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Vorwort

Schriftliche Unterlagen zum Thema Outlook 2013 finden sich zuhauf. Angefangen von
dunnen Heftchen mit einigen Hinweisen und Tipps bis hin zu Bichern im Lexikonumfang
ist fur jeden Geschmack etwas dabei.

Diese Lernunterlage ist anders. Hier soll es um den alltaglichen Umgang mit dem
Programm gehen. Diese Unterlage soll gleichzeitig zum Kennenlernen der Funktionen
aber auch als Nachschlagewerk beim spéateren Benutzen dienen.

Dabei konzentriert sich die Unterlage auf wesentliche und eher alltagliche Funktionen von
Outlook 2013. Weder wird auf hochkomplexe oder tiefgehende Aufgaben eingegangen,
noch werden eher exotische und daher seltener gebrauchliche Mdglichkeiten beschrieben.

Vielmehr finden Sie Hilfe bei den alltaglichen Tatigkeiten mit Outlook 2013, wie dem
Erstellen einer E-Mail, dem Versenden einer Datei, der Verwaltung von Kontakten oder
dem effektiven Umgang mit Terminen. Dabei liegt der Schwerpunkt auf der pragmatischen
Anleitung und mdglichst raschen tUberschaubaren Ergebnissen fur Einsteiger.

Darlbe r hi naus sol | | hnen di ese Unterl age dal
Outlook 2013 zu entscharfen und Automatismen des Programms, die oft Kopfschitteln

und Unverstandnis hervorrufen, zu erlautern. Zu den Themen ist am unteren Rand der

Seiten Raum fur eigene Anmerkungen und Notizen eingefligt.

Naturlich beschaftigt sich diese Unterlage nicht allein mit der reinen Beschreibung der
Outlook-Funktionen. Anspruch der Erlauterungen ist es, lhnen lhren taglichen Umgang mit
komplexen Aufgaben wie der Kommunikation mit all ihren Moglichkeit und vielfaltigen
Werkzeugen zu erleichtern. Daher werden im Verlauf der Erlauterungen auch allgemeine
Themen, wie etwa der Sicherheit beim Mailversand oder den Mdéglichkeiten der Abwehr
unerwtnschter Werbung naher beleuchtet.

Umsteiger von MS Outlook 2003 oder friher finden im Internet auf der Stéberbox verlinkt
fur die Office-Programme Word, Excel, PowerPoint und Outlook interaktive Referenzen,

die den Umstieg erleichtern:

http://www.stoeberbox.de/hilfe/office.htm

Und nun viel Erfolg bei Ihrer Arbeit mit MS Outlook 2013,
herzlichen Gruf3,

Jurgen Eick
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1.0 Outlook i was ist das?

1.1 Allgemeines

Outlook gehort zur Gruppe der so genannten PIM-Software. Die Abkirzung PIM steht
dabei fur Personal Information Manager. Es geht also um die Verwaltung persoénlicher
Informationen. Diese Informationen lassen sich in drei groRe Gruppen aufteilen:

1.1.1 Kommunikation

Hierzu zahlt selbstverstandlich in erster Linie die Kommunikation per E-Mail. Outlook
beherrscht naturlich auch andere Kommunikationsformen wie etwa Fax oder Chat. In
dieser Unterlage wird es jedoch im Bereich der Kommunikation in erster Linie um das
Versenden und Empfangen von E-Mails gehen, da dies mit grof3em Abstand auch bei
Ihnen die Hauptkommunikationsform von Outlook sein wird.

1.1.2 Termine / Aufgaben

Die Verwaltung von Terminen und das effektive Planen und Pflegen des eigenen
Terminkalenders ist bereits aufwandig genug. Wenn man sich dazu noch mit anderen
Personen abstimmen muss, werden dariber hinaus Funktionen benotigt, die kein
Terminkalender in Papierform leisten kann, von Outlook jedoch abgedeckt werden.

1.1.3 Personen

Personliche Daten der eigenen Kontakte sind vielfaltig und dienen verschiedenen
Zwecken. So werden beispielsweise E-Mail-Adressen beim Mailversand bendétigt und
Geburtsdaten im Terminkalender. Die Bereitstellung von Kontaktdaten fiir verschiedene
Aufgaben ist ebenfalls eine der Aufgaben eines PIMs.

1.2 Datenverwaltung

Outlook speichert samtliche Daten in Datendateien mit der Dateiendung *.psta b ( édi es e
Dat ei endun gPersona $td r & g Bidis@Dateien haben ein Datenbankformat,

und beinhalten nicht nur Informationen in Textform i wie etwa Namen, Telefonnummern

oder Termine, sondern auch samtliche von Ihnen als Mailanhang empfangenden Dateien,

wodurch die Datendateien einen sehr betrachtlichen Umfang erreichen kdnnen. Grof3en

im Gigabytebereich sind fir Outlook Datendateien durchaus keine Seltenheit. Sie sollten

daher beim Umgang mit einem PIM wie Outlook eine strenge Verwaltungsdisziplin
beherzigen, um nicht bereits nach kurzer Zeit den Uberblick tber Ihre Informationen und
Dokumente zu verlieren.

Eigene Anmerkungen:
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1.3 Der erste Start

Wenn Sie Outlook 2013 erstmals starten, begruf3t Sie zunachst der Einrichtungsassistent.
Outlook méchte Ihnen bei der Einrichtung
Ihres Mailkontos behilflich sein. Dazu stehen
Ihnen einige verschiedene Mdoglichkeiten zur

Verfiigung, die einerseits von der Art Ihres | i icungsren took o vl keiender kontatie g actgaber -
Mailanschlusses abhangen (z.B. eine private Lt M den schsten Scfiiien flos e fhe £-Mall-Korie i
Nutzung zu Hause / geschéftliche Nutzung im
Firmenumfeld) aber natirlich auch von Ihrer
bevorzugten Arbeitsweise (beispielsweise
lokale Mailverwaltung auf Ihrem Gerat / Arbeit
direkt auf dem Mailserver). Abb. 001 Einrichtungsassistent

Willkommen bei Outlook 2013

Wir werden uns im weiteren Verlauf dieser Unterlage zunéchst mit den verschiedenen
Maoglichkeiten vertraut machen und anschlieBend eine Entscheidung féallen, wie das
Mailkonto einzurichten ist. Daher brechen wir an dieser Stelle zunachst die weitere
Einrichtung des Mailkontos mit dem Assistenten ab; alle notwendigen Einstellungen
konnen auch spater noch vorgenommen werden.

Nach einem KI ilehrienSiewmlo [
zunachst durch Aktivier en der Op
die Verbindung von Outlook zu einem E-Mail- e s Tt o oo G 5 Guok ok PO o s g
Konto ab und klicken

S

Machten Sie Outiook einrichten, um eine Verbindung mit einem E-Mail-Konto herzustelien?

<Zurick || Weiter> Abbrechen

Abb. 002 Mailkonfiguration

Kein E-Mail-Konto hinzufdgen

AbschlieRend aktivieren Sie die Option
AOut | ook eMahkeo netion VvEe r

und beenden dann mi t AFer t i g | & &mmmmes
Assistenten.

I [MQutiook ohne ein E:Mail Konto verwenden! I

<Zurack ||Fertig stellen|

Abb. 003 Konfiguration abbrechen

Eigene Anmerkungen:
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1.4 Die Programmoberflache

Nach dem Beenden des Einrichtungsassistenten startet Outlook und zeigt Ihnen die
' bersicht voniiA®notl ook heute

Titelleiste BE S8 - Outlook Heute - Outlook 2 ®m - O x

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

. o A g m ¥ s
Menuband =9 & &- N\ ¢ B Verschieb 5 Adressbuch
o Neue  Neue ®" Laschen | Ant Allen  Weiterleiten g . - i %
( ARi bboni 0O d ( EMai Eemente- % s “ [5] | T OneNote [> Zur Nachverfolgung ~ | V7 E-Mail filtern ~
- . . Neu Loschen Antworten QuickSteps i Verschieben Kategorien Suchen ~
AMul ti funBti (..o €| Sonntag, 20. April 2014 Outiook Heute anpassen .. .
Posteingang Kalender Aufgaben Nachrichten
. Gesendete Elemente - P
= osteingang
Arbeitsflache TS Erfutin 3

Postausgang 0

4 Qutlook-Datendatei

Posteingang

Entwiirfe

Gesendete Elemente

Geloschte Elemente

Postausgang

RSS-Feeds

Suchordner

Navigationsleiste

Statuszeile

Abb. 004 Programmoberflache

Es bestehen verschiedene Mdglichkeiten, die Arbeitsoberflache des Programms an die

ei genen Bed¢rfnisse anzupassen. Eine all gen
Outlook-Oberflache kann es dabei naturgemafd nicht geben. Jeder Benutzer und jede
Benutzerin hat eigene Vorlieben und Schwerpunkte, die sich sowohl an der Art des zu
bearbeitenden Dokumentes als auch an der eigenen Arbeitsweise orientieren. So werden
ATastaturfreaksfi andere Grundeinstelludigen b
lokale Arbeit mit einem einzelnen E-Mail-Konto gelten andere Regeln als fur die Arbeit mit

vielen verschiedenen Mailkonten direkt auf den Servern.

Im Folgenden soll es also zunédchst um die allgemeinen Grundeinstellungen des
Programms gehen. Dazu gehort beispielsweise das Anpassen des Navigationsbereiches
oder des standardmaligen Startordners. Aber auch die Symbolleiste fur den Schnellzugriff
sollte generell an den eigenen Bedurfnissen ausgerichtet werden, um ein optimales
Arbeitsumfeld zu gewahrleisten.

Eigene Anmerkungen:
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1.4.1 Menlband

Das Meniiband (¢ a u AR i biib d eMultifAnktionsleistefi,das seit Office 2007 die alten
Menustrukturen ersetzt hat, ist quasi eine extrem umfangreiche und flexible
Uberdimensionale Symbolleiste mit Registern. So wird die Anzeige von Befehlen im
Meniband bei der Arbeit in Outlook dynamisch den Erfordernissen angepasst. Es werden
zudem haufig automatisch immer die Befehle angezeigt, die gerade benétigt werden:

B & © $- - |< Schnellzugriff-Symbolleiste outiook Heute - outiook < aktueller Ordner 7?7 @ - O X
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT < Reglster
‘,?-E ” 3 :\/\/\ ‘77; ‘;7; *:\ B . | “| | Y verschieben~ D;j Ungelesen/Gelesen li‘:lrsonen suchen |
Neue Neue =) Laschen Antwo\rtr:n AHeAn \v‘.'eiterlé\ten :ﬁ"@: - 73 i [* B, OneNote ﬂﬁr aregoreren E—::Ad'ESSb”(h
E-Mail Elemente~ antworten = ream:L- it [7] | " OneNote [P Zur Nachverfolgung ~ | Y E-Mail filtern -
Neu Loschen anworten  Dialogschaltflache > Verschieben Meniband minimieren >

Abb. 005 Meniband

Abhéangig von der Monitorbreite werden die Befehle an die zur Verfligung stehende Breite
angepasst; die Darstellung in dieser Unterlage kann also durchaus von der Darstellung auf
Ihrem Monitor abweichen. Das Menluband enthalt die in Abb. 005 aufgefiihrten Funktionen:

U Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Hier konnen Sie individuell bendtigte Befehle hinterlegen, die Sie personlich haufig
verwenden, um diese Befehlsauswahl standig prasent zu haben.

U Aktueller Ordner
Zeigt den Namen des Ordners an, in dem Sie sich gerade befinden (beispielsweise
APosteingangfin, AKalenderid, AKontakteif

U Register
In diesem Bereich befinden sich alle Befehle, die Sie in Outlook 2013 benutzen
konnen. Die Register sind durch senkrechte Linien in Gruppen unterteilt, in denen
gleichartige Befehle zusammengefasst werden.

U Dialogschaltflachen
Hinter diese kleinen und unscheinbaren Schaltflachen verbergen sich einige
Standarddialoge.

U0 Schaltflache fAiMen¢gband mini miereno
Mit dieser Schaltflache kénnen Sie das Menuband ausblenden, um mehr Platz zu
haben (auch mdglich Uber die Tastenkombination [Strg] & [F1]).

Eigene Anmerkungen:

et
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1.4.2 Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Di e ASy mbio IdéneSclnellzugriffii cber
Menuband bietet Innen die Moglichkeit, eigene Befehle,
die Sie haufig benotigen, zusammengefasst bereit zu
stellen. Zwar befinden sich alle Befehle auch auf dem
Menuband aber auf diese Weise sind die individuell
bendtigten Standardbefehle immer in Ihrem Zugriff.

Zum Anpassen der Befehle klicken Sie auf den Pfeil auf
der rechten Seite der Symbolleiste und wéahlen danach

START

= |3
&

Neue Neue
E-Mail Elemente~

Neu
4 Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente

Geldschte Elemente:

4 Outlcok—Datenda:
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente

Gelaschte Elemente:

Symbolleiste fiir den Schnelk
Drucken
Speichern unter

v Alle Ordner senden/empfangen
Ordner aktualisieren
Antworten
Allen antworten
Weiterleiten

Loschen

| v Rickgangig

"Geloschte Elemente” leeren
v Fingereingabe-/Mausmodus

Kontakt suchen

Weitere Befehle...

Unter dem Meniband anzeigen

AWeitere Befehlef. A

Abb. 006 Schnellzugriff-Symbolleiste

—Stellen Si e im Di al og
4 Befeh| sauswahl zuna@chst
Befehl ed. Mar ki er en S

gewinschten Befehle in der Liste und

fugen sie anschlieBend mit der
Schaltflache AHinzufg¢g
Doppelklick der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff hinzu.

Mit den Pfeilschaltflachen rechts neben

B
5

§33383

8388883 ¢¥

der Liste kdnnen Sie danach die
e Reihenfolge der Befehle in der
————1 Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Abb. 007 Symbole hinzuftigen bestimmen

Sinnvolle Befehle fur den Schnellzugriff sind beispielsweise:

AlleOrdnerSenden und Empfangené
R¢ckg2ngig & L°schené
Personen suchené

Ant worten & Weiterleitenté
Seitenansicht & Druckenté

cC:.

