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Hell oder dunkel?

In diesem kleinen Tutorial zu einigen Neuerungen in Outlook finden Sie Screenshots mit
schwarzem Hintergrund, statt des verbreiteten weiflen Hintergrunds.

Irgendwann habe ich mich gefragt, ob schwarz auf weiB oder weiB auf schwarz fur die
Augen besser ist. Die Fachwelt ist sich noch nicht ganz einig - Langzeituntersuchungen
fehlen noch - jedoch hat man jingst festgestellt, dass der Augapfel wachst, wenn er langer
auf einen helleren Hintergrund schaut. Das wiederum kann die Kurzsichtigkeit
beeinflussen. WeiB auf schwarz scheint also gesiinder zu sein. Wer mehr dazu wissen
mochte, kann hier nachlesen:

https://www.praxisvita.de/was-wir-beim-lesen-bisher-falsch-gemacht-haben-16288.html

Wer die Office-Programme umstellen mochte, kann das in den Optionen machen.

Menuband Datei - Optionen - Erweitert - Office-Design

| Allgemei = : : A
Sl FQ Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Outlook

E-Mail

Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen

Sprache

Benutzeroberflichenoptionen

Bei Verwendung mehrerer Anzeigen: @

® Fir optimales Aussehen optimieren
Fir Kompatibilitat optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)
V| Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen @
Livevorschau aktivieren @

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername: Axel Tating

and anpassen = A
Initialen: AT

Symbolleiste far den Schnellzugriff

[V Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Add-Ins

Trust Center ) Die Hintergrundfarbe der Nachricht nie dndern
Datenschutzeinstellungen

Datenschutzeinstellungen...

Startoptionen

[v] Outlook als Standardprogramm fiir E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten

Aplagepoptionen

Die Gewohnung geht schnell - ich habe mein gesamtes Windows mittlerweile auf einen
dunklen Hintergrund umgestellt. Aber das nur am Rande...

Relevanz

Standardmalig wird jetzt der Postfacheingang als ,,Relevanz angezeigt. Leider kann
nirgends eingestellt werden, was denn genau ,,Relevant® ist und Microsoft schweigt sich
auch dariber aus, nach welchen Kriterien genau das sortiert wird. Nicht nur mir sind in
dieser Einstellung schon wichtige Mails aus dem Blick geraten. Im Menuband Ansicht finden
Sie einen groRen Button mit dem Sie die ,,Relevanz ausschalten und zur gewohnten
Ansicht zuriickkehren konnen.
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Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was méq

& 9 =

/
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht
andern ¥ zuriicksetzen

Posteingang mit

21 Unterhaltungseinstellungen +
g 9 Relevanz anzeigen

Aktuelle Ansicht Nachrichten

Unterhaltungen

Alle Mails zu einem Betreff lassen sich wunderbar als
Gruppe - als Unterhaltung - anzeigen. Egal wann wer
zu dem Betreff geschrieben hat und egal in welchem

Ordner die Mail liegt - sie werden als Unterhaltung
S Zusammen angezeigt.

Auch altere Mails sind so auf einen Blick zu einem
Vorgang jederzeit sichtbar. Wichtig ist lediglich, dass
der Betreff nicht verandert wird!

4 Terminanfrage Prasentationen professionel...

Einstellen lasst sich das Ganze im Menuband Ansicht
Gruppe Nachrichten und Sie mussen einen Haken
setzen in Als Unterhaltung anzeigen. Sie bekommen
dann die Frage, ob die ,,Unterhaltung® in allen
Ordnern oder nur im ausgewahlten angezeigt werden
soll. Ich personlich empfehle Ihnen, dass im
ausgewahlten Ordner zu machen, denn nicht immer
machen ,,Unterhaltungen* Sinn.

