennzeichnete Mail aus lhrem
Posteingang, um Sie als erledigt zu

Sollten Sie Empfanger der Nachricht sein, und haben die gewiinschte Aufgabe erledigt,

verfahren Sie ebenso.

e Klicken Sie auf Ihren Posteingang.

die Mail von

dem Betreff
L,Urlaub® als
erledigt.

¢ GréBe: Sehr klein (< 10 KB)

« Markieren Sie

Jette Olson mit

4 GroBe: Klein (10 - 25 KB)

=1 Liemer, M... Vertriebsschulung Do 17.06.2...
<1 0 Liemer, M... Liste der freien Mitarbeiter/ Umsdtze Fr 02.07.20...
=1 0 Olson, Jette AW: Kopien Produktliste Mo 05.07.2...
-] I Morgenst... WG: Bewerbung als kaufmannische An... Mo 09.08.2...

-] Olson, Jette Urlaub Mo 05.07.2... TKB
=1 Liemer, M... Urlaub Fr02.07.20... 7TKB
& <] Schdn, Paul Reisekostenabrechnung Zur Nachverfolgung Fr02.07.20.. TKB
-] Liemer, M... Besprechnv i Marketingh Do 17.06.2... 8KB

19 KB
21 KB
22 KB
23 KB

b AN AN

1 3 4[5]6 7

210 11 12 13 14

Heute

Morgen

Djese Woche
Méachste Woche

Kein Datum

48
]

EBenutzerdefiniert...

Erinnerung hinzufugen...

i

Als gr\edilqgnarkieren

Rechts hinter der E-Mail steht jetzt nicht mehr ein \d , sondern ein Haken.
So haben Sie in Threm Posteingang eine Ubersicht Uber die Bearbeitungsstande.

| Olson, Jette 05.07.2010

Urlaub

v

Es ist auch mdglich, Gber einen Linksklick auf das Fahnchen rechts oben im
Posteingangsfenster Ihre E-Mails nach den Bearbeitungsstanden zu sortieren.

5 Posteingang

|.=-.-'-'.:-::':-:_;.:"-_| lurchsu

nar

5]

$2E| |6 von

Seatralf

Kannzeichnumg | Erhalten | Groge }:a‘tegoﬁ:ei_'il_

Es ist ebenfalls moglich, die Kennzeichnung zu I6schen. Es ware denkbar, dass Sie die
Nachverfolgung nicht mehr bendétigen.
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W Zur Nachverfolgung | 7 E-M

L '?' Heute
J "{" Morgen

Diese Woche

. . . Machste Woche
e Kilicken Sie dann einfach nur auf

' 5 Kein Dat
Kennzeichnung loschen. ein Datum

Benutzerdefiniert...

Erinnerung hinzufdgen...

(b €<

Als erledigt markieren

Eennzeichnung laschen [}
Schnellklick festlegen...

Empfangern wird die Kennzeichnung weiterhin angezeigt. Das Entfernen wirkt sich nur auf
Ihre Anzeige aus.

2.2 Kennzeichnen einer empfangenen Nachricht

L
Sie kdnnen eine empfangene Nachricht kennzeichnen, um zu einem spéateren Zeitpunkt
eine Aktion auszufuhren. Wahlen Sie daflr eine beliebige Nachricht aus.

e Markieren Sie das Fahnchen hinter der Nachricht mit einem Rechtsklick und wéhlen
die gewiinschte Kennzeichnung aus.

Heute

Morgen

<k A< <A

Diese Waoche
Grake Kategarien % |A

110 10:52 32 KB Q

Machste Woche

Kein Datum
Benutzerdefiniert... I%
Erinnerung hinzufdgeH.

Als erledigt markieren

Eennzeichnung ldschen

Schnellklick festlegen...

Wenn Sie eine Benutzerdefinierte Nachverfolgung einrichten, ist es moglich, den
vorgegebenen Text zu Uberschreiben.
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 Klicken Sie mit rechts auf das | Benutzerdefiniert (3]
Fahnchen neben der Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an
Nachricht. die Machverfolgung erinnert werden. MNach dem Machverfolgen kann das

Aufgabenelement als erledigt markiert werden,

* Klicken Sie auf ? Kenngeichnung:  Bitte um Zwischenbescheid| IE'
Benutzerdefiniert.