Eine angepasste Symbolleiste fir den Schnellzugriff kdnnte also etwa so aussehen:

5 © X @ & EE |Personen suchen g & 8 & @ [fg, =
Abb. 008 Angepasste Symbolleiste
Eigene Anmerkungen:
© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 10
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1.5 Outlook Programmeinstellungen

I ber das Regi ster ADatei i erreichen Sone
Outlook2 013 ¢ber einen Klick auf AOptionenii:

Allgemei ' : . _t
L r._'jo‘ Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Outlook
s E-Mail =
Kalender Benutzeroberflachenoptionen
O d
exportiere Personen Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen @
Aufgaben Livevorschau aktivieren ®
Suchen Quickinfo-Format: [Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen EI
Sprache Microsoft Office-Kopie personalisieren
EnNeiten Benutzername: IJGrgen Eick |
3 = Meniband anpassen Initialen:
Symbolleiste fir den Schnellzugriff [] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Konto Add-Ins Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund
Office-Design: m
Trust Center L -u
Optio
Startoptionen
Beend QOutlook als Standardprogramm fir E-Mail,
Kontakte und Kalender einrichten | Sondaripogimes l

| ok | [ Abbrechen |

Abb. 009 Outlook Optionen

Auf der linken Seite sehen Sie die Kategorien, welche die Einstellungsméglichkeiten
gruppiert beinhalten. Die Mdglichkeiten zur Veradnderung der Outlook-Einstellungen sind
ausgesprochen vielféltig. Die meisten dieser Optionen sind fiir den taglichen Gebrauch
des Programms angemessen eingerichtet.

Im weiteren Verlauf der Unterlage werden einige Anpassungen an den Outlook-Optionen
vorgenommen, die fir die jeweils erlauterten Funktionen sinnvoll sind. An dieser Stelle sei
nur darauf hingewiesen, dass Sie Outlook wie in Abb. 009 gezeigt Uber die Kategorie

AAl l gemei nfi zum Sfiraie Beabaityng wiy E-Bait minrichten kénnen
(Option am unteren Rand der Liste).

Eigene Anmerkungen:

di

€
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2.0 E-Mail

Eine der Hauptaufgaben in Outlook besteht im Versenden, Empfangen und Verwalten von
E-Mails. Dabei ist dieses scheinbar so simpel zu verwendende Kommunikationsmittel
tatsachlich komplex und bietet zahlreiche Mdglichkeiten, deren Kenntnis den taglichen
Umgang mit E-Mails sehr erleichtern kann.

21 Was ist eiMpdantil?i ch AE

E-Mail ist in der Tat nichts anderes, als die elektronische Umsetzung der altbekannten
Briefpost. Von der Briefpost kennen wir unseren Hausbriefkasten, den Briefkasten auf der
Stral3e, das Postamt und den netten Brieftrager. Der E-Mail Verkehr kennt das alles T unter
anderen Bezeichnungen i auch. Da gibt es die Posteingangs- und Ausgangsserver, den
Provider und das E-Mail Programm, mit dem Sie Ihre Mails versenden und empfangen.

Hier einmal beide Kommunikationsmittel zum besseren Vergleich in der direkten
Gegenuberstellung:

Post:

— " Holt selbst ab!
Beim Postversand gelangt der Brief ﬂ

.. . . Absender o

Uber den Briefkasten und die
Postamter zum Empfanger. @

Empfanger

=

|§
)

Beim Mailverkehr gelangt die Ausgangsserver Eingangsserver

A N Holt selbst ab!
Nachricht Uber die Ausgangs- und — : 5 ﬂa =
Eingangsserver (= Mriefkastens) der ~ Abs /7] Empfanger
beteiligten Provider (= APostamter) %\ Milprovider 1 Internet - @\\/7\
zum Empfanger. 53 Tive. PR

Abb. 010 Gegeniberstellung Post - Mail

Eigene Anmerkungen:
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Fir den Mailversand bendtigen wir also prinzipiell dasselbe, wie fir Briefpost:

Mailprovider = Postamt
Posteingangsserver = Eigener Hausbriefkasten
Postausgangsserver = Briefkasten auf der Stral3e
Mailprogramm = Papier, Stift, Umschlag, Briefmarke

Auch andere Prinzipien des Postversandes der Briefpost sind absolut auf das Versenden
und Empfangen von E-Mail zu tGbertragen:

U E-Mails / Briefe

Eine unverschlisselte Mail entspricht einer Postkarte. Genau wie der Brieftrager
und alle am Transport einer Postkarte beteiligte Personen ohne Probleme lesen
kénnen, was auf der Postkarte steht, so kann sehr einfach an jeder Stelle der
Ubermittlung der Inhalt einer E-Mail von jedem gelesen werden!

Eine verschlisselte Mail entspricht einem verschlossenen Brief in einem
Umschlag. Wahrend der Umschlag des Briefes jedoch von jedem ge6ffnet werden
konnte, kann eine korrekt verschlisselte Mail von niemandem einfach entschlusselt
und zur Kenntnis genommen werden, der dazu nicht berechtigt ist T hier ist das
Mailsystem der Briefpost Uberlegen.

U Anhange / Pakete

Eine Mail mit Anhang entspricht einem Packchen oder Paket. Die Verhaltnisse
von Gr°Ce und AGewichtfAi sind durchau
bestellen sich eine 50 KG Langhantel im Versandhandel. Der arme Paketbote wird
einige Zeit brauchen, das Paket zu lhnen in den vierten Stock zu bringen. Schickt
Ihnen jemand die 45 Fotos der gemeinsamen Radtour vom Wochenende, die er mit
seiner neuen 18 Megapixel-Kamera aufgenommen hat, werden Sie beim Abrufen
Ihrer E-Mails ebenfalls einige Geduld aufbringen mussen.

U E-Mail Eigenschaften / Sonderpost
Eine Mail mit Lesebestatigung entspricht einem Einschreiben, bei dem Sie eine
Bestatigung erhalten, dass Ihr Schreiben angekommen ist.
Eine Mail an 35 Adressaten ist nichts anderes als ein Rundschreiben, das Sie an
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter lhrer Firma richten, um sie Uber die neuen
Urlaubsregelungen zu informieren.

Eigene Anmerkungen:
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Es gibt allerdings auch teils sehr gravierende Unterschiede:

U Anders als Briefe werden E-Mails nahezu in Echtzeit versendet.

U Anders als E-Mails sind unterschriebene Briefe gerichtsfest.

U E-Mails sind im Gegensatz zu Briefen kostenlos, wenn Sie Uber einen
Internetanschluss verfliigen. Wie viele Mails Sie versenden, ist flr die Kosten nicht
von Belang.

E-Mails vereinigen genau genommen die Vorteile eines Telefongespraches mit den
Vorteilen eines geschriebenen Briefes. Die hohe Informationsdichte und Geschwindigkeit
des telefonischen Kontaktes wird kombiniert mit der Nachvollziehbarkeit getroffener
Vereinbarungen in schriftlicher Form (AWer he

Wie Sie oben gesehen haben, benétigen wir fir den Mailversand einen Eingangsserver

und einen Ausgangsserver bei einem Mailprovider. Viele Mailprovider werden Sie bereits

kennen. Das sind einerseits die Anbieter von Internetanschliissen, wie T-Online oder 1&1,

die ihren Kunden im Rahmen des Internetzugangs auch E-Mail-Konten zur Verfiigung

stellen. Andererseits gibt es auch Firmen, die Ihnen i kostenlos oder kostenpflichtig 1 die
Moglichkeit geben, E-Mails zu versenden und zu empfangen, indem Sie sich als Kunde
registrieren und ein E-Ma i | Konto einrichten. Derartige A
Web.de, GMail (Google), Hotmail und Outlook.com (beides Microsoft), GMX oder auch
Freenet.de.

2.2  Einrichten eines Mailkontos

Wie oben bereits angedeutet, gibt es mehrere Mdglichkeiten, mit E-Mails zu arbeiten:

i POP/SMTP:
Die Bezeichnungen stehen f ¢r die Protoko
werden (POP = fPost Office Protoco |/ 8MTP = Sifple Mail Transfer Protocolfi ) .
Ihre E-Mails werden aus Ihrem Konto vom Eingangsserver Ihres Mailproviders auf
Ihren PC heruntergeladen. Sie kdnnen entscheiden, ob die heruntergeladenen
E-Mails anschliel3end auf dem Eingangsserver geléscht werden oder ob sie auf dem
Server verbleiben, um sie 1 ggf. mit einem Smartphone oder einem Laptop i erneut
abzurufen. Alle empfangenen E-Mails mit allen Anhangen befinden sich dann auf
Ihrem PC. Wenn Sie E-Mails versenden, befinden sich die gesendeten Mails
ausschlief3lich auf dem PC, mit dem Sie Ihre E-Mails versendet haben. Sie haben
auf versendete Mails von anderen Geraten keinen Zugriff.

Eigene Anmerkungen:

© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 14



MS Outlook 2013

u IMAP:

Mit dem IMAP-P r o t o klatdrriet Mgssagé\Access Protocoli) me | d e n
den Zugangsdaten lhres Mailkontos beim Mailserver an und arbeiten dann direkt
auf dem Server. Im Gegensatz zu der Einrichtung eines POP/SMTP Mailkontos
geschieht also alles, was Sie beim IMAP Mailkonto tun, direkt auf dem Mailserver
Ihres Providers. Sie kopieren daher keine groRen Datenmengen auf Ihr Gerat,
sondern verbinden sich mit dem Mailserver und lesen oder versenden lhre Mails
direkt auf dem Server.

U Exchange-Server

Viele Firmen verfiigen tber ein eigenes Netzwerk und stellen allen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern innerhalb dieses Netzwerkes einen zentralen Mailserver zur
Verf¢gung, deServehRExchangeh

Der Vorteil des eigenen Servers ist die zentrale Verwaltung durch die
IT Fachabteilung. So werden beispielsweise Adressbucher fir alle bereitgestellt und
die Nachrichten mit allen Anhangen zentral vor Verlust gesichert. Nachteilig ist, dass
der Mailserver nur dann zur Verfigung steht, wenn Sie mit dem Firmennetzwerk
verbunden sind.

Bei der Einrichtung eines Mailkontos gehen Sie im Prinzip immer gleich vor und bendétigen
dabei immer dieselben Informationen:

Ihr Name (Das ist der Name, der beim Empfanger angezeigt wird)
E-Mail Adresse

Benutzerkennung (zumeist die Mailadresse)

Kennwort

Name des Eingangsservers (POP oder IMAP)

Name des Ausgangsservers (SMTP)

Ggf. so genannte Portadressen

Ggf. Angaben zur Verschliisselung

[ R et e AN e e et N e

Grundsatzlich konnen Sie alle diese Angaben von Ihrem Mailprovider erfahren. Rufen Sie
dazu einfach eine beliebige Suchmaschine wie Google oder Bing auf, suchen nach den
Begriffen APOP SMTP | MAP <Provider>fA und
Mailproviders (z.B. T-Online, Web.de oder GMX) ein. Sie erhalten als Suchergebnis immer
die Internetseiten Ihres Mailproviders, auf denen Ilhnen die Einrichtung Ihres
Mailprogramms erlautert und Ihnen alle Angaben genannt werden, die Sie zur Einrichtung
bendttigen.

Eigene Anmerkungen:

Si e ¢
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Outlook Heute - Outlook 2

©

Informationen

Kontoinformationen

Oh‘ner’ ung Es ist kein Konto verfigbar. Figen Sie ein E-Mail-Konto hinzu, um
Bparticren dtzliche Feature aktivieren,
4k Konto hinzufiigen

=

Kontoeinstellungen

soziale Netzwerke

Drucken

Office-Konto Postfach aufraumen

Tools zum
Aufrdumen ~

Optionen

und Archivierung.

Beenden

Einstellungen fur Konto und

o Andern der Einstellungen fiir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.
B Mit sozialen Netzwerken verbinden.

Verwalten der GraRe lhres Postfachs durch
Leeren des Ordners "Geldschte Elemente”

Um ein Mailkonto in Outlook 2013
einzurichten, klicken Sie auf dem
Register ADateif
der Kategorie
Schal tfl 2che AKonto
a

Abb. 011 Konto hinzuftigen

Es startet der Einrichtungs-Assistent.

des
aAfl dief or ma

hi

M e

nz

Wenn lhnen die Einstellungen Ihres | i mmn oo R
Mailkontos nicht bekannt sind, dann | ocwsom

haben Sie die Mdoglichkeit, nur Ihren [ ]

Namen, die Mailadresse und Ihr ‘ ‘

Kennwort anzugeben. Outlook versucht ‘ ‘

dann anhand dieser Angaben die e s m—
korrekten Einstellungen herauszufinden

und selbst einzutragen. sk Kesinion ol

<Fures

Besser ist es jedoch, die Einstellungen apb. 012 Manuelle Konfiguration
zuvor selbst zu ermitteln und die

Konfiguration den eigenen Winschen .
entsprechend festzulegen. Aktivieren M_
Sl e al'so die O b O Microsoft Exchange Servr oder kompatiblr Dienst [%
Konfigurationii und klicken Sie auf
A We | _t e r ﬁ (O Mit Outlook.com oder Exchange ActiveSync kompatibler Dienst

Da die firmeninternen Mailserver von

lhrer  IT-Abteilung gewartet und
eingerichtet werden, konzentrieren wir

uns hier nur auf POP und IMAP Konten.
W2 hl en Sie also AP = —————
kKlicken Sie erneut Abb013POP oder IMAP

Eigene Anmerkungen:
© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 16
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2.2.1 POP-Konto

_ o i, R
Um ein POP-Konto einzurichten, und — )
damit alle empfangenen Mails mit allen | < L
Anhangen auf lhr Gerat herunter zu || swememseen :
laden, wahlen Sie zunéchst als . o oy 1 AT
- ~ P (SMTP):! Neue i al i
K 0 n t 0 t y p A B@ RJSWahI ma S Anmeldeinformationen (® Neue Outlook-Datendatei »
Benutzername: :I (O Vorhandene Outlook-Datendatei
Kontotyps werden die Moglichkeiten der | s —

Kennwort speichern

Konfiguration angepasst, daher sollten | cameus e oo
Sie diese Auswahl treffen, bevor Sie
weitere Einstellungen vornehmen.

Weitere Einstellungen

Abb. 014 Kontotyp POP3

Anschliel3end erfassen Sie Ihre Kontodaten, die Sie wie oben bereits angedeutet, Uber die
Ei ngabe vonTPAPOPYiSIMr>fi in eine beliebige St
Kennwort missen Sie dabei selbstverstandlich selbst bereithalten:

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fur Ihr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Name: Iju,gen Eick l Wir empfehlen [hnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

E-Mail-Adresse: Iwebmaster@stoeberbox.de I

Serverinformationen

Kontotyp: [Por3 Iv]
A | Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter”
ECEHIdanpEener Ipop.1 undi.de I automatisch testgen

I Kontoeinstellungen testen ...