Darunter haben Sie noch ein paar
Unterhaltungseinstellungen:

e Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen
Wenn Sie nicht mochten, dass Mails auch aus anderen Ordnern in der Unterhaltung
auftauchen, dann entfernen Sie den Haken

o Absender liber den Betreff anzeigen
In meinem obigen Screenshot ist ersichtlich, wer die Mail gesendet hat.

e Ausgewdhlte Unterhaltung immer aufklappen
Klicke ich auf eine Unterhaltung, offnet sich diese automatisch. Andernfalls miissen
Sie explizit auf den Pfeil neben dem Namen klicken.

e Ansicht mit klassischem Einzug verwenden
Eine kleine Einrlickung der nachfolgenden Mails.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Hilfe Q

/_"- - /
{Q’}] L/ |¥| Als Unterhaltungen anzeigen @,

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht =

Posteingang mit

Unterhaltungseinstellungen
= g g Relevanz anzeigen

findern v zuriicksetzen

Aktuelle Ansicht Posteingang mit Relevanz

Im obigen Screenshot ist alles aktiviert. StandardmaRig sind dann alle Unterhaltungen
eingeklappt und werden erst nach Klick auf den kleinen winzigen Pfeil, der am Anfang
einer Unterhaltung steht oder wenn Sie mit der linken Maustaste einmal auf die erste Mail
der Unterhaltung klicken, aufgeklappt.
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Quicksteps

Sie haben die Moglichkeit immer wieder kehrende Schritte zu speichern und mit einem
Klick jederzeit abzuarbeiten. Sei es, dass Sie eine Mail verschieben, als gelesen markieren
und eine kurze Bestatigungsmail an eine bestimmte Person senden mochten. Alles mit
einem Klick.

Oder aus einer eMail einen Termin mit dem Text der Mail (oder wahlweise als Anhang)
anlegen. Oder... Und....

Im Menuband Start finden Sie die Quickstepps

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was méchten Sie tun?

=1 ‘rr 7 Q’ ™ p E = m E N | ™M = B Bestatigung OR.. [ Verschieben +

0 Schulungen

Neue Neue Alle Ordner Ungelesen/ Als ungelesen  Absender Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten E-D - (R Rechntio = % Regeln ~

E-Mail Elemente~  senden/empfangen Gelesen  markieren sperren antworten

Neu Loschen Antworten QuickSteps N Verschieben

[ Bestatigung OR... e chieher 7 . Klicken Sie auf den kleinen Pfeil nach unten,
e el crhalten Sie nicht nur eine Ubersicht Ihrer
FE] Termin mit Tect BRI hereits angelegten Quickstepps, sondern
; E?[g konnen sich auch schnell aus den Vorlagen
einen neuen Quickstepp erstellen. Oder Sie
Neuer Quickstep e wihlen ,,Benutzerdefiniert* aus.

arschieben Kategorien

? Neu erstellen h dem Stand

£ QuickSteps verwalten... 85 Kategorisieren und verschieben...

Dort klicken Sie dann auf ,,Aktion auswahlen®.

[~ Kennzeichnen und verschieben...

Hallo Herr Tting, &1 Newe E-Mail an.. Sie konnen so viele Aktionen auswahlen, wie
; . Weiterleiten an... : S]e mOChten!
ich wollte mich kurz nac g

Wir wollten ja ein kleine [Z3 Neue Besprechung...
Sachverhalten erstellen.

4 -
B fi
Sind Sie schon vorangek # Benutzerdefiniert

Nachverfolgung

Mo 15:06 | Wenn Sie mit der Maus uber eine einzelne Mail ,,fahren®,
erhalten Sie einen kleinen Papierkorb zum Loschen einer
einzelnen Mail und ein kleines Fahnchen, wo sie Mails zur Nachverfolgung kennzeichnen
konnen.

ichts mehrin

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Fahnchen, konnen Sie auswahlen, wann Sie
an dieser Mail erinnert werden mochten. Eine Erinnerung ist kein Termin. Dennoch taucht
die Erinnerung im ,,Erinnerungsfenster auf, in dem auch lhre Termine angezeigt werden.

So konnen Sie Mails, die Sie spater bearbeiten mochten, in Erinnerung behalten.

Schnellklick

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Fahnchen klicken, konnen Sie weiter unten (an
vorletzter Stelle) einen Schnellklick fur die Fahnchen festlegen. Bedeutet nichts anderes,
was ausgewahlt werden soll, wenn Sie einmal mit links auf das Fahnchen klicken.
Beispielsweise soll dann morgen erinnert werden...
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Schnelle Aktionen festlegen...