Beginnt am: Donnerstag, 3. September 2011 IEI

* Hier kdnnen Sie den Text Fallig am: Donnerstag, 8. September 2011 |E|
Uberschreiben.

Erinnerung:

e Esist auch m(‘jg”Ch’ Donnerstag, 8. September 2011 16:00 ifie
gleichzeitig eine Erinnerung
anzulegen. | Kennzeichnung laschen | I K. \YJ | Abbrechen |

L

Diese benutzerdefinierte Kennzeichnung méchten Sie in einer separaten Spalte im
Posteingang sehen?

¢ Klicken Sie mit der rechten Maus-Taste auf eine Stelle im Spaltenkopf.
e Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl Feldauswahl.
e Suchen Sie in der Liste der haufig verwendeten Befehle Kennzeichnung.

e Packen Sie dieses Feld an und ziehen es bei gedriickter linker Maus-Taste auf den

Spaltenkopf.
+ Posteingang durchsuchen (Strg=E) Fl
Uik | Oy |w|von =~ | Betreft | Frinatran | Grébe | Kategorien g
Kennzeichnung [
) I/} Feldauswahl =
4 Von: Liemer, Max [4 Elemente]
(=] O Liemer, Max Liste der fraien Mitarbeit... Fr02.07. 20N 11:27 1KB Haufig verwendste Felder [+ |
|_;j Liemer, Max Urlaub Fr02.07.2010 1 7 KB Cc o
|.'_4 Liemer, Max Besprechnungsanfrage ... Do 17.06.2010 14: 8 KB Empféngername
|_;j Liemer, Max Vertriebsschulung Do 17.06.2010 14:25 Erhalten im Auftrag von |
Erstellt
4 Von: Maorgenstern, Meele [L Element) Fallig am
|_4 W Morgenstern, Neele  WaG: Bewerbung als kauf... Mo 09.08.2010 12:44 Gelesen E
Gesendet
4 Von: Olson, Jette (4 Elemente) IMAP-Status
|_4 CHson, Jette Urlaub Mo 05,07.2010 11:44 Keine Autofrchivierung
¥ |_;j I Olsan, Jette Jubildum Paul S5chan Mo 05.07.201011:14 108 KB Kennzeichnung
|_;j @ Olsan, Jette AW: Kopien Produktliste Mo 05.07.2010 10:47 22 KB Kennzeichnung fiir 'Erledigt am'
|~ @ Qlson, Jette Sitzungsprotokoll Fr02.07.2010 11:44 34 KB Kontakte |l

A4 s CrlvFe Fmaald (7 Clamm ambal

An den roten Pfeilen Uber und unter dem Spaltenkopf erkennen Sie, an welcher Stelle das
neue Feld eingeflgt wird.
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Das Feld Kennzeichnung erscheint nun im Spaltenkopf.

Von Betreff Kennzeic.ej¥rhalten Grike Kategarien W

Ein Doppelklick auf eine der senkrechten Feldbegrenzungen im Spaltenkopf optimiert die
Breite der Anzeige. Sie wird an den Inhalt angepasst.

Yaon Betreff Kennzeichnung Erhalten Groke Kategorien B

2.3 Verwenden einer Regel zum automatischen Hinzufligen
von Kennzeichnungen

~o¥
Sie mdchten sichergehen, dass Ihnen bestimmte Nachrichten nicht entgehen. Sie kdnnen
diese durch Outlook automatisch kennzeichnen lassen.

=N
« Klicken Sie hierzu auf Datei Menii » G
Regeln und Benachrichtigungen A
verwalten. Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigunoen verwalken |

5 Neue Regel... Read andern - B3 Kopieren, .. >< Liischen

i+ % Regeln jetzt anwenden... Cptionen

|Rege|n {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |F\kl:i|:|nen |
Kategorien der E-Mails ldschen (empFohlen) %

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Mach Erhalt einer Machricht
einer beliebigen Kategorie zugewiesen
Kategorien der Nachricht ldschen

[CJregeln Fiir alle R55-Feeds akkivieren

| oK ,] [ Abbrechen | | Ubernehmen
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Schritt 1

« Vorlage auswahlen
» Nachrichten von
einer bestimmten
Person fir die
Nachverfolgung
kennzeichnen