Postausgangsserver (SMTP): Ismtp.1und1.de I Neue Nachrichten Gbermitteln in:

Anmeldeinformationen (® Neue Outlook-Datendatei
O Vorhandene Outlook-Datendatei

Benutzername: lwebmaster@stoeberbox.de I

| Durchsuchen

Kennwort: l*m*xmx l

Kennwort speichern

DAnmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA} erforderlich

| Weitere Einstellungen |

[ < Zurdck ” Weiter > l |Abbrechen

Abb. 015 Kontoeinstellungen POP

Kl'icken Sie anschlieCend noch ni chstaufsdief or t
Schaltfl2ache AWeitere Einstellungeni!

Eigene Anmerkungen:
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In den Internet E-Mail-Einstellungen
haben Sie auf drei Registern noch

Allgemein | postausgangsserver I Erweitert

einige weitere Einstellungen zu treffen, W cuaixonto

die entSCheidend auf d|e Funktion des Geben Sie einen Namen far dieses Konto ein, zum Beispiel "Arbeit” oder
. . “Microsoft Mail Server”,

Mailkontos Einfluss nehmen. [webmaster@stoeberbox.de

Weitere Benutzerinformationen

Auf dem Regnmesitnefir gheAl &m= l
Antwortadresse: I

zunachst den Namen des Kontos an,
unter dem es in der Auflistung aller
vorhandenen Mailkonten erscheinen
soll. StandardmafRig ist dies die
Mailadresse, Sie kénnen hier allerdings
auch Bezeichnungen
Kontoi oder A Gerdragan2 A t

oK | | Abbrechen

Abb. 016 Kontobezeichnung

Um Uber Ihr Mailkonto auch E-Mails

versenden zu kdnnen, missen Sie sich

bei jedem Sendevorgang mit dem

(@ Gleiche Einstellungen wie fiir Posteingangsserver verwenden Kennwort authentifizieren. Da dies |ast|g
() Anmelden mit .. . .

ware, erfolgt bei der Verwendung eines

Kennwart | POP-Kontos zunéchst der Empfang, fur

[V kennwort speichern den das eingetragene Kennwort
[] Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich .
verwendet wird.

Allgemein | Postausgangsserver | Erweitert

Benutzername:

O Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

Zum Versenden wird anschlieRend
automatisch dasselbe Kennwort
verwendet. Um dies einzustellen,
aktivieren Sie auf dem Register
APostausgangsserverfi
Authentifizierung mit den Einstellungen
des Eingangsservers.

| IAbbrechen I

Abb. 017 Authentifizierung

Die Reihenfol ge AEr sdr sEampd fiaengimendg®iP-Kahta fiindieV
korrekte Anmeldung. Sollten Sie empfangen aber nicht senden kénnen, dann suchen Sie
den Fehler genau an dieser Stelle!

Eigene Anmerkungen:

© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 18
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| mlakkeinsn ac h Edwa r dhaSsichoinglsesond@re im Mailverkehr in Hinsicht auf
die Sicherheit einiges getan. So haben nicht nur die Benutzerinnen und Benutzer endlich
mitbekommen, dass eine unverschlisselte Mail den Status einer Postkarte hat, sondern
auch die Mailprovider treffen MalRnahmen zum Schutz der Ubermittlung.

Allgemein | Postausgangsserver Erweitert

Eine  dieser Mallnahmen st die § _ @ e
VerSChIUSSIUng, dle mltt|€rW€I|e SO gut Wle Posteingangsserver (POP3): | 995 Standard verwenden
a”e PrOV|der aktIVIeI"[ haben Server erfordert eine verschlisselte Verbindung (SSL)

Postausgangsserver (SMTP): | 587

Verwenden Sie den folgenden Aut tisch
verschlusselten Verbindungstyp: DUEHSE

Um Ihr Mailkonto tber POP/SMTP nutzen zu e

konnen, miussen Sie daher auf dem Register § = tang, L3

X . ~ . Ubermittlung

A E rwel t er t n d I e A n g a Kop n auf dem Server belassen

Verschlisselung Ihres Providers einstellen. W (5] Taenenteney
D Entfernen, wenn aus "Geloschte Elemente” entfernt

Die notwendigen Angaben entnehmen Sie
den Informationen, die Sie bei der Suche
nach APOP SMTP <Provi
Ihres Providers vorfinden. [ ox_] [Anbrecnen

Abb. 018 Erweiterte Einstellungen

Bei dieser Verschlisselung handelt es sich nur um eine Verschlisselung zu Ihrem
Provider, auf dem Weg von Ihnen zum Empfanger kann lhre Mail dennoch unverschlisselt
weitertibertragen werden i gehen Sie also davon aus, dass die Mail trotz dieser
Verschlisselung noch immer den Status einer Postkarte hat!

Auf diesem Register treffen Sie noch eine andere wesentliche Entscheidung. Bei der
Verwendung von POP / SMTP werden alle E-Mails auf lhr Gerat herunter geladen.
Standardmé&lRig werden dabei alle Mails zunachst auf dem Server belassen, jedoch alle

Mails geloscht, die alter sind als 14 Tage. Wollen Sie, dass alle Mails dauerhaft auf dem
Server bleiben, dann deaktivieren Sie die Opt
Bedenken Sie dabei, dass Ihre Mails dann von lhnen hin und wieder manuell auf dem

Server geldscht werden missen, um zu verhindern, dass Ihr Mailkonto volllauft.

Wenn Sie die Option AKopie aller Nachricht e
deaktivieren, dann werden alle abgerufenen Mails sofort nach erfolgreicher Ubertragung

auf dem Server gel6scht.

Mi t Kl'i ck auf AOKHA a k-E-Mail{Einstelluegan usdi kehrenl Zugick | nt er
zum Dialog der Kontoeinstellungen.

Eigene Anmerkungen:

© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 19
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Nun haben Sie alle Einstellungen fir Ihr neues Mailkonto getroffen. Wenn Sie die
Konteneinstellungen mit einem Klick auf AWeit

U lhre Kontoeinstellungen werden getestet. Dabei nimmt Outlook mit den von Ihnen
festgelegten Einstellungen Kontakt zu den Mailservern auf, verbindet sich mit den
von lhnen eingetragenen Zugangsdaten, und versendet eine Test-E-Mail:

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefahrt. Klicken Sie auf "SchlieBen™ um
fortzufahren.

Anhalten

Aufgaben | Fehler

Aufgaben Status

s/Bei Posteingangsserver anmelden (POP3) Erledigt
/Testnachricht senden Erledigt

Abb. 019 Kontoeinstellungen testen

U Es wird eine neue Outlook Datendatei angelegt. Diese Datei wird spater Ihre Daten
dieses Mailkontos und 7 wenn Sie dies spater so festlegen 7 auch aller weiteren
Mailkonten beinhalten. Auch Kontakte, Termine, Aufgaben, etc. werden in dieser
Datendatei gespeichert. Die Outlook-Datendatei wird standardmé&fig den Namen
der Kontenbezeichnung (siehe Abb. 016 Kontobezeichnungii  &Seite 18) mit der

Dateiendung PST tragen und sich in Ihren eigenen Dokumenten im Ordner
AOut dDa o ke befinién:

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Ihr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Name: Jargen Eick Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit

» sichergestellt ist, dass alle Eintrége richtig sind.
E-Mail-Adresse: webmaster@stoeberbox.de

Serverinformationen

I Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: POP3

i v| Kontoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter”
Postelngangsserven pop.lundt.de automatisch testin

Postausgangsserver (SMTF): | smtp,1und1.de Neue Nachrichten Gbermitteln in:

Anmeldeinformationen @ Neue Outlook-Datendatei

Benutzername: webmaster@stoeberbox.de (O Vorhandene Outlook-Datendatei

Kennwort: | Durchsuchen

Kennwort speichern

[[] Anmeldung mithilfe der gesicherten

K rtauthentifizi PA) erforderlich
ennwortauthentifizierung (SPA) erforderlicl Weitere Einstellungen

| < Zurdck ” Weiter > | [Abbrechen

Abb. 020 Neue Datendatei

Eigene Anmerkungen:
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Abschlielend erhalten Sie eine Bestatigung Uber die erfolgreich abgeschlossene
Kontoeinrichtung mit der Mdglichkeit sofort ein weiteres Konto hinzuzufigen:

Alle Einstellungen sind abgeschlossen.

Es sind alle Informationen vorhanden, die zum Einrichten Ihres Kontos notwendig sind.

Weiteres Konto hinzufagen...

< Zurdck

Abb. 021 Weiteres Konto

Klicken Sie auf die Schal tflache AWeiteres Konto hinz
beschrieben erneut der Einrichtungsassistent, wollen Sie dies nicht, kdnnen Sie mit Klick
auf AFertig stellenid den Vorgang abschlieCen.

2.2.2 IMAP-Konto

Im Unterschied zum POP-Konto, das
Sie lokal auf lhrem Gerat arbeiten lasst
und alle Mails auf Ihr Gerat herunterladt, o

Ihr Name:
ist, dass alle Eintrage richtig sind.

greift ein IMAP-Konto direkt auf den | == L |

Serverinformationen

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen <
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Thr Konto ein. %

testen ...

Mailserver zu, halt dauerhaft die | = o S| T ——
Verbindung und ladt zunachst nur einige
wenige Informationen Uber die Mails (so
genannte AKopf z.eim
ein IMAP-Konto einzurichten, wahlen
Sie im Assistenten zundchst als e e |
Kontotyp Al MAPRA Aa U b 022 Kontotyp IMAP

E-Mail im Offlinemodus: 3 Monate
0

Weitere Einstellungen

Eigene Anmerkungen:
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Geben Sie anschlieRend Ihre Kontodaten ein, die Sie wie oben bereits angedeutet Uber
di e Eingabe von Al MAP <Provider>H I n ei ne
Kennwort missen Sie dabei selbstverstandlich selbst bereithalten:

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Ihr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Name: IJUrgen Eick I Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

E-Mail-Adresse: lwebmaster@stoeberbox.de I

Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: [IMaP

Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter”

Posteingangsserver: imap.1und1.de automatisch testen

Postausgangsserver (SMTP): lsmtp.1und1.de

Anmeldeinformationen

Benutzername: [webmaster@stoeberbox.de I

E-Mail im Offlinemodus: 3 Monate
Kennwort: [ HRKKKKRRKKKARK I n =

Kennwort speichern

[:]Anmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

I Weitere Einstellungen I

I < Zurick IE Weiter > i |Abbrethen

Abb. 023 Kontoeinstellungen IMAP

Klicken Sie nach der Eingabe derDatennoch ni cht auf AWeiterid, s
Schaltflache AWeitere Einstellungent.

Eigene Anmerkungen:
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In den Internet E-Mail-Einstellungen
haben Sie auf drei Registern noch
einige weitere Einstellungen zu treffen,
die entscheidend auf die Funktion des
Mailkontos Einfluss nehmen.

Auf
zunachst den Namen des Kontos an,
unter dem es in der Auflistung aller
vorhandenen Mailkonten erscheinen
soll. StandardmaRig ist dies die
Mailadresse, Sie kénnen hier allerdings
auch Bezeichnungen
Kontoidi oder AGescho?

Allgemein | Postausgangsserver | Erweitert

Allgemein | postausgangsserver I Erweitert

E-Mail-Konto

Weitere Benutzerinformationen

dem Register AZA

Geben Sie einen Namen far dieses Konto ein, zum Beispiel "Arbeit” oder
“Microsoft Mail Server”,

[webmaster@stoeberbox.de

Firma: I

Antwortadresse: [

| l Abbrechen

Abb. 024 Kontobezeichnung

Um Udber Ihr Mailkonto auch E-Mails
versenden zu kdnnen, missen Sie sich

[V]iDer Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung:
@ Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden
() Anmelden mit

bei jedem Sendevorgang mit dem
Kennwort authentifizieren. Da dies lastig
ware, erfolgt auch bei der Verwendung

Benutzername: ]

Kennwort: ’

eines IMAP-Kontos zunachst der

[¥] Kennwort speichern
D Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

O Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

Empfang, fur den das eingetragene
Kennwort verwendet wird.

Zum Versenden wird anschliel3end
automatisch dasselbe Kennwort
verwendet. Um dies einzustellen,
aktivieren Sie auf dem Register
APosgangsserverid di

oK | | Abbrechen |

Authentifizierung mit den Einstellungen

Abb. 025 Authentifizierung

Die Reihenfolge

AEr st

des Eingangsservers.

Empfang und dann

Sollten Sie empfangen aber nicht senden kénnen, dann suchen Sie den Fehler genau an

dieser Stelle!

Eigene Anmerkungen:
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ImMAJahr eins nach hBtdiehansbdsorBeredinvMadverRehr in Hinsicht auf
die Sicherheit einiges getan. So haben nicht nur die Benutzerinnen und Benutzer endlich
mitbekommen, dass eine unverschlisselte Mail den Status einer Postkarte hat, sondern
auch die Mailprovider treffen MalRnahmen zum Schutz der Ubermittlung.

Eine  dieser Malnahmen  ist  di€ | [Aigemein | rostsusgangssemer| Emeitert |
Verschlisslung, die mittlerweile so gut wie [|| sevenschiussnummern
a"e Provider aktIVIeI"[ haben Posteingangsserver (IMAP): |993 l l Standard verwenden ‘

Verwenden Sie den folgenden I ssL
verschldsselten Verbindungstyp:

. .. Postausgangsserver (SMTP):
Um |hl’ Mal|k0nt0 ubel’ IMAP nutzen ZU Verwenden Sie den folgenden

verschldsselten Verbindungstyp:

konnen, mussen Sie daher auf dem Register || scertimeout
AErweitertid die Angal "=  Lang 1 Minute

Ordner

Verschlisselung lhres Providers einstellen. Stammordnerpfad:
Die notwendigen Angaben entnehmen Sie ||| cesendete tremente
den Informatlonen d|e Sle be| der SUChe DKeineKopiengesendeterEIementespeichern

- ! ) - Geldschte Elemente
n a C [MAFA< P r 0 VI d e r > n a BSf DElementezumLﬁschenmargieren,jedochnichtautomatischverschieben

Zum Loschen markierte Elemente werden endgultig geloscht, wenn die

P I’OVI de I’S VO I’fl nden . Elemente im Postfach bereinigt werden.