= In der gleichen Auswahl konnen Sie ganz unten ,,Schnelle Aktionen
= [ @ festlegen“. Damit konnen Sie ein weiteres Icon neben dem Fahnchen

anlegen. Beispielsweise ,,gelesen/ungelesen® mit einem Klick. Sie konnen so auch das

Fahnchen ersetzen mit einer anderen Aktion oder auch ganz l6schen.

Postfach sortieren
Alle | Unaefesen Sie suchen mal wieder eine bestimmte Mail?
P M Sie konnen Ihr Postfach nach verschiedenen
[l | Kriterien sortieren. Uber der Spalte mit den
s eMails konnen Sie sich zum einen "Alle" oder
nur die "Ungelesenen” anzeigen lassen.
Daneben haben Sie ein Pulldown-Button, der
verschiedene Sortierungen zulasst. Unter
anderem konnen Sie sich dort auch alle eMails
mit einem Anhang anzeigen lassen. Oder alle
Mails, in denen Sie namentlich erwahnt
werden. Oder nach Konto, wenn Sie mehrere

eMails von unterschiedlichen eMail-Adressen
im Postfach sammeln. Oder ...

Wobei insbesondere Nach Anlagen sortieren recht interessant ist. Mir passiert es immer
wieder, dass ich nach einer PDF suche, die mir auch lber die "Suche" angezeigt wird und
wenn ich dann daraufklicke, stlirzt Outlook ab.

Kontextmenii bei der Mailiibersicht

© Letzten Monat ! Mit dem Kontextmenii ist stets die
rechte Maustaste in einem bestimmten
Bereich gemeint. Es offnet sich dann ein
Menl, dass im Kontext zu dem Bereich
steht.

it [[3 Kopieren
EfL‘ Schnelldruck
Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

s geesen markiren ! Sie konnen in der Mailubersicht mit der
Als ungelesen markieren rechten Maustaste weitere Dinge
Kategorisieren auswahlen. Sie konnen beispielsweise
Zur Nachverfolgung Mails auch Kategorien zuordnen. Sie
it ek BeShcisiesguichiin: erhalten dann ein kleines Icon mit der
Farbe der Kategorie. Auch so kann man
ey Vi e il ?estimmte Mails markieren und sich
Regeln 5 Year Delete (5 Jahre) Ubersicht in seinem Posteingang

Vemchichen 6 Month Delete (6 Monate) verschaffen. Naturlich konnen Sie beim
lanoriefen o bekn e Nach Datum dann auch nach Kategorien
JunkE-Mai e sortieren. Oder Sie geben dort an, dass
eine bestimmte Mail nach einer
bestimmten Zeit automatisch geloscht
werden soll.

QO

= EO
[= T

Verwandtes suchen 1 Month Delete (30 Tage)

QuickSteps 1 Week Delete (1 Woche)

2
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@ Yoschen Weitere Aufbewahrungsrichtlinie...

x 5F Archivieren...
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Automatisch Antworten

Wenn Sie abwesend sind, aber eine Nachricht hinterlassen mochten, wann Sie wieder
erreichbar sind oder das sich ein/e Kollege/in um die Post kiimmert, dann konnen Sie
Zeitraum und Text in der Kontoinformation einstellen. Klicken Sie im Menuband auf Datei
und falls es nicht ohnehin ausgewahlt ist, oben links auf Informationen. Hier kdnnen Sie
nun neben der Abwesenheitsnotiz auch weitere Regelh angeben.

Kontoinformationen

a;l ) time4365@timedmambo.onmicrosoft.com
— Microsoft Exchange

-+ Konto hinzufiigen

(O Keine automatischen Antworten senden
p O Automatische Antworten senden
Kontoeinstellungen Nur in diesem Zeitraum senden:
2 Beginnt: | Fr21.04.2023 v 08:00

Endet: Mi 31.05.2023 v 17:00
Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit.danfalgendendlachrichten senden:

& Innerhalb meiner Organisation ~'9§_ﬁ AuBerhalb meiner Organisation (An) )

Segoe Ul v||[8 vl F K U T =
l:l Ich bin bis ... im Urlaub. Sie konnen in dringenden Fallen ...