Schritt 2
« Kilick auf » einer

Person/Verteiler-
liste

Regeln und Benachrichtigungen

« m i
__[Regeln (in der angeze
|| Kategocien dar E MR einer Vorlags oder einer leeren Regel beginnen

gg t 1: Yorlage suswahlen
Den Uberblick behalten A
3 Nacheichten von einem bestimmten Absender in einan Ordner verschieb
A3 Nacheichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschit
N} An eine Verteleriste gesendete Nachrichten in einen Ordner verschiebe

ErhHaiung

N H 5 O \
A Micr YPs In einen On

Reoebeschcm (2ur Be}
{ x f’h*. : .“‘L:’d'i.‘ (33 RS5-Elemente von einem bestimmben RSS-Feed i einen Ordner verschi
| ka der Nact ih\ Auf dem Laufenden bleiben

9, Nacheichken von einer bestimmten Person im Banachrichtigungsfenster |

) Beim Erhak von Nachrichten von einer bestimmiten Person einen Sound

H Beim Erhak von Nachrichten von einer bestimehen Person eine Benachr
Regel ohne Yorlage erstellen

=} Nacheichten bet Ankunit peifen v
£ | >
2, Schritt: Regebeschrebung bearbeken (auf unterstrichene Werte kicken)

[CIRegeln fir ale RSS-Feed

Beispiel: E-Mails von meinem Yorgesetzten kennzeichnen, die heute n

l_(. >

T ,.-mgam]

Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Regel-Adressen

& Liemer, Max
8 Lifeld, Olesa
& Likos, Fatma

& Lindner, Erigitte

Suchen: (&) Mur Mame () Mehr Spalten Adressbuch
|Liemer | (o] 4 Globale Adressliste w | Erweiterte Suche
| Mame Positian Telefon geschaftlich Okt

8 Linneweber, Sven
& Lipka-Laplaca, Bernd
& Lipsmeier, Renata
& Lockhart, Jennifer
8 Lojewsk, Agnes

& Lossau, Stephanie
8 Lotka, Heike

& Lotowski, Anna

& Lick, Jan

& Lideritz Ivonne

& Ludwig, Christiane
8 Ludwig, Mike

§ reedles

i |

L

[I Yon-= |]|

(o4

|
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Sie wahlen nun aus lhren Kontakten die Person(en), fir die diese Regel gelten soll.

Bestatigen Sie

mit OK.

Klicken Sie unter 2. Schritt auf » zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen.

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichens werte klicken)

die won

Mach Erhalt iner Machricht

Liemer, Mayx kammt

rrrrrrrrrrrrrrrhrTTIeTeTTITR,
Machrichk kennzeichnen FiF zu diesem Feitpunkk nachwerfolosn

Al

Beispiel: E-Mails von meinem Yorgesetzten kennzeichnen, die heute n

. J

£

Legen Sie den Nachverfolgungstyp an.

Far:

I Sie sind herzlich eingelag

a

Liemer, N

=) Betreff: Bewerbu
{3 @ Liemer, N

=) Betreff: Druckfah)
1 @ Schon, P;

=) Betreff: Einladun
' (= @ Olson, Jg

=) Betreff: Jubildum
! (3 O Olson, Ja

=) Betretf: Kopien P
4] @ Olson, Je

Vertriebsschi

Liemer, Max
Do 170

IO Oee

Gesendet:

Nachricht kennzeichnen

=J Betref: Besprecdhnungsanirags o
- , Regel-Assistent

Regeln ung
E-Mail-Rege
e
¢ & g

{Rege!
Kate

Regelbesch
MNach Erhé
einer beli
Kategori

Mk einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
23 Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
23 Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschie
23 An eine Vertederliste gesendete Nachrichten in einen Ordner verschiebe
X Eine Unterhaltung léschen
. ¥ Nachrichten von ener bestimmten Person fir die Nachverfelgung kennz
M Microsoft Office InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Or:
N} RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschi
Auf dem Laufenden bleiben
5 Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster |
W) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
B Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr |
Regel ohne Yorlage erstellen E
= Machrichten bei Ankunft prifen
< Wil | 2|
. Schritt; Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichens Werte Klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die von Lismer, Max kommt

v

@

Yorgesetzten kennzeichnen, die heute n

Kennzeichnung: {su‘m,-rm

g o ] | 3
[ ¥  Heute | | abbrechen |
< Zuriick [ Weiter > ] [Fertlg stelen]

Nachricht kennzeichnen far zu diesem Zeitpunkt nachverfolaen | Lin kSkliCk:l

ltn

—

Bestatigen Sie mit OK.
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Outlook 2010 im Unternehmen — Kennzeichnungen

AM 2

So sollte das angezeigte Fenster nun aussehen.