[V] Elemente beim Wechseln von Ordnern im Onlinemodus bereinigen

! Automatisch

[ ok || abbrechen

Abb. 026 Erweiterte Einstellungen

Bei dieser Verschlisselung handelt es sich nur um eine Verschlisselung zu lhrem
Provider, auf dem Weg von Ihnen zum Empfanger kann Ihre Mail dennoch unverschliisselt
weitertibertragen werden i gehen Sie also davon aus, dass die Mail trotz dieser
Verschlisselung noch immer den Status einer Postkarte hat!

Auf diesem Register treffen Sie noch andere wesentliche Entscheidungen. So geben Sie
hier beispielsweise an, ob Sie die Kopien von mit Outlook gesendeten Mails auf dem
Server speichern wollen. Wenn Sie diese Option deaktiviert lassen, stehen lhnen die mit
Outlook 2013 versendeten Mails nicht auf dem Server fir andere Gerate (Smartphone,
etc.) zur Verfigung.

Mit Klick auf AOKfA akzept i-BMad-EBinstsllungen dnd &ehrénnzurigck n e t
zum Dialog der Kontoeinstellungen.

Eigene Anmerkungen:
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Zuruck auf dem Dialog der Kontoeinstellungen kénnen Sie nun noch bestimmen, bis zu
welchem Zeitpunkt Outlook Ihre E-Mails bereithalt, wenn Sie nicht online verbunden sind.
Stellen Sie daf ¢r -Mikim OffSnerhodusi ea wefg | ckas AFew¢ nsch

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Ihr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

lhr Name: IJ,_-,rgen Eick ‘ Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

E-Mail-Adresse: |webmaster@stoeberbox.de l

Serverinformationen

Kontotyp: [Imap V]
Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter™
I automatisch testen

| Kontoeinstellungen testen ...

Posteingangsserver: |imap.1und1.de

Postausgangsserver (SMTP): |smtp.1 undi.de I

Anmeldeinformationen

Benutzername: Iwebmaster@stoeberbox.de l

E-Mail im Offlinemodus: 3 Monate
Kennwort: l J .f'1.
L

Kennwort speichern

DAnmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

[ Weitere Einstellungen I

< Zurdck fWeiter> § Abbrechen

Abb. 027 Cache

Outlook wird lhre Mails bis zum gewéhlten Alter in einer eigenen Datendatei
zwischenspeichern. Diese Cache-Datendatei wird standardmafig den Namen lhres
Mailkontos mit der Dateiendung OST ( @fline Sto r a g teafjen und sich in Ihrem
Benutzerprofil an dieser Stelle befinden:

C:\Benutzer\<Anmeldename>\AppData\Local\Microsoft\Outlook\<Mailadresse>.ost

Wenn Sie online arbeiten werden lhre Mails aktualisiert und synchronisiert. Arbeiten Sie
beispielsweise unterwegs mit einem Laptop oder Tablet ohne Internetverbindung, dann
stellt Innen Outlook Ihre Mails dennoch zu Verfigung und im Offlinemodus gesendete
Mails verbleiben im Postausgang, bis Sie erneut eine Onlineverbindung aufbauen. Dann
erfolgt erneut eine Aktualisierung und Synchronisierung lhrer Daten.

Eigene Anmerkungen:
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Nun haben Sie alle Einstellungen fur lhr neues Mailkonto getroffen. Wenn Sie die
Konteneinstellungen mi t ei nem K werderk ihrea u f )
Kontoeinstellungen getestet. Dabei nimmt Outlook mit den von lhnen festgelegten
Einstellungen Kontakt zu den Mailservern auf, verbindet sich mit den von Ihnen
eingetragenen Zugangsdaten und versendet eine Test-E-Mail:

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefahrt. Klicken Sie auf “SchlieBen” um Anhalten

fortzufahren.
| SchlieBen |

Aufgaben | Fehler

Aufgaben Status

/An Posteingangsserver anmelden (IMAP) Erledigt
/Testnachricht senden Erledigt

Abb. 028 Kontoeinstellungen testen

AbschlieBend erhalten Sie eine Bestatigung Uber die erfolgreich abgeschlossene
Kontoeinrichtung mit der Mdglichkeit sofort ein weiteres Konto hinzuzufigen:

Alle Einstellungen sind abgeschlossen.

Es sind alle Informationen vorhanden, die zum Einrichten Ihres Kontos notwendig sind,

zoruce[Eerig sefer

Abb. 029 Weiteres Konto

Kl i cken Si e auf di e Schhl htufgbhen AWefi,t eseart
beschrieben erneut der Einrichtungsassistent, wollen Sie dies nicht, kbnnen Sie mit Klick
auf AFertig stellenid den Vorgang abschlieCen.

Eigene Anmerkungen:
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2.3 E-Mail Programmoberflachen

Haben Sie Ihr erstes Mailkonto erfolgreich angelegt, befinden Sie sich in Outlook 2013
standardmalfig im Posteingang des Mailkontos. Abhéangig davon, ob Sie POP oder IMAP
ausgewahlt haben und ob Sie bei Verwendung von POP eine zentrale Datendatei fur alle
Konten oder eigene Datendateien fir jedes Konto verwenden, kann lhr Posteingang dabei
sehr unterschiedlich aussehen.

2.3.1 POP-Konten mit separaten Datendateien

Haben Sie beim Anlegen der E-Mail (@ & < -

Posteingan

Konten m|t dem Typ POP fur jedes START | SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
Mailkonto eine eigene Datendatei | =7 L = (S Antworten = || Verschieben in
. < <& N @) &:1 £ An Vorgesetzti
angelegt (s i e hAbb. A20 Neue |newe New o toshen <N I ETE AT
‘e . “Mai MK 3 Weiterleiten ! | SRR
Datendateifi  &Seitk 20), dann werden | " femene™ s )
. . ) Neu Loschen Antworten QuickSteps
dle KOnten elnzeln angezelgt 4 Favoriten : {Kk‘tualés Postfach durchsuchen (Strg

Posteingang 1 - mailmessage@online.de Alle Ungelesen

- x 4 Heut
Posteingang 1 - webmaster@stoeberbox.... i

Jedes Konto verfiigt tiber einen eigenen
Posteingang und -ausgang, in dem sich
nur die Mails des jeweiligen Kontos

Microsoft Outlook
Microsoft Outlook-Testnachricht
Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft O

Gesendete Elemente - webmaster@stoeb...

Gesendete Elemente - mailmessage@onli...

befinden. 4 webmaster@stoeberbox.de
Posteingang 1

. . . . Entwiirfe

Uber einen Klick mit der rechten || ceendete tlemente

Maustaste lassen sich die einzelnen || Geloschte Elemente
Ordner zwar zu den Favoriten am || &M
. . .. A Postausgang
oberen Rand der Liste hinzufligen, sind || gss reeds
Suchordner

jedoch auch dort getrennt.

Die Kontobezeichnung (s i e Alb. 026
Kontobezeichnungii  aSeite 18) sollte
sinnvollerweise die Mailadresse sein,
um die einzelnen Konten in der
Ubersicht klar identifizieren zu kénnen.

4 mailmessage@online.de
Posteingang 1
Gesendete Elemente
Gel6schte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
Suchordner

E-Mail Kalender Personen Aufgaben --

ELEMENTE: 1 UNGELESEN: 1

Abb. 030 POP-Konten mit separaten Datendateien

Diese Einrichtung ist beispielsweise sinnvoll, wenn mehrere Personen mit verschiedenen

Mailadressen in einer gemeinsamen Outlook-Umgebung arbeiten wollen oder missen.

Eigene Anmerkungen:
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2.3.2 POP-Konten mit gemeinsamer Datendatei

Dies ist die sinnvollste Einrichtung,
wenn Sie Outlook allein mit mehreren
verschiedenen Mailkonten verwenden.

Alle Mailkonten verfigen Uber eine
einzige, gemeinsame Datendatei. Alle
Mailkonten werden unter einer einzigen
Bezeichnung gemeinsam angezeigt
und verwaltet.

Es existiert nur ein einziger Posteingang
und -ausgang. Sie unterscheiden die
eingehenden Mails anhand der
unterschiedlichen Empfangsadressen
der vorhandenen Konten (siehe rechts).

Um diese Konfiguration einzurichten,
muissen Sie beim Anlegen des ersten
E-Mailkontos die gewilnschte
gemeinsame Umgebung durch eine
allgemeine Bezeichnung vorbereiten.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

m E‘lj: (') 5 Poste
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER  ANSICHT
=1 &l fix 2 Antworten == | [¥ verschieben ir
.fm] = e 3
fi f - iisch [=2Allen antworten - =5 An Vorgesetzt
eue eue @ 6schen ]~ e
E-Mail Elemente ~ | 8~ 2 Weiterleiten ¢~ ||=] Team-E-Mail
Neu Loschen Antworten QuickSteps
4 Favoriten | [Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg
Posteingang 2 Alle Ungelesen
Gesendete Elemente 4 mailmessage@online.de H
. Microsoft Outlook
Gelbschte Elemente 4 Microsoft Outlook-Testnachricht
Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Ot
4 Outlook-Konten 4 webmaster@stoeberbox.de I
¥ Microsoft Outlook
3 H Microsoft Outlook-Testnachricht
géloschte Elémente 4 Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Ot

Entwiirfe

Gesendete Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

Abb. 031 POP-Konten mit gemeinsamer Datendatei

U Beim Einrichten des ersten Mailkontos vergeben Sie als Kontobezeichnung einen
all gemeinen NamerKonweei A@de¢et o @lobl 016 h

Kontobezeichnungii  &aeite 18).

(s

U Beim Einrichten aller weiteren Konten verweisen Siei m Di al og AKont o h
auf die Avorhandene Dat endat Abbfi020dNese

Datendateiii  &eite 20).

Alle Konten werden anschlie3end wie in Abb. 031 gezeigt in Outlook gemeinsam gefihrt.

Eigene Anmerkungen:

er st
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2.3.3 IMAP-Konten Serverdaten

Bei der Einrichtung von IMAP-Konten |2 & © - Possingang - webraster G-

arbelten Sle auf dem Server Das START | SENDEN/EMPFANGEN ORDNER  ANSICHT
. . . i . =1 & L{_Antwoﬁen = Y Verschieben in: 2 | - || Y ve
bedingt eine getrennte Anzeige auch in | = &% X =€ G an vorgesetate(n) [~ | gire
=3 Team-E-Mail 1=l mor

b S ~
=2 Allen antworten
| ~

Neue  Neue @ _ Loschen

OUﬂOOk E-Mail Elemente v &7~ (=5 Weiterleiten e
Neu Loéschen Antworten QuickSteps & Ve
<
Favoritenordner hierhin ziehen {Aktuelles Postfach dur... £ | Aktuelles Postfach v‘

Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element 4
| 4 Heute 1

Jedes IMAP-Mailkonto wird separat ([ ceooeerborde
angezeigt. Die in jedem Konto || pesteingang 1

Entwiirfe

aufgefihrten Ordner entsprechen den || c.o
Ordnern auf dem Server und werden mit || Selos

) L. Ablage
dlesem SynCh I’OI’]ISIert Gesendete Elemente

Junk-E-Mail

Microsoft Outlook
Microsoft Outlook-Testnachricht 1124
Diese E-Mail-Nachricht wurde von

Postausgang

In der Abbildung rechts befindet sich || rss-eeds tur dieser Computen
Spam

beispielsweise auf dem Mailserver des || s.horner
er s t en K dD mnta(s $ e A We d 4 mailmessage@online.de

A A b I a g e ﬁ , d er | m Posteingang 1

A H ~ . Entwiirfe

A ma | l me s s a g en niec h t Gesendete Elemente

daher auch in Outlook nicht erscheint. e
Postausgang

Suchordner

Auch bei der Arbeit mit IMAP-Konten

konnen einzelne Ordner Uber die rechte | E-Mail Kalender Personen Aufgaben -
Maustaste den Favoriten hinzugefugt

werden. Abb. 032 IMAP Konten Serverdaten

Outlook ist von seinem Programmaufbau zwar geeignet IMAP-Konten zu verwenden und
zu verwalten, allerdings liegen die Starken des Programms eher bei der Verwendung von
POP-Konten oder im geschaftlich genutzten Umfeld im Zusammenspiel mit einem
Exchange-Server. Daher wird diese Unterlage im weiteren Verlauf von der Verwendung
von POP-Konten ausgehen.

Die Funktionen von E-Mail Versand und Empfang sind jedoch bei beiden Kontotypen
gleich, mit der Ausnahme, dass bei der Verwendung von IMAP direkt auf dem Server
gearbeitet wird. Wenn Sie also eine Mail eines IMAP-Kontos in Outlook endgiltig I6schen,
dann l6schen sie die Mail tatsédchlich auf dem Server. Bei einem POP-Konto lI6schen Sie
standardmafiig nur die lokale Kopie i sie ist auf dem Server noch vorhanden.

Eigene Anmerkungen:
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2.4  Eine neue Mail

Um eine neue, leere E-Mail aufzurufen, gibt es verschiedene Wege:
U Ein Doppelklick auf eine freie Stelle im Posteingang.
U Der Befeh-MaANBuemERegi ster Start des Mengl
U Die Tastenkombination [Strg] & [N]

Es startet der E-Mail-Editor von Outlook:

: : BEHSe 1 V_- = Unbenannt - Nachricht (HTML) ? H - 0 X
Titelleiste . e
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
. “'D % = Ta &3 A .-,.3 .:93@ NJ ) Q |> Nachverfolgung ~ O 4
Menuliband By ! Wichtigkeit: hoch )
Enfagen , | F kK U |« A |=: c= 5= | Adressbuch Namen Datei Element Signatur 3 Zoom | Freihar
i = dberprifen | anfigen anfigen~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenabl... & Text Namen Einfigen Kategorien | Zoom ~
Adressaten — ] an. | [ ]
L2 ] | \
enden |
Betreff Betreff [ ‘
Nachricht

Abb. 033 E-Mail Editor

Jede E-Mail besteht sinnvollerweise aus mindestens drei Komponenten:

U Adressat
Sie kbénnen eine Mail an mehr als einen Adressaten richten. Welche Méglichkeiten
der Adressierung haben, finden Sie weiter unten auf Seite 31 im Kapitel 2.4.1
Adressaten und Verteilerfi .