Automatische Antworten

‘Wahrend Ihrer Abwesenheit werden folgende Regeln auf eingehende Nachrichten angewendet:

Status Bedingungen Aktionen

Regel bearbeiten
Wenn eine Nachricht eintrifft, die diese Bedingungen erfalit oK

Von...
Regel hinzufagen.. |7 Abbrechen

Gesendet an...
Regeln und = - T E Erweitert...
Benachrichtigungen verwalten e |_J Direkt an mich gesendet |_J Kopie (Cc) an mich

Betreff: Namen uberprafen

Nachrichtentext:

Langsame und deaktivierte COM-Ady(
F COM-Add-Ins verwalten, die Ihre Outlook-Bent|

Folgende Aktionen ausfuhren: (] Sobald die Aktionen fir diese Regel ausgefihrt sind, andere Regeln ignorieren

COM-Add-Ins verwalten —
! () Hinweisen mit

¥ [Jiéschen
Add-Ins verwalten 23 () Verschieben in
@ Web-Add-Ins fiir Outlook verwalten und kaufer] =
B3 (Jkopierenin

¥k loe yerwstien W& [ Weiterleiten
Methode: Standard
€¢ [ Antworten mit

» [)Benutzerdefiniert

Neben dem Zeitraum haben Sie zunachst die Moglichkeit, eine Abwesenheitsnotiz innerhalb
Ihres Betriebes und oder auBerhalb Ihrer Organisation zu erstellen.

Ebenso konnen Sie verschiedene Kritikpunkte/Regeln definieren. Beispielsweise sollen von
bestimmten Personen die eMails an eine bestimmte Person weitergeleitet werden, etc.

Stellvertreter

Wenn Sie mochten, dass andere Personen Zugriff auf lhren Kalender oder Ihren eMails, etc.
haben sollen, dann klicken Sie in den Kontoinformationen oben auf den groen Button
Kontoeinstellungen. In der Unterauswahl, die sich dann o6ffnet, wahlen Sie Zugriffsrechte
fur Stellvertretungen aus.

Al
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Kontoinformationen

=@ timed4365@time4mambo.onmicrosoft.com

Microsoft Exchange

+ Konto hinzufigen

fe!

Kontoeinstellungen @
<>

-

Stellvertretungen konnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt auch
das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum Erteilen
von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden ‘im
Auftrag von’ gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den Ordner,
klicken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen andern’, und andern Sie die
Optionen unter ‘Berechtigungen’.

Hinzufugen...

’] Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

Kalender Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern} v

Automatische Antworten

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

Nur meine s

und Antwa +/ Aufgaben Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andernj
cﬁ' q Nur meine — =

Meine Stell ___l Posteingang Keine

v

- ‘ Kontakte Keine
Notizen Keine
Q TS REEENINE] (| Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

Nachrichten organisiere |:

| Stellvertretung kann private Elemente sehen
hinzugefigt, gedndert o

Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

oK Abbrechen

Beim ersten Fenster miussen Sie nun einen Stellvertreter auswahlen. Sie konnen jedoch nur
eine Person aus lhrer Organisation auswahlen! Das machen Sie in dem Sie auf Hinzuftigen...
klicken. Nachdem Sie eine Person aus Ihren Kontakten ausgewahlt haben, erscheint das
zweite Fenster, in dem Sie nun differenzierte Angaben machen konnen, was die Person
sieht und dort machen darf.

Regeln — nicht nur fiir Spam

Sie konnen ein umfangreiches Regelwerk einstellen, was mit bestimmten Mails passieren
soll. Zum einen konnen Sie so auf unerwiinschte Mails reagieren, in dem Sie Mails mit
einem bestimmten Absender oder bestimmten Wortern im Betreff oder Textkorper in den
Spam-/Junkordner verschieben oder auch eine Vorsortierung in anderen Ordnern treffen.
Mails, die so verschoben werden, werden stets als Ungelesen angezeigt.