Regel-Assistent

Mit einer Yorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Worlage auswahlen

3

Den Uberblick behalten ~
™3 Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieh
L'y Machrichten mit bestimmten Wrtern im Betreff in einen Ordrer verschic
™3 &n eine Yerteilerliste gesendete Machrichten in einen Crdner verschiebe
x Eine Unterhaltung l&schen
? Machrichten won einer bestimmten Person fir die Machverfolgung kennz
ﬂ Microsaft Office InfoP ath-Formulare eines bestimmten Typs in ginen On
"} RSS-Elements von einem bestimmten R35-Feed in inen Ordner verschi

Auf dem Laufenden bleiben
5 Machrichten won einer bestimmten Person im BenachrichtigungsFenster |
il Beim Erhalt won Machrichten von einer bestimmben Person einen Sound

E Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachr

Regel ohne Yorlage erstellen 0
= Machrichten bei &nkonft prifen het

< | >

2, Schritk: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichens Werte Klicken)

Mach Erhalt einer Machricht

die von Liemer, Max kot

Machricht kennzeichren Fir Bitke um Telefonanruf heute:!

Beispiel: E-Mails von meinem Yorgesetzten kennzeichnen, die heute n

< | >

Abbrechen = Zuriick [ Weiter ] [Fertig skellen

e Bestatigen Sie mit Weiter.

e Folgendes Fenster offnet sich.

Version: 2.0
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Outlook 2010 im Unternehmen — Kennzeichnungen AM 2

Regel-fssistent E]

Welche Bedingunaglen) méchken Sie Oberprifen
1. Schritk: Bedinqunalen) auswahlen

idie won einer Persontierteiletliske kormmk

[] it bestimmmben Warkern im Betreff

[] tiber Konka Konkonarne

[[] die rur an mich gesendet wurde

[C] die meinen Mamen im Feld "An" enthal

[] die mit ‘Wichkigkeit markiert isk

[ die mit Yerkraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Akkion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamern im Feld "Ce" enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "an" ader "Ce" enthalt
[] die meinen Mamen im Feld "an" nicht enthalt

[[] die an sine PersongYerteilerliste gesendet worde
[ mik bestimmten Warkern im Text

[] mik bestimmten Warkern im Betreff ader Text

[ mik bestimmten Warkern in der Machrichtenkopfzeile
[] mit bestimmben Warkern in der Empfangeradresse
[] it bestimmben Warkern in der Absenderadresse
[] die Kategarie Kateqorie zugeordnet ist

2

(£

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt giner Machricht

die von Liemer, Max kommk

rachricht kennzeichnen For Bitte um Telefonanrul heute

[.ﬁ.bbrechen ] [ < Furiick ” Weiber l [Fertig stellen]

e Mit Weiter gelangen Sie in weitere Fenster, unter denen Sie weitere
Bedingungen anlegen kénnen.

e Im letzten Fenster des Regel-Assistenten kdnnen Sie folgende Einstellung
vornehmen:

e Wenn Sie ihre neu erstellte Regel auf Nachrichten anwenden mdéchten, die sich
bereits im Ordner Posteingang befinden, aktivieren Sie das Kontrollkastchen.

Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
,Posteingang“ befinden.
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Outlook 2010 im Unternehmen — Kennzeichnungen

AM 2

q

2, Schritk: R pliorar-festeger

Regel-Assistent

Reqel Fertig stellen,

1. Schritk: Regelnamen eingeben

|Liemer , Max |

Diese Regel jetzt auf Machrichken anwenden, die sich bereits im Ordner
"Pasteingang” befinden,

Diese Regel akkivieren

Diese Regel fir alle Konten erstellen

3, Schritk: Reqgelbeschreibung dberprifen {auf unterstrichene Wwerke klicken)

Mach Erhalt giner Machricht
die won Liemer, Max karmmk
Machricht kennzeichnen fir Bitke um Telefonanruf heute

[ Abbrechen ] [ < Zuriick, Weiter = |Fertig stellen |

e Bestatigen

Sie mit Fertig stellen.

e Folgende Meldung bestétigen Sie bitte mit OK.