U Betreff
Der Betreff ist zwar optional aber Sie sollten immer einen Betreff angeben, da
manche Mailprogramme E-Mails ohne Betreff als unerwiinschte Werbung (so
genannter ASpami) k | a Basibefr hinaus gilt eine Mail olthe | ° s ¢
Betreff als aul3erst unhoflich.

U Nachricht
Die Nachricht kann in verschiedenen Formaten versendet werden. Mehr dazu auf
Seite 33 im Kapitel 2.4.3 A-Mail Formateri .

Eigene Anmerkungen:
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2.4.1 Adressaten und Verteiler

Eine Mail kann einen oder mehrere Adressaten haben. Wenn Sie die Informationen der

Mail an mehrere Empfanger senden wollen, konnen Sie alle Empfanger nacheinander in

der Adresszeile eintragen 1 jeder einzelne Empfanger erhalt dadurch die gesendete Malil

mitsamt ihren Anhangen. Es gibt bei E-Ma i | s grunds?@tzIlich weder
AKopienfi, wie im Briefverkehr. Alle Mails, d
identisch und nicht voneinander zu unterscheiden.

Wenn Sie immer wieder Mails an eine bestimmte Empfangergruppe senden mussen,
beispielsweise um Sitzungsprotokolle fur Ihren Verein an alle Mitglieder zu senden, kdnnen

Sie die Gruppe der Empfanger zu einer AKont akfi gz up @ mme E-Mails, sie n .
Sie an die Kontaktgruppe adressieren, erreichen alle Mitglieder dieser Gruppe gleichzeitig;

Sie brauchen nicht mehr die Adressaten einzeln hinzufigen. Mehr dazu weiter unten auf
Seite 67 im Kapitel 4.0 ARersonenfi

242 AAnfi, ACcfAi und ABcch

Sie haben grundsatzlich in jeder Mail, die Sie schreiben, drei verschiedene Adresszeilen,
in die Sie Adressaten hinzufligen kdnnen, um sie anzuschreiben:

U AAn: A (Empfanger)
In diese Adresszeile schreiben Sie alle Adressaten, die gleichberechtigt die E-Mail
erhalten sollen. Das kann beispielsweise eine Mail an die 5 Mitglieder eines
Vereinsvorstandes sein, die sich untereinander gut kennen und deren Mailadressen
jedem angeschriebenen Adressaten bekannt sind.

U ACc (ACar bon CopyDur=c AKohll egpm)pi er
Hier tragen Sie alle Empfanger ein, die informativ die Mail zur Kenntnis bekommen
sollen, ohne selbst beteiligt zu sein.

U ABAic(ABlind Carbon CoppgyM)= AUnsichtbare Kt
Hier tragen Sie alle Mailempfanger ein, welche die Mail erhalten

sollen, ohne dass die anderen Mailempfanger erfahren, dass die SRR

in Bcc eingetragenen Empfanger die Mail ebenfalls erhalten EE(_ E%"

haben. Sie m¢gssen die Adress |ge | von Bcch
machen, um sie zu verwenden. Klicken Sie dazu im Maileditor auf

dem Register AOptionenif i n dlier federanzigen AFel
Schaltflache ABc ¢ i . Abb. 034

Bcc aktivieren

Eigene Anmerkungen:
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Denken Sie daran, dass Sie allen Mailempfangern alle Mailadressen aus den Adresszeilen

AAnii und ACcfA quas WenASie eine Mdihansviele Versehiedene !
Adressaten schreiben, die sich untereinander nicht oder nur fluichtig kennen, dann

geh6ren ausnahmslos ALLE Mailadressen in die Adresszei lUster ABcc
Umstanden nehmen lhnen Adressaten die Weiterverteilung ihrer Mailadresse an ihnen
unbekannte Personen ubel.

Wie bereits oben erw?2hnt, gi bt es im Mailver
Jeder Adressat lhrer Mail erhalt dieselbe Mail wie alle anderen. Mit dem Eintragen der
Adressen in verschiedene Adresszeilen kennzeichnen Sie lediglich den Status der Mail.

Einige Beispiele:

Fall 1:

Sie schreiben lhrem Chef eine Mail, in der Sie ihn um einen Termin fur ein
Mitarbeitergespréach bitten. Der Personalrat soll von lhrer Bitte um einen Termin Kenntnis
erhalten, aber soll nicht an der Terminfindung beteiligt sein. Sie wollen, dass Ihr Chef sieht,
dass der Personalrat Kenntnis von Ihrer Mail bekommen hat:

Tragen Sie lnrenChefal s Adr essaten unter AAn:fA ein.
Tragen Sie den Perfsoeiad.rat unter ACc

Fall 2:

Sie schreiben Ihrem Chef eine Mail, in der Sie eine erhaltene Abmahnung scharf
zurtckweisen und um ein klarendes Gesprach bitten. Sie wollen dem Personalrat die Mail
mit lhrer Rechtfertigung zur Kenntnis geben aber mdchten zunachst nicht, dass der Chef
Kenntnis davon erhalt, dass der Personalrat Kenntnis hat:

Tragen Sie den Chef unter AANn: A ein.
Tragen Sie den Perdéoeahrat unter ABcc

Fall 3:

Sie schreiben eine Rundmail mit Informationen Gber ein geplantes Stadtteilfest an alle
Personen, deren Mailadressen Sie haben, um eine mdglichst breite Beteiligung zu
erreichen:

Tragen Sie sich selbst unter AAn:fA ein.
Tragen Sie ALLE an demeuverhinddrnedass AllB Mailadfessen ifiin |
alle sichtbar werden i Sie beachten damit den Datenschutz!

Filter gegen unerwinschte Werbung filtern manchmal bereits auf dem Server E-Mails

heraus, die keinen Adressat en ehrtderartig&dleni hab
sel bst unter AAn: A anschr ei be phnehid fir allesichtbar Ma i | ¢
ist.

Eigene Anmerkungen:
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2.4.3 E-Mail Formate

JedeE-Mai | hat ein so genannt es -MaFbestimattwelche Da s

Moglichkeiten der Darstellung sich fur die Mail ergeben und ob die Mail Uber erweiterte
Funktionen verfiigt. Grundsatzlich beherrschen alle Mailprogramme zwei Formate:

Nur Text (APdmamiin Text i)

Die Mail enthalt ausschlieR3lich Textinformationen. Der Text der Mal kann nicht individuell
formatiert werden; Schriftart, SchriftgroBe, Schriftschnitt und alle anderen
Darstellungsoptionen sind weitestgehend festgelegt.

Dariber hinaus bieten sich auch keine anderen Formatierungsoptionen, wie
beispielsweise das Einfligen von Grafiken in den Text der E-Mail. Grafiken kdnnen der Mail
ausschlief3lich als Anhang beigefligt werden. Das Nur-Text-Format ist geeignet, wenn es
sich um schlichte Informationstibermittlung handelt:

BEH SO0 1 g = Unser Termin mo
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN ‘

o ¥ 5 = =
db Aa HTML it sl A & Aa~ ;\ e Bz
E |/Aa Nur Text . - l = = =
Einfigen F K L Ina ktlv o
.. <% | AaRich-Text 3 A Oy » B
Zwischen... & Format Schriftart [ 4
An.. | hans.mustermann@musterfirma.de
=1
|
Senden ;
Betreff lUnserTermin morgen
Hallo Hans,

ich bin morgen gegen 10:00 Uhr bei dir.

Gruf,
Jargen

Abb. 035 Nur-Text Format

Aber auch in sicherheitsrelevanten Bereichen ist das Nur-Text-Format sinnvoll, da es
aufgrund seiner stark eingeschrankten Moglichkeiten selbst keinerlei Schadenpotential
aufweist und sich Geféahrdungen lediglich aus den Anhangen ergeben. Aus diesem Grunde
gibt es in vielen Firmen Anweisungen, beim Verfassen von Mails ausschlief3lich das
Nur-Text-Format zu verwenden.

Eigene Anmerkungen:
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HTML i Format:
Immer dann, wenn eine Formatierung des Mailinhaltes sinnvoll ist, z.B. zum Hervorheben
bestimmter Inhalte, kann das HTML-Format verwendet werden:

BH SO " Q5 Termin Personalversal
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN (

Aa HTML |

&D g/b |Calibri -1 & A | Aae
Einfigen e | AaNar Text F K U aktlv ay,A,

g

& ¥ | AaRich-Text

Zwischen... & Format Schriftart

An... I Verteiler Personalrat
|
Senden :

Betreff ITermin Personalversammiung

Thomas Test 24.04.2014
Personalrat
Musterfirma

Termin Personalversammlung

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
die nichste Personalversammlung findet statt

am Donnerstag, 28.05.2014 um 10:00 Uhr
in der Betriebshalle Siid.

Mit freundlichem GruR,
Thomas Test

Abb. 036 HTML Format

Nicht nur die Formatierung des Mailtextes ist mit dem HTML-Format mdglich, sondern
auch viele andere Funktionen.

Da es sich bei der Mail im HTML Format prinzipiell um eine Internetseite handelt, haben
Sie hier dieselben Moglichkeiten, die auch eine Internetseite hétte. Angefangen von
eingebetteten Tonen Uber animierte Inhalte bis hin zur Mdglichkeit, auf dem PC Schaden
anzurichten, ist mit der HTML-Mail alles denkbar.

Wenn Sie eine erhaltene E-Mail weiterleiten oder auf die Mail antworten, wird von Outlook
grundsatzlich dasselbe Format verwendet, das die Mail hatte, die Sie weiterleiten oder auf

die Sie antworten. Wenn Sie davon abweichen wollen, kénnen Sie in den Einstellungen

der Mail selberauf dem Regi ster AText f or mdasFoenmae n fi
der Mail andern.

Eigene Anmerkungen:
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25 Dateien anhangen

Beim Anhangen von Dateien an eine E-Mail missen Sie einige Regeln beachten, um
einerseits die reibungslose Ubermittlung zu gewahrleisten und um andererseits die
Empfanger nicht vor unlésbare Aufgaben zu stellen oder gar zu verargern.

Auch in modernen Zeiten von Breitbandanschliissen und schnellen Internetverbindungen
ist der unnotige Transport groRer Datenmengen immer noch ein Argernis:

U Wie oft bekommt man E-Mai | s mi t Datei anh2ngen W
PowerPointPr @2 sent ati on mit di esen 68 Bilden vo

U0 Kennen Sie nicht auch diese Mails, die auf den verzweifelten vierten Versuch
schlieBen lassen, die 35 Fotos von der letzten Feier endlich allen per Mail
zuzustellen?

U Wer hat noch keine Mail erhalten mit einem Dokumententyp, der leider nicht zu
offnen war, weil das exotische Programm, mit dem das Dokument erstellt wurde,
sich leider nur auf dem PC des Absenders befand?

Das sind nur einige wenige Beispiele, die deutlich zeigen, dass es durchaus nicht trivial
ist, eine Datei per E-Mail zu versenden. Halten wir also kurz inne und denken einmal
gemeinsam dartber nach, was es beim Anhdngen von Dateien an eine Mail zu beachten
gilt i stellen wir uns folgende Fragen:

U  Will der Empfanger den Dateianhang haben?
Geben Sie dem Empf@nger doch einfach die
dankefil zu sagen. \Wesenden®ollen, obne dass dé& Empé&nger
Sie ausdr¢cklich darum gebeten hat (... wi ¢
Pr2asentationi), dann schicken Si e I hm dc
Textformat, in der Sie Ihrer Begeisterung Ausdruck verleihen und ihm von der
Prasentation berichten. Wenn der Empfanger die dann haben mdchte, wird er Sie
darum bitten, ihm die Datei zuzusenden. Wenn ihn das nicht interessiert, wird er
sich freuen, dass Sie so viel Spal3 haben aber noch viel mehr darliber, dass sein
Posteingang nicht schon wieder verstopft wurde. Das ist ndmlich die Entscheidung
des Empfangers und nicht lhre.

Eigene Anmerkungen:
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U Ist die Mail fur den Dateianhang geeignet?
Tolle Fete gestern. Wirklich. Wir hatten alle sehr viel Spal3 und Sie haben echt tolle
Fotos. 24 Stuck. Mit Ihrer neuen 14 Megapixel-Kamera geschossen. Erstklassige
Qualitat! Und jetzt ab damit per E-Mail an alle. Stopp! Ist das wirklich sinnvoll? Ein
einziges dieser Fotos hat mindestens ca. 3 MB. Mal 24 sind das Minimum 72 MB.
Es gibt Alternativen zum Mailversand. Das Hochladen der Dateien auf die eigene
oder die Website eines Freundes, die Benutzung von Datendiensten wie OneDrive
oder Dropbox oder letztlich auch der Versand gebrannter CD per Briefpost 7 alles
ist besser als der Mailversand dieser Bilder.

U Kann der / kdnnen die Empfanger den Dateianhang 6ffnen?
Wenn Sie selbst ihr Dokument 6ffnen und bearbeiten kénnen, liegt das daran, dass
Sie das passende Programm besitzen und verwenden, um das Dokument
aufzurufen. Setzen Sie nie voraus, dass auch alle anderen die Programme haben,
die Sie verwenden. Diese Unterlage wurde beispielsweise mit Word 2013 erstellt,
jedoch wurde sie zum Download in ein Format umgewandelt, das mit einem
kostenlosen und fur jeden frei verfigbaren Programm zu 6ffnen ist T dem PDF
Format. Versenden Sie grundsatzlich alle Dokumente im PDF-Format und nicht als
OpenOffice-Dokument, Excel-Tabelle oder Worddatei und benutzen Sie zum
Komprimieren das Standardformat AZI PAf.

U Kann der/ kdénnen die Empfanger die GroRRe der E-Mail empfangen?
Insbesondere Freemail-Anbieter begrenzen unter Umstanden die zur Verfiigung
stehende GroRRe von einzelnen Mails, die empfangen werden kdnnen. So ist zum
jetzigen Zeitpunkt (Mai 2014) die Maximalgro3e einer Mail, die Sie mit einer
kostenlosen Web.de-Mailadresse empfangen kénnen, auf 4 MB begrenzt. Weitere
Begrenzungen von Freemailern finden Sie beispielsweise hier:
http://de.wikipedia.org/wiki/Freemail

U Stellt der Mailanhang eine Gefahrdung dar?

Es gibt Dateien, die aktive Funktionen enthalten oder enthalten kénnen. Dazu

zahlen z.B. natlrlich ausfihrbare Programme, einige Datenbank-Dateitypen oder
Office-Dokumente, die Makrofunktionen enthalten. Derartige Dateianhdnge werden
entweder vom empfangenden Mailprogramm geblockt oder i schlimmer i erzeugen

beim Empfanger Warnmeldungen. Wenn Sie derartige Mailanhange versenden

wollen oder missen, dann sollten Sie die zu versendende/n Datei/en zuvor mit
einem Packprogramm in einem Archiv verpac
inaktiv sind und von Mail- und Antivirenprogrammen in der Regel nicht schon beim
Empfang beanstandet werden.

Eigene Anmerkungen:
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2.5.1 Direktes Anhéngen

Um eine oder mehrere Dateien an eine Mail anzuhangen, wahlen Sie aus dem Menuband
den Befehl AmaitreidearnfGrgiempe AEinf ¢s¢genfi auf de

S S T O I Gewiinschtes Foto - Nachricht (HTML) ?2 8B — 0O X
I NACHRICHT I EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
2| 3% [Verdana '|12 % K Av I .:,E “‘ | @ Datei anfligen I |’ Nachverfolgung ~
D By F KU |&=-i=-| €32 ve e (i

e iom | ££32 = anfiigen ~ | 1 wichtigkeit: hoch
Einfligen o | aty =—— , Adressbuch Namen |—_>‘
- @ =" a BE==e tiberpriifen 5ig

Zwischenablage & Text & Namen

\ [

Zoom

¥ Wichtigkeit: niedrig

gen Kategorien G| Zoom ~

Yon ~ webmaster@j-eick.de

=

Senden

hans.mustermann@musterfirma.de;

i

l
[
\

Betreff Gewdanschtes Foto

I Angefagt

¥ bild024.ipa (302 KB)

Hallo Hans,
anbei das Foto wie gewiinscht.

Herzlichen GruB,
Jirgen

0 Weitere Informationen zu hans.mustermann@musterfirma.de anzeigen. »LJ ‘l ~

Abb. 037 Datei anfligen

Di e Datei erscheint daraufhin in der neu ein
Dateigrof3e. Alle Dateien, die Sie auf diese Weise anhdngen werden ohne Veranderungen
direkt an die Mail angehangt.

Auch wenn sich aus dem Dateianhang Probleme beim Versand ergeben wirden i etwa

durch die DateigrofRe oder den Dateityp (beispielsweise angehangte ausfihrbare
Programme) i werden Sie nicht darauf hingewiesen.

Eigene Anmerkungen:
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252 Anh2angen per ASenden ani

Eine andere Mdglichkeit, um eine oder mehrere Dateien an eine Mail anzuh&ngen, bietet
Ihnen das Kontextmeni im Windows-Explorer.

U Starten Sie zunachst Outlook!
u  Offnen Sie im Windows-Explorer den Ordner mit den zu versendenden Dateien.

U Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie
ASendeBEManl Empfangerhi

N8 | R A Bildtools
DETSMN start  Freigeben  Ansicht | Verwalten v e
© =) ~ 1 |ll « Bilder » Hintergriinde v|& | | “Hintergriinde” durchs... o |
~
B Desktop
% SkyDrive Sffnen ’
@@ Heimnetzgruppe Bearbeiten
18 Jurgen Eick Als Desktophintergrund festlegen
% Dieser PC Drucken
(5 Bilder Votschad

Nach rechts drehen

J! Hintergriinde
Nach links drehen

[ Desktop

[El Dokumente Ctfpenmit '
® Downloads Senden an | » | B Desktop (Verkniipfung erstellen)
T i Ausschneiden =
Lg \’:::‘:s ‘ : Kopieren ) | E-Mail-Empfénger |
bild023.j . =1 | Faxempfanger

&4 Diskettenlaufwerk (A) e V?rknupfung erstellen <3 | Diskettenlaufwerk (A)
&, System (C) = b‘::g;i';nnen & | DVD-RW-Laufwerk (F)
&) Daten (D) m = =
& DVD-RW-Laufwerk (F) Il genschaten

14Elemente 1 Element ausgewahlt (262 KB) =g

Elementtyp: ACDSee JPG Image, Bewertung: Nicht | 262 KB 1% Computer

Abb. 038 Senden an...
Es wird eine neue Mail generiert und automatisch...
U ...die Datei(en) angehangt
U ...der Betreff Rer E-Mail senden: <Dateiname(n)>fieingetragen

U ..derTextAFol gende Dateien oder Links k°nnen
gesendet werden: <Dateiname(n)>feingetragen

Sie brauchen lediglich noch den Adressaten einzugeben und kénnen die E-Mail sofort
versenden. Natirlich kbnnen Sie Betreff und Mailtext zuvor auch noch Ihren Wiinschen
entsprechend anpassen.

Eigene Anmerkungen:
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Wenn Sie auf diese Weise Dateien an eine
Mail anh&ngen, dann prift Windows zunachst
den Dateianhang. Sollte es sich um ein oder
mehrere Bild(er) handeln, dann bietet lhnen Geschatzte GesamtgroBe: 691KB
Windows an, die GrofRe der Bilder vor dem
Anhangen an die Mail anzupassen. Es wird
ein Dialog eingeblendet, der lhnen die Anfigen | | Abbrechen
geschatzte Gesamtgrolie anzeigt.

BildgroBe: | Mittel: 1024 x 768

Abb. 039 BildgréRe andern

Sie kbnnen nun entscheiden, ob Sie die Bilder versenden wollen, wie sie sind oder ob Sie
die Bildgro3e verandern wollen. Erscheint Ihnen die Gesamtgrol3e der Bilder zu grof3 fur
einen Versand per E-Mail, dann reduzieren Sie die Mal3e des Bildes / der Bilder tUber das
Listfel d .BaBeiwirddieHb@ antl Breite der Bilder in cm reduziert und dadurch
auch die Gesamt-DateigroRRe.

AuCer der Bildanpassung achtet Windows beim
darauf, dass Sie keine Dateien versenden, die potentiell geeignet sind, Schaden
anzur i chten. So werden beim ASenden ani grunds

an eine Mail angehéangt.

2.6  Signaturen HOO 4 ¥ -

. . < . NACHRICHT | EINFUGEN  OPTIONEN
Signaturens i nd AText bausteineh v TS I ~ anl e

e - . db erdana ' %
kann und die in jeder Mail immer wieder benutzt werden D B 'F KU i=-i=- =52
kénnen. Die bekanntesten Signaturen sind sicherlich die | ™" ¢ w.a. === »
Grul3formeln, die am Ende eines Mailtextes angehangt |zwischenablage & Text 5
Werden. [ webmaster@j-eick.de
‘ An..
Senden

: . : . j \4\

Sie kdnnen Signaturen selbstverstandlich nicht nur fur |
{

Gru3formeln am Ende der Mail verwenden, sondern et
auch, um haufig verwendete Textbausteine auf
Knopfdruck zu erstellen i sehr praktisch, wenn Sie viele || Herziichen Grus,

; : R : : Jirgen Eick
glelch.artlge Mails an unterschiedliche Adressaten ||y " ww stoeberbox.de
schreiben.

Abb. 040 Signatur Gruf3formel

Eigene Anmerkungen:
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Um Signaturen in Outlook verwenden zu kdnnen, mussen Sie zunéchst die Signaturen

einzeln erfassen und unter einem eigenen Namen speichern. Wéahlen Sie dazu im Register
ADatei i des Men¢gbandes di-MaiAGpt iSocnheanlfit,f | Katheeg
Das Dialogf el d ASignaturen wund Br i enfitpenp Registsi wi r
A BMail-Si g n aahgazeigt:

E-Mail-Signatur I Personliches Briefpapier l

Signatur zum Bearbeiten auswahlen - - Standardsignatur auswahlen

GruBformel E-Mail-Konto: |\ epmaster@stoeberbox.de 2

Neue Nachrichten: lGruBformel -> 5.

Antworten/Weiterleitungen: lGruBformel J

v

Loschen u Il §peichern4‘_| Umbenennen I

Signatur bearbeiten -

[Calibri Textkorpen  [v][11 [v]| F k u [ Automatisch [v]| = | B vistenkarte | [ &

Herzlichen GruR, 3
Jurgen Eick g
http://www.stoeberbox.de

Namen far diese Signatur eingeben:

IGruBformel |

I I Abbrechen I

v

ok | | Abbrechen

Abb. 041 Neue Signatur

2.6.1 Neue Signatur erfassen

0 KIlicken Si e auf di e Schaltfl a@che ANeui
bei spiel sweise AGruCformelfA und best?2tiger
U Erfassen Sie lhren Signaturtext und formatieren Sie ihn beliebig (3.). Beachten Sie
jedoch, dass die Signatur beim Einfligen ihre Formatierung beibehalt. Wenn Sie
also standardméaRig lhre E-Mails in der Schriftart Arial schreiben, sollte eine
allgemeine Signatur wie die Gruf3formel ebenso formatiert sein, um unschéne
Stilbriiche zu vermeiden. Speichern Sie anschlielend Ihre Signatur ab (4.).
U Entscheiden Sie dann, ob die Signatur automatisch verwendet werden soll. Sie
kénnen flir verschiedene Mailadressen unterschiedliche Standardsignaturen
besti mmen, b eMitdrgundéches Grélerséed A ¢r Mai | s, di e
gescha2aftliche Mail adr es né&ruRéeir skepritsedie Siand Al
mit lhrer privaten Mailadresse versenden (5.).

Eigene Anmerkungen:
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2.6.2 Signaturen verwenden EH OO ™ Q- s

Um eine Signatur in eine E-Mail einzufugen, NACHRICHT [ EINFUGEN ]| ¢

wahlen SieimE-Mai | Editor den - E\Visiter;arte' ==

in der Gruppe AEinschli mj @egist

_tHe] Kalender

AEinf ¢genif. FRelSahreibnagke i@ der | Datei }
Mail an der Stelle, an der Sie Ihre Signatur einfiigen | anfigen Elemerg
mochten und wahlen dann aus der Liste der
Signaturen die gewlinschte aus.

- :IE]
 ber die Schaltfl®che Al 4n
Ende der Liste gelangen Sie ebenfalls in den Betreff {
Signatureditor, wo Sie bestehende Signaturen
verandern oder neue Signaturen erfassen konnen.

Abb. 042 Signatur einfligen

2.7 Maileigenschaften

Zusammen mit dem Nachrichtentext und den Mailanh&ngen werden mit einer E-Mail noch
weitere Informationen Ubermittelt. Sie konnen Ihre E-Mails mit Kennzeichnungen
versehen, die dem Empfanger zusammen mit der Mail angezeigt werden. Diese
Kennzeichnungen sind zwar nur im Ausnahmefall von Bedeutung, sorgen allerdings héaufig
fur Verwirrung, wenn sie unachtsam oder falsch angewendet werden.

Sie rufen die Maileigenschaften im E-Mail Editor Uber die Dialogschaltflache der Gruppe
AKatiegmoi auf dem Register ANachrichtfd auf

Unbenannt - Nachricht (HTML) ? H - O X
OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

'“D b “H = A A é@i .0'\', [ Datei anfigen [ Nachverfolgung ~ C\ ,:)')
: Em F K U T 3= &= 3= ] % Element anfagen~ | ! Wichtigkeit hoch p’ "
Einfigen ak b S Adressbuch  Namen m | Freihandeingabe
. N |ZAEEE| A dberprfen | [ Signatur - ¥ Wichtigkeit: niedrig e
;wischenablage [ Text I Namen Einflgen Kategorien VZoom Freihand ~

Abb. 043 Dialog Maileigenschaften

Zu den Maileigenschaften z&hlt eine Fille verschiedener Einstellungen. An dieser Stelle
werden nur die relevanten Eigenschaften erlautert, die haufig und oft unbewusst zum
Einsatz kommen.

Eigene Anmerkungen:
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I m Di al og AEi g eMaissorten Zwei Einsfellungenrhaufiy fur Verwirrung, weil
sie falsch oder unbewusst angewendet werdeni di e Kennzei chnufingendf ¢
AVert fiaslowcle di e -undleesebestdtijuhgu n g s

[ ] Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

l-ll'l ELWENern " EI
[] Die Ubermittlung dieser Nachricht bestatigen
[:] Das Lesen dieser Nachricht bestdtigen

Ubermittlungsoptionen

®=—-1 [:IAntworten senden an | | | Namen auswahlen...
=/

[] Ubermittlung verzagern bis | Ohne
[[] Nachricht 1duft ab nach | Ohne

Kopie der gesendeten Nachricht speichern

Kontakte... |
Kategorien w |Keine

Abb. 044 Maileigenschaften

2.7.1 Kennzeichnung Wichtigkeit

Sie kénnen der Mail die Kennzeichnung | jirgen Eick —>

AWi chti g n ge ben. Bei ! Dies ist eine wichtige Mail! 16:48 t
. . . . . i Hallo Jirgen, <Ende>

dann eine kleine Markierung, zumeist ein

kleines rotes Ausrufungszeichen. Abb. 045 Kennzeichnung "Wichtig*

Bitte bedenken Sie: Ob eine Mail wichtig ist oder welche Prioritat eine Nachricht genief3t,
bestimmen nicht Sie als Absender, sondern ausschlie3lich der Empfanger anhand des
Inhaltes der Mail. EneE-Mai | al s Awichtigidi oder Apriorisi e
unsinnig. Wenn die Mail tatsachlich wichtig ist, wird der Empfanger dies bereits am Betreff
feststellen kénnen. Wenn der Betreff fir den Empfanger nicht auf die grof3e Bedeutung der

Mail hinweist, wird auch ein kleines rotes Ausrufungszeichen als Kennzeichnung die Malil

f¢er den Empfa2anger nicht Awichtigerid machen.

Eigene Anmerkungen:
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2.7.2 Kennzeichnung Vertraulich

Es ist m°glich eine Ma kithnea. DenkeA Siean den ¥eardleiclc h i z
zwischen Mail- und Briefverkehr (Kapitel 2.1, Seiten 12 ff.) i eine unverschlisselte Mail

ist immer so Offentlich wie eine Postkarte! Vertrauliche Informationen gehdren immer

in einen verschlossenen Umschlag auf ein Blatt Papier oder besser in ein personliches
Gesprach. Wenn Sie eine Mailal s AvertraulichfA kennzeichnen
versenden, fihren Sie die Kennzeichnung ad absurdum. Wie, in welchen Fallen und

warum man E-Mails verschlisseln sollte, finden Sie auf den Informationsseiten des
Bundesamtes fur Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) mit detaillierter Anleitung:
http://www.bsi.bund.de/DE/Themen/ProdukteTools/Gpg4win/gpg4win_node.html

Sollten die Seiten inzwischen eine andere Adresse haben, suchen Sie in einer
Internetsuchmaschine einfachn a ¢ h EMESII | verschl ¢ssel nii und r
Suchergebnissen die entsprechende Seite des BSI auf. Sie sollten beim Suchen nach
sicherheitsrelevanten Informationen ganz grundsatzlich nur seriésen Seiten wie dem BSI
vertrauen!