Es gibt drei Wege zu den Regeln:

Zum einen gelangen Sie in den Kontoninformationen (also im Menuband Datei) dort hin,
wenn Sie dort dann auf die groBe Schaltflache Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
klicken.

Al
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Alle Ungelesen Nach Datum v

[[® Kopieren

lf? Schnelldruck

<) Antworten
Allen antworten
Weiterleiten
Als gelesen markieren
Als ungelesen markieren

o Kategorisieren

9 Zur Nachverfolgung

74

Richtlinie zuweisen

Verwandtes suchen

QuickSteps

Schnelle Aktionen festlegen...

Regeln Nachrichten von Prime Gaming immer verschieben
Verschieben Nachrichten an tueting@timedmambo.de immer verschieben
Ignorieren (21 Regel erstellen...

Junk-E-Mail 1 Regeln und Benachrichtigungen verwalten...

Léschen

Archivieren...

=
4
@
=
4
=
Q
]
=

Der zweite Weg geht uber das Kontextmenu (Rechtsklick) in einer eMail in der
Gesamtansicht. Dort dann Regeln - Regeln und Benachrichtigungen verwalten...

& Kunden-Update... P‘ ' Gruppen durchsuchen Sdralds Ak
[ --> kunden+Fa... ~ Verschieben | Kategorien Adressbuch

E Termin mit Anla... ¥ v v ? E-Mail filtern ~

QuickSteps N Gruppen Suchen
AW: S Verschieben (Regeln| "DF

v v

DM Verschiet Nachrichten von Dulai, Mandy immer verschieben

An tueting(
Nachrichten an tueting@timedmambo.de immer verschieben

Hallo Axel, f2y Regel erstellen...

violen Dank filr deine | L1 Regeln und Benachrichtigungen verwalten...

Und der dritte uber das Menuband Start/Verschieben/Verschieben - Regeln - Regeln und
Benachrichtigungen verwalten...
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Blockierte Absender — Sichere Absender

et e Rufen Sie in der Mailiibersicht das

S — = Kontextmeni auf (rechte Maustaste auf
] 2 i) eine ix-beliebige Mail) und wahlen Sie

&9 Schnelldruck dann weiter unten zunachst Junk-E-Mail
| ) fntveren und dort dann ganz unten Junk-E-Mail-

| :"“(:n Optionen aus. Sie erhalten dann ein

() Al gelezen markieien Fenster, wo Sie zum einen

= Akl e vertrauenswurdige Absender und

| ;t:hm“ i Empfénger, als auch blockierte Absender

2 Fchimiesineeeen eingeben konnen, bzw. eine Ubersicht

= e e > Uber die bereits als Junk-E-Mail

# s 4 eingestuften Adressen sehen.

{3 Schnelle Aktionen festlegen...

Regeln

D Verschieben

Sie konnen an dieser Stelle aber auch im
e letzten Tab (International) ganze
Q. JunkeE-Mail e Domains sperren. Wenn Sie allerdings
g i L Korrespondenzen mit dem Ausland haben,
o i”g:p‘\::nﬁmp'pm)" sollten Sie bestimmte Domainendungen

- hier explizit freigeben. Sonst kommen die

+ I JunkcEMail-Optionen... Mails aus der Ukraine - beispielsweise -
nie bei Ihnen an!

Liste blockierter Domanen der obersten Ebene

Wahlen Sie mindestens ein Land oder eine Region aus, die Sie der Liste blockierter Domanen der
obersten Ebene hinzufugen mochten.

TV (Tuvalu) Alles auswahlen
TW (Taiwan)

TZ (Tansania)

() iUA {Ukraine)

UG (Uganda)

UK (Vereinigtes Konigreich) I
UM (Kleinere amerikanische Uberseeinseln)

US (Vereinigte Staaten)

UY (Uruguay)

Gesamte Auswahl aufheben

[ iox Abbrechen

Im vorigen Fenster konnen Sie auch Mails mit bestimmten Schriftcodierung sperren. Also
beispielsweise eMails in kyrillischer Schrift...

Al