Microsoft Office Outlook

! E Diese Regel ist eine Mur-Client-Regel, die nur zur Arwendung kommt, wenn Outlook in Betrieb ist,

e Folgendes

Fenster offnet sich.
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Outlook 2010 im Unternehmen — Kennzeichnungen AM 2

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-R.egeln | Benachrichtigungen verwalten |

@- Meue Regel... Regel &ndern = 53 Kopieren... )‘.’ Laschen

ir % Regeln jetzt anwenden... Qptionen

|Regeln (in der angezeigten Reihenfalge angewendet) |.ﬁ.kl:in:|nen |

Ligmer, Max {nur Client) A o
Kategorien der E-Mails [dschen {empfohlen) '%"

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kicken):

Mach Erhalt giner Machricht
die von Liemer, Maz karmmk
Machricht kennzeichnen for Bitte um Telefonanrul heute

[ ]Regeln fir alle RS5-Feeds akkivieren

I ()4 ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Wie Sie sehen, erscheint die soeben angelegte Regel in der Ansicht.
Hier kdnnen Sie bestehende Regeln andern oder auch l6schen.

e Bestétigen Sie bitte mit Ubernehmen.
e Bestatigen Sie bitte mit OK.

Nun sehen Sie in Ihrem Posteingangsfenster, dass alle Nachrichten von Herrn Max Liemer

mit einer (¥ gekennzeichnet sind, und der Vermerk ,Bitte um Telefonanruf angezeigt
wird.

.3 Pnsteingang osteingang(unichnchen Lald
0 8 von Betraff Kennzeichnung Erhalten GriBe | Kategorien %

= Betreff: Vertriebsschulung (1 Element)
=1 Liemer, Max  Vertriebsschulung Bitte um Telefonanruf Do 17.06.2010 ... 20 KB VP’

= Betreff: Eesprechnungsanfrage Marketingkonzept (1 Element)
(=1 Liemer, Max Besprechnungsanfrage Marketingkonzept Bitte um Telefonanmuf Do 17.08.2010.. S KB Vf'

=] Betreff: Bewerbung als kaufmannische Angestellte (1 Element]
(=1 0 Liemer, Max Bewerbung als kaufmidnnische Angestellte Bitte um Telefonanruf Fr02.07.20101... 23 KB T’

(=) Betreff: Druckfahne Flyer (1 Element, 1 ungelesen)
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2.4 Kategorien benutzen

¥

Die Moglichkeit, Kategorien zuzuordnen, steht Ihnen in samtlichen Elementen von
Outlook zur Verfugung. (E-Mail, Kalender, Aufgaben etc.)

Am Beispiel ,E-Mail“ wird Ihnen verdeutlicht, wie dieses praktische Tool verwendet wird.

L= Ungelesen/gelesen Kontak
rE Kategorisieren = | (Gl Ad
]
« Machen Sie einen Linksklick auf die < Blaue Kategorie ¢
E-Mail, die Sie markieren wollen. )l Lila Kategorie _
. .. . . Rote Kat ; 4
« Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf 0 Rote kategorie
DD |:| Telefonanrufe
folgendes Symbol. =
|:| Gelbe Kategorie
« Folgendes Fenster 6ffnet sich. B Grane Kategorie
|:| Crange Kategorie
E Alle Kategorien...
Schnellklick festlegen... :

Hier kdnnen Sie eine voreingestellte Kategorie auswahlen. Die E-Mail wird dann im
Posteingang wie folgt angezeigt.

| Betreff; Einladung Sommerfest (L Element]
(=1 @ Olsan, Jette  Einladung Sommerfest Mo 05.07.2010 ... 74 KB D Blaue Kate..,

Wenn Sie eine Kategorie das erste Mal benutzen, fragt Outlook automatisch nach, ob Sie
den Namen andern wollen.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Kategorie umbenennen

Sie haben "Blaue Kategorie" zum ersten Mal verwendet, Mochten Sie den
Marnen dndern?