2.7.3 Bestatigungen

Eine Mail mit der Anforderung einer
Lesebestatigung entspricht in der Briefpost
einem Einschreiben!

Jargen Eick hat das Senden einer
Lesebestatigung angefordert, wenn die
Nachricht ‘Kindigung’ gelesen wird.,
Maochten Sie eine Bestatigung senden?

Es gibt nach wie vor Zeitgenossen, die ihre

Mails ganz grundsatzlich fur derart wichtig [[] Zukanftig nicht mehr nachfragen
halten, dass alle Mails automatisch mit der

Anforderung einer Lesebestatigung versehen | [ Nein
werden.

Abb. 046 Anforderung Lesebestatigung

Es gibt andere Zeitgenossen, zu denen ich mich auch selbst zahle, die derartiges mit
konsequentem Ignorieren der Mailnachrichten quittieren. Es ist schlicht grob unhoflich
standardmalig fur alle Mails eine Lesebestatigung anzufordern! Eine Lesebestéatigung
sollte ganz prinzipiell nur im geschaftlichen Mailverkehr verwendet werden, wenn ein
Nachweis des Eingangs erforderlich isti synonym einem Einschreiben.

Eigene Anmerkungen:
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2.8 Sicherheit im Mailverkehr

Hinweise auf das Verschlusseln lhrer Mails, haben Sie bereits weiter oben gelesen. Hier
sollen darum eher grundlegende Fragen beziglich des Bedrohungspotentials von
empfangenen E-Mails geklart werden.

Das Wichtigste vorab:
Der effektivste Schutz vor Angriffen befindet sich zwischen Ihren Ohren!

Denken Sie nach, bevor Sie etwas tun! Stellen Sie sich selbst Fragen!

Etwa:
it ABrauche ich das wirkIlich?h
U AWarum kostet das nichts?H
U AWas bedewecKRbsender ?i

Lassen Sie ihr Gehirn schneller sein als lhren Zeigerfinger auf dem Mausbutton!

2.8.1 Begriffsbestimmungen

Hoax

Ein Hoax ist eine sehr eindringliche Warnung vor einem vermeintlich sehr gefahrlichen
Virus oder ein herzergreifendes Schicksal mit der Bitte um Hilfe, die anscheinend aus einer
vertrauenswirdigen Quelle, wie z.B. support@aol.com oder webmaster@t-online.de oder
ahnlichem stammt. Der HOAX selbst hat keinerlei Schadenroutine und ist meist géanzlich
ungefabhrlich.

Das Funktions-Prinzip eines Hoax ist eigentlich relativ simpel. Aus lauter Angst vor einem
gefahrlichen Virus oder ergriffen von einem furchtbaren Schicksal mailen sich die
Empfanger i wie aufgefordert i eine Warnung oder Hilfeaufrufe zu. Im Schneeballprinzip
wird dabei eine Netzlast erzeugt, die selbst sehr leistungsfahige, breitbandige Server von
groR3en Providern wie T-Online ins Schwitzen bringt!

Wenn alle Empfanger eines Hoax die empfangene Mail mehrere Dutzend Mal weiterleiten
(durchschnittlicher Umfang eines Adressbuches), dann kann der Server bei einigen
Providern schlicht einpacken.

Eigene Anmerkungen:
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Eine einfache Rechnung...
Wir gehen von 20 Mails pro Anwender aus i das ist sicher eher konservativ:

1. Mail an 20 Anwender versandt.

20 Anwender senden jeweils 20 Mails = 400 Mails
...und jetzt weiter mit simpler Mathematik:

400 x 20 = 8.400 Mails

8.400 x 20 = 168.000 Mails

168.000 x 20 = 3.360.000 Mails

3.360.000 x 20 = 67.200.000 Mails

67.200.000 x 20 = 1.344.000.000 Mails

cC: C:

cC:.

...das sind nach nur sieben Sendevorgdngen insgesamt 1.414.736.820 Mails, fast
eineinhalb Milliarden! Ein durchschnittlicher Hoax "lebt" manchmal jahrelang und erzeugt
deutlich mehr als nur 7 Sendezyklen!

Wie erkennt man einen solchen HOAX?

0 Ein Hoax kommt immer aus einer vermeintlich sehr seridésen Quelle oder beruft sich
auf einen allgemein bekannten Absender.

U Ein Hoax enthal t i mmer di e enbedogtfi..)nApffordering allgn .

Freunden eine Warnung oder einen Hilferuf zu mailen.

U0 Ein Hoax berichtet immer Uber unglaubliche Zerstérungswut des vermeintlichen
Virus, tber ein herzzerreil3endes Schicksal oder &hnliches.

0 Obacht: Manchmal warnt der HOAX vor einem Virus und rat zum Léschen einiger
Dateien, um ihn wieder los zu werden. Dabei handelt es sich um Systemdateien,
deren Loschung meist verheerend ist!

Was macht man mit einer HOAX-Mail?

Ganz leicht... einfach I6schen.

Vielleicht schreiben Sie dem vermeintlich gut meinenden Freund oder der Freundin,
der/die gehorsam diesen HOAX weitergeleitet hat, einen Hinweis auf die Harmlosigkeit

dieser Mail i aber nur ihm/ihr und nicht an alle Empfanger, das wéare dann namlich der
nachste Hoax.

Eigene Anmerkungen:
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Wurm

Ein Wurm wird i insbesondere in den Medieni of t mal s al s AVirush
bekanntesten Vertrete r di eser Gat t uW32RBWSTERMEwWuimwerfigt A

Uber keinerlei Schadenroutine fir den Wirtrechner auf dem er sich einnistet. Der Sinn eines
Wurms ist meist i wie auch bei W32.BLASTER 1 der gezielte Angriff auf einen Internet-
Server durch millionenfache gleichzeitige Anfragen.

Diesen Angriff nennt man "Denial of Service" oder kurz "DoS"-Attacke. Ein Wurm nistet
sich also in Phase 1 in Hunderttausenden Rechnern weltweit ein und schlummert vor sich
hin, ohne Bdses zu tun. Dabei lauft in jedem einzelnen befallenen Rechner ein Countdown.
Zur Stunde "X" werden alle befallenen Rechner, die online sind, aktiv und rufen einen ganz
bestimmten Internetserver (z.B. http://www.microsoft.com) auf. Durch diese konzertierte
Aktion mehrerer hunderttausend Rechner oder mehr geht der Server gnadenlos in die Knie
und ist fir geraume Zeit nicht mehr erreichbar.

Der Wurm hat i anders als ein Virus 7 eine Uberaus effektive Methode der Verbreitung. Er
versendet sich selbst an alle Mailadressen aus einem gefundenen Adressbuch. Auf diese
Weise dauert es nur einige, wenige Stunden, bis sich ein Wurm weltweit millionenfach
verbreitet!

Virus

Ein Virus wird nicht von allein aktiv. Ein Virus versendet sich nicht selber. Ein Virus ist ein
hilfloses, torichtes kleines Stiick Programmcode. Erst wenn der Virus aktiv vom Benutzer
aufgerufen wird (z.B. durch Doppelklick), kann er aktiv werden! Dann allerdings entfaltet
er unter Umstanden ein Ubles Zerstdrungspotential, das lediglich von der Phantasie des
Programmierers begrenzt wird! Von einer simplen Bildschirmmeldung politischen Inhalts
bis zum L6schen der Festplatte ist alles méglich.

Kommen wir zu der Frage: Wie kriegt der Virenprogrammierer das Opfer dazu, sein
Programm aufzurufen? Dazu gibt es verschiedene Mdglichkeiten.

Durch das Erzeugen von Neugierde oder Gier wird der Empfanger veranlasst, die
vermeintlich angehangte Rechnung oder die Information Giber den Hauptgewinn zu 6ffnen.
Di ese Met hSodhkEngineerimyi Agenannt .

Die zweite M°glichkeit ist das ATrojanische

Eigene Anmerkungen:
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Trojanisches Pferd (ATrojanerf)

Trojaner werden von den Anwenderinnen und Anwendern selbst herunter geladen und
installiert, weil es sich um ein Programm handelt, das eine nutzliche oder gewiinschte
Funktion erfillen soll. Das kann ein Systemprogramm oder auch ein Spiel sein. Wie der
Name schon sagt, bewirkt das Programm jedoch meist (auch) etwas anderes als es
vermeintlich bewirken soll, ein trojanisches Pferd eben.

Ein bekannter Vertreter, der in der Vergangenheit von Trojanern in Rechner eingeschleust
wurde, ist z.B. der so genannte "BackDoorOrific". Durch dieses Programm wurde einem
Angreifer eine Hintertiir getffnet, tiber die sich der Rechner Aernwartenfilies. Damit konnte
ein Fremder uber eine Internetverbindung auf dem Rechner jedes gewiinschte Programm
ausfuhren.

Synthesen / Symbionten

Immer wenn verschiedene Typen dieser Ma@Warefi(so nennt man Software, die das Ziel

hat, Schaden anzurichten...) zusammenkommen und sog. Aynthesenfioder ASy mbifont en
bilden, wird es kritisch. Ein Beispiel war die Synthese ANimDa32fi Dabei handelte es sich

in erster Linie um einen Wurm, der mit seinem Hang zur raschen Verbreitung an sich schon

schadlich genug wére. Zu allem Ubel brachte dieser Wurm auch noch huckepack ein
Virusprogramm mit, das u.a. verschiedene Dateien |6schte und versuchte, die Festplatte

zu formatieren.

2.8.2 Phishing

Di e Bezeichnufings eAPzhti s&8i ol aus denPasmgvlioir idih
( Kennwharrtv)e,stA ngfi iskngmt @angeinn) Afusammen und r
von Kennw@®rtern mit Ko derni. Das PRMailsndieiip 1 st
ihrer Aufmachung und bildlicher Darstellung den Mails serioser Banken,
Kreditkartenunternehmen oder Versandhandlern tduschend ahnlich nachempfunden sind,

sollen Empfanger dazu veranlasst werden, ihre Zugangsdaten in eine Maske einzugeben,

von der aus die Daten sofort zur missbrauchlichen Verwendung weitergeleitet werden.

Dazu wird im Text der Mail nmaedai slphireelns wZeui gsaen gvwio
AVerlust | hrer Datenfi berichtet, unAl HWre [Eanpd
zu verifizierenin oder 2 hnl i-Maihverwdisedann bllerdirsgs e h e n
nicht auf die Onlineplattform der Bank, des Kreditkartenunternehmens oder des
Versandhauses, sondern auf eine Internetseite, die der des betreffenden Unternehmens

eins zu eins nachempfunden wurde, allerdings einzig dem Zwecke dient, eingegebene

Daten an die Urheber der Phishing-Mail weiter zu leiten.

Eigene Anmerkungen:
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Hier zwei Beispiele solcher Phishing E-Mails:

Ml Postbank
Sparkasse
Lieber Posthank Kunde/in,

wir bei der Postbank nehmen Ihre Sicherheit sehr ernst, deshalb wurde|

Ihr Onlinebanking-Zugang vorribergehend gesperrt,

Aufgrund zu vieler fehlgeschlagener Login-Versuche und
Sehr geehrter Kunde ungewdhnlichen Kontoaktivitdten, und um Sie vor etwaigen

2 Betrugsversuchen zu schiitzen, sahen wir uns zu digsem Schritt
" o " veranlasst.
obwohl Winterfeste schon vorbei sind, hat die
9 o Um die Sperrung aufzuheben, gehen Sie bitte auf die folgende Seite
Bankfuhrung fur ihre Kun"jen noch ein Geschenk und loggen Sie sich in den Onlinebanking-Bersich Ihres Postbankkontos|
zum Neuen Jahr vorbereitet. ein:
Vom 30. Januar bis 30. Februar konnen Sie das
Geschenk in Geldaquivalent gewinnen. https: /fbanking.postbank.defapp/welcome. do?message=DE7735
Dafur mussen Sie auf Ihr Konto gehen und die
Bilanz nachprufen. Bitte den folgenden Link nutzen. Wir bedanken uns fur Thr Verstandnis und hoffen Sie auch weiterhin als
Www sparkassezoos de Postbankkunden begrifen zu durfen.
Danke fur lhre Aufmerksamkeit! Ihre Postbank
Zum Neuen 2006 Jahr!
©2011 Deutsche Postbank AG

Abb. 047 Phishing-Mails

Die Internetseiten, die beim Klick auf den Link in einer Phishing-Mail aufgerufen werden,
sind meist durchweg professionell gestaltet und vom Original kaum zu unterscheiden.
Deutlicher Unterschied ist allerdings zumeist, dass alle sicherheitsrelevanten Daten
gleichzeitig auf einer einzigen Seite angefordert werden; hier ein Beispiel:

¥ | Postbank direkt O]
M Postbank '7 7
. .Postbank Onl e-Ba

Demokonto
Testen Sie unser Online-
Sehr geehrte Kundin, sehr geehrer Kunde, Banking.
wir begrien Sie zum neuen Online-Banking der Postbank - mit noch menr Komfort! Neu im Online-Banking
Das neue Online-Banking bietet
Jetzt new: Umsatze, uvm. Alle auf einen Blick noch mehr Komfort
Uberweisungen werden jetzt
Ihre Postbank ohne Verzug sofort gebucht.

Aufierdem Ist das Banking
bamerefrei gestattet

Alle Neverungen ©
b | | Wie sicher ist Online-Banking?
Damit Ihre Geldgeschafie
hequem und sicher sind, bietet

Kontonummer

| Deutsche Post QU Workd Net
RS IRNOE LANONE AR TAN das Postoank Online-Banking
ein umfassendes
TAN | Sicherheitskonzept
Anmelden Sicherheitskonzept ©

Schalten Sie jefzt Ihr Postbank Girokonto fir das Online-Banking frei.

Abb. 048 Postbank-Phishing

Auf der korrekten Online-Banking Website der Postbank muss sich ein Kunde zuné&chst
mit der PIN anmelden und kann erst danach auf einer weiteren Seite nach der erfolgten
Anmeldung eine TAN eingeben, um eine Uberweisung zu veranlassen i PIN und TAN
werden niemals auf ein und derselben Seite eingetragen!

Eigene Anmerkungen:
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Phishing-Mails sind harmlos, solange Sie die Anweisungen der Mail nicht befolgen.
Loschen Sie daher einfach die Mail.

U Werden Sie immer misstrauisch, wenn Sie aufgefordert werden,
Ihre Daten anzugeben, kein Unternehmen wird Sie je dazu auffordern!

U Klicken Sie niemals auf einen sicherheitsrelevanten Link in einer Mail, rufen Sie
solche Internetseiten immer manuell auf, die Links missen nicht zu der
angegebenen Seite fuhren, sondern kdnnen eine vollig andere Seite aufrufen!

U Halten Sie Ihren Internetbrowser aktuell i aktuelle Browser verfugen durchweg tber
interne Funktionen, die Sie ganzlich unabhangig von Ihrem Anti-Virenprogramm vor
Phishingseiten schiitzen!

2.8.3 AbwehrmafRnahmen

Die meisten Infektionen des eigenen Systems kdnnen muhelos mit einer guten Portion
gesunden Menschenverstandes auch ohne Hochsicherheitstrakt i1 PC verhindert werden.

Zusammenfassend kann man folgende einfache Regeln aufstellen:

U Nicht alles aufrufen (Adoppel kI iiidektéiziedi) da
hat und dessen vertrauenswurdige Quelle zweifelsfrei feststeht.

U Selbstdisziplin geht vor (Neu-)Gier. Dateien, die Ihnen verdéachtig erscheinen,
sollten Sie im Zweifelsfall besser gnadenlos I6schen ohne sie aufzurufen und auf
die Nachfrage des Absenders "Hast du meine Mail nicht gekriegt?" warten, ganz
nach dem Motto: AWas wichtig ist, kommt wi

0 Systemsicherheit! Dazu geh°rt ein aktuell
man im Allgemeinen hdchstens einen Tag alt!), ein aktueller Internetbrowser (!) und
regelmafige Sicherheitsupdates Ihres Systems.

U Benutzen Sie lhren gesunden Menschenverstand! Wenn Ihnen jemand per Mail ein
Handy verspricht, wenn Sie die Mail an 20 Personen weiterleiten, dann schiitzt Sie
kein Antivirenprogramm der Welt, dann hilft nur noch nachdenken!

Eigene Anmerkungen:
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2.8.4 Junk-E-Malil

Als AJ uwB-Maili o dSpamiiwhd unerwiinschte Werbung bezeichnet. Spam ist eine
Geil3el der elektronischen Nachrichtenubermittiung und begriindet sich hauptsachlich in
der Tatsache, dass die Versendung von E-Mails kostenfrei ist. Jeder mit einem
Internetzugang kann Millionen von Mails versenden, ohne daflir extra zu bezahlen. Dies
macht die E-Mail als Werbetrager so interessant.

Haben Sie in Outlook eine Spam-Mail erhalten, dann Iéschen Sie die Nachricht nicht

einfach! Markieren Sie den Absender als unerwiinscht. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die Mail und wéahlen Siei m Kont e xt me aREgMad rl it uAIdu ndka r
ent weder AAbsender s perbrseennid eordse rs pAeDrornednniie: d e s

ma -F'Ei & X g & | EB | 2 rEE. 8 | & @ E.";’,a s Posteingang - webmaster@stoeberbox.de - Outlook 2 B = B X
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

’? | % x £2 Antworten = Y Verschicbenin 7 | ~| | ¥ Verschieben ~ E\ [ | =%
L7 1 7
“ﬁ x’[(ﬁ: v @Z Allen antworten & an Vorgesetzte(n) |~ % Regeln ~ " | EE Adressbuch =1
Neue  Neue o  Loschen o man Eg- ||E Team-E-Mail = Kategorien e Alle Ordner
E-Mail Elemente~ | 487 &3 Weiterleiten earn 2l 2B oneNote = Y E-Mail filtern - senden/empfangen
Neu | Laschen Antworten QuickSteps [P Verschieben | Suchen Senden/Empfangen ~
<
Favoritenordner hierhin ziehen ] Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) SO | Aktuelles Postfach ~ | Q(_ Antworten @. Allen antworten Q} Weiterleiten
Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element 38 26.04.2014 21:30.
4 webmaster@stoeberbox.de s super@sonderangebot.com
| Posteingang 1 | Einmaliges Angebot!
 Ehunie " super@sonderangebot.com P
ntwiirfe Einmaliges Angebot! By Kopieren An  webmaster@stoeberbox.de
Gesendete Elemente Guten Tag, wir haben ein Al %
Geldschte Elemente ig Schnelldruck
Guten Tag,
Junk-E-Mail & Antworten
Postausgang &2 Allen antworten wir haben ein Angebot fiir Sie, das Sie
RSS-Feeds € Weiterleiten nicht ablehnen kénnen...
Suchord =
RIS £ Als gelesen markieren

Kategorisieren >

> Zur Nachverfolgung »

r@ Verwandtes suchen >
% QuickSteps >
(=]

= Regeln 4

Verschieben >

sl
_{m OneNote
(Hl_x

[gnorieren— 3@ Absender sperren I

:@ Junk-E-Mail }H Absender nie sperren

X Laschen i Domine des Absenders (@example.com) nie sperren

Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren

P oA

oM = e g e &1 Keine Junk-E-Mail ipll;q
&5 Junk-E-Mail-Optionen... ﬂ m

Abb. 049 Junk-E-Mail sperren

'ber di-B-Mal-Ophkonenfi im selben Untermen¢ gel ar
Junk-E-Mail Verwaltung. Im Laufe der Zeit wird die unerwiinschte Werbung mit
wachsender Liste blockierter Absender immer mehr nachlassen.

Eigene Anmerkungen:
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Nach der Markierung lhrer ersten Junk-E-Mail erhalten

Sie eine Informationsmeldung, dass der Absender oder A Der Absender der gewahliten Nachricht
. . . . . - 4 BY%  wurde zur Liste blockierter Absender
die Domane zur Liste blockierter Absender hinzugeftigt hinzugefagt, und die Nachricht wurde in

den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

wurde. Sie kbnnen vor dem Bestatigen mit OK die
Option ADiese Meldung nic
um diese Information nicht mehr anzeigen zu lassen.

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Abb. 050 Informationsmeldung

Wenn Sie nur den Absender blockieren, bekommen Sie von anderen Adressen der
Domane dennoch weiterhin Nachrichten. Das ist beispielsweise praktisch, wenn Sie als
Kunde eines Onlinehandels die Rechnungen bekommen wollen, auf die Werbung jedoch
verzichten kbnnen. Bei m Bl oc ki eren der Dom2ne, al

keinerlei Nachrichten von amazon.de mehr bekommen. Beim Blockieren nur der

et

Absenderadresse Anewsl etter @amazon.defi bek?3am

Abestellung@amazon. defi.

Alle Mails, die Sie auf diese Weise markieren, empfangen Sie zwar immer noch, allerdings
werden Junk-E-Mails sofort beim Empfang in den gleichnamigen Ordner verschoben:

m E’E: a© X @ & EE] ED(. @. Q) @ @ E.E’,. s Junk-E-Mail - webmaster@stoeberbox.de - Outlook ? B - 0O

‘ START ‘ SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

EI ;E_-E x 2 Antworten m Y Verschieben in: 7 | ~| | ¥ Verschieben = ’ > \K [_= ki
0. —] =t K :
aa %~ @_ Allen antworten & an Vorgesetzte(n) |~ | | 5z Regeln~ | B2 Adressbuch
Neue  Neue o  Loschen 2 v E‘@ * | |ET Team-E-Mail Kategorien o Alle Ordner
E-Mail Elemente~ | &&~ €3 Weiterleiten il B oneNote * Y E-Mail filtern ~ senden/empfangen
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Suchen Senden/Empfangen ~
Favoritenordner hierhin ziehen < ‘ l Junk-E-Mail durchsuchen (Strg=E) }3 |
[ Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neu ] Optionen I Sichere Absender | Sichere Empfanger [|Blockierte Absender | international
4 webmaster@stoeberbox.de 2 = 3
4 Heute Nachrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste

blockierter Absender werden immer als Junk-E-Mail behandelt.

Posteingana
- ‘ super@sonderangebot.com .
G 2 A
/ Elnmaligesftigebott ‘super@sonderanaebot.com.. | | | Hinzufagen...
Gesendete Elemente | Guten Tag, wir haben ein Angebot far Sie, )
Geldschte Elemente ‘ Bearbeiten..,
Junk-E-Mail [1] r 1
| Entfernen
ostausgang
RSS-Feeds
Suchordner
| Exportieren...
o = s ¢ =
B4 & M it ] [Abbre(hen | [UbernehmenJ
ELEMENTE: 1

Abb. 051 Junk-E-Mail Optionen

Die Adresslisten blockierter und sicherer Absender konnen Sie in den Junk-E-Mail

Optionen bearbeiten, di &-Maiid fn¢ghbher deeen GBafpglel
dem Register AStartid des Men¢gbandes aufrufen

Eigene Anmerkungen:
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2.9 Verwalten von E-Mail

Genau wie Sie sicherlich Ihre Briefkorrespondenz verwalten, sollten Sie dies auch mit lhrer
el ektroni schen Post tun. Schauen wir uns al
ublicherweise verwaltet werden und ziehen dann die Parallelen zum Mailverkehr.

2.9.1 Mailordner einrichten

Wie realisieren Sie die Ablage wichtiger Schreiben in Papierform? Ich denke, Sie haben
einen Schrank mit einem oder mehreren Fachern in denen sich thematisch sortiert Ordner
befinden, die wiederum in Register unterteilt sind, die lhre Schriftstiicke enthalten. Das
sieht dann so oder so &hnlich aus:

Rechnungen /
Garantie

Q K
n
(& Haus-
4 Finanzen
c
)
%
e
X _
‘

Abb. 052 Ordnerverwaltung

Genau dasselbe Prinzip kénnen i und sollten i Sie auch auf die Ablage lhrer E-Mall
Korrespondenz anwenden. Legen Sie Mails in speziellen Ordnern ab. Im Posteingang
sollten nur einige, wenige Mails verbleiben, die Sie noch nicht gelesen haben oder die Sie
noch beantworten wollen. Alle anderen E-Mails sollten Sie entweder |I6schen oder ablegen,
aber sie keinesfalls einfach im Posteingang liegen lassen! Sie wirden ja auch nicht auf
den Gedanken kommen, alle Ihre Briefe nach dem Lesen wieder in ihren Briefkasten
zuriickzulegen um sie dort dauerhaft aufzubewahren. Verhalten Sie sich bei der
Verwaltung von E-Mail genauso wie beim Verwalten Ihrer Briefpost!

Eigene Anmerkungen:
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Sie haben zunéchst lediglich Standard-Mailordner, die einem ganz bestimmten Zweck

dienen und daher immer und auf jedem Mailkonto existieren:

U Posteingang
Alle Mails die eingehen T ungelesen und gelesen.

U Entwirfe

Alle Mails die geschrieben aber noch nicht gesendet wurden.

U Postausgang

Alle Mails die geschrieben und gesendet wurden und die bei nachster Gelegenheit
an den Empfanger gesendet werden oder sich zurzeit im Sendevorgang befinden.

U Gelbscht
Alle geléschten Mails (Papierkorb).

Daruber hinaus kdnnen Sie i meist beliebig viele i weitere
Mailordner anlegen, in denen Sie, thematisch sortiert,
eingegangene Mails ablegen konnen, die Sie noch
bendtigen und archivieren wollen.

Rechts ein Beispiel fur eine Ordnerablage in Outlook.

Welches Ablageprinzip Sie verfolgen, ist zweitrangig.
Wichtig ist, dass Sie selbst mit lhrem Ablagesystem
zufrieden sind und dass alle Ihre Anforderungen erfullt
werden. Ob Sie die Sortierung thematisch, alphabetisch
oder chronologisch vornehmen, ist dann nicht mehr
wichtig.

Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste auf einen
beliebigen Ordner und wahlen Sie aus dem Kontextmeni

4 webmaster@stoeberbox.de

4 Posteingang
4 Geschiftlich
181
airberlin
amazon
Bahn
Stadtwerke
4 Privat
Ablage
4 Gymnasium
Forderverein
Klassenpflegschaft
Stoberbox

Entwirfe

Gesendete Elemente

ANeuer Ordner i, um einen nt . 1er

o i ) ) ) ) ) Geldschte Elemente
Sie kdnnen auf diese Weise eine Hierarchie mit mehreren Junk-E-Mail
Ordnern und Unterordnern schaffen.

Postausgang
Abb. 053 Mailordner

Eigene Anmerkungen:
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Beachten Sie einfach einige wenige Regeln:

U Im Posteingang befinden sich ausschlief3lich Mails, die zurzeit in Bearbeitung sind!
Haben Sie mehr als ein Dutzend Mails im Posteingang sind Sie entweder zu
langsam in der Bearbeitung lhrer Mails oder haben ein Ablageproblem.

U Alle Mails, die abschliel3end beantwortet wurden und deren Informationen spéater
noch wichtig sein kdnnten, werden in lhrem Ablagesystem eingegliedert und
abgelegt.

U Alle Mails, die abschlieRend beantwortet wurden und deren Informationen Sie nicht
mehr bendtigen, werden konsequent geldscht!

U Alle Mails deren Informationen Sie nur zu Terminzwecken zur Kenntnis nehmen
sollten (A...wir treffen uns enonachEaligkeitm 14 :
des Termins konsequent geloscht!

Denken Sie immer daran:
Der Beginn jeder guten Ordnung ist ein grofR3er Milleimer!

Das Prinzip AJ2ger und SammlerA wird sich
Untbersichtlichkeit und einer nicht mehr zu handhabenden Anzahl von Mails gnadenlos
rachen. Ich habe oft Posteingange mit einem Umfang von mehreren hundert bis deutlich
Uber eintausend E-Mails gesehen. Spatestens in diesem Status hilft dann oft nur noch der
AVer z we-LoéschvorgaggnachEing a n g s d a lassem 8ie es nicht soweit kommen.

Eigene Anmerkungen:
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2.9.2 Empfangsregeln verwenden

Sie kdnnen eingehende E-Mails von Outlook automatisch behandeln lassen. Eine