Marme: |E||aue Kategorie |

Farbe: Tastenkombination: |{Keine Angabe) V|

[ Ja l [ Mlein ]

Durch Outlook werden verschiedene Kategorien bereits vorgegeben. Sie kdbnnen diese
umbenennen und selbst neue anlegen.
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AM 2

2.5 Umbenennen von Kategorien

=

¢ Klicken Sie auf Alle Kategorien.

*  [=d Ungelesen/gelesen Kontakt «

[

— [ EBlaue Kategorie

L Lia Kategorie

[ Rote Kategarie

# | [] Telefonanrufe
B Gelbe Kategaorie

b

" | Grine Kategorie

# | [0 oOrange Kategorie
]

74 ]

Alle Kategorien...
gchnellklickfestlek.

¢ In dem sich 6ffnenden Fenster haben Sie die Mdéglichkeit, Uber[

% Kategaorisieren - (G Adre:

Ma

BLIC

S0

16
23
30

2rm

Umbenennen

]

den einzelnen Kategorien neue Bezeichnungen zu geben.

Fanbkategornien

verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategarie zu bearbeiten,

Yerwenden Sie die Kontrolkastchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewahlten Elementen Farblkategorien zuzuweisen, \Wahlen Sie den Kategaorienamen aus, und

.......................................

L1 ] Gelbe Kategaorie
L1 Griine Kategarie
11 Lila Kategorie
11 Orange Kategarie
110 Rote Kategorie

Mame Tastenkombina. ..

Meu... ]

[
[ Unnbenennen ]
[

Laschen ]

Tastenkambination:

| (Keine Angabe) W |

e Wenn Sie z. B. die Blaue Kategorie mit einem Haken markieren und auf
Umbenennen klicken, kann der Text ,Blaue Kategorie“ Uberschrieben werden.
e Genauso werden auch Kategorien geloscht. Klicken Sie hierzu statt auf

Umbenennen auf Loschen.
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2.6 Neue Kategorien anlegen

N

e Uber R erstellen Sie weitere Kategorien.
Es ist auch mdglich, den einzelnen Farben Tastenkombinationen zuzuordnen. Wenn
Sie sehr viel mit Kategorien arbeiten, macht dies durchaus Sinn.

Mame Taskenkombina. .. [ Meu... l

1] Elaus Kategorie
[ ] Gelbe Kategarie
] C] Griine Kategorie [ Léschen ]

[ T e o= ] Tastenkombination:

(Keine Angabe)  w

(Keine Angabe)

]I Lila Kategorie -y "'IEI:I 2]
arbe:

][] ©range kategorie CTRL+F3

- —_¥|  |CTRL+F4
= CTRL4FS
[Aastenknml:unatmn. CTRLAFS
) CTRL+F7
—_TRL+F3
_|CTRL+FS
= _TRL+F10 -
CTRL+F11
_TRL+F1Z2

(] Rote Kategorie

(Keine Angabe) W

2.7 Schnellklick festlegen
~od

Wenn Sie eine Farbe, z. B. Rot fir besonders wichtig, haufig verwenden, legen Sie einen
sogenannten Schnellklick fest.

-

- = {\.\
NN
B kategarisieren = (G Ad
]
. Blaue Kategorie :
. Lila Kategorie
|:| Rote Kategarie
« Klicken Sie auf Schnellklick [0 Telefonanrufe
festlegen. .
|:| Gelbe Kategorie
|:| Grine Kategaorie
|:| Orange Kategorie
lj;, Alle Kategarien...
Schnellklick festlegen... h
A
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« Wabhlen Sie in dem sich 6ffnenden
Fenster Uber das Drop-Down Feld die
gewinschte Farbe aus.

« Bestatigen Sie mit OK.

Schnellklick festlegen ==
Bei einfachem Klicken in die Spalte

'Kategorien' folgende Kategorie
hinzufiigen:

="
=

)

] [ Abbrechen ]

ote Kategorie

| ok

¢ Klicken Sie mit der linken Maus-Taste hinter die E-Mail, die Sie kennzeichnen
wollen, in der Spalte Kategorien. Schon ist die E-Mail gekennzeichnet.

il

Grake

Kategarien |

7 KB
& KB
o KB
7EKB
420 KB
& KB
S5 KB
3 KB
3 KB
3 KB
9 KB

[014:09
A014:08
(014:08
[014:08
014:33
01219
1013:10
101309
10 13:07
101307
101304

-

010458 S EE

[_] Rote Kategorie
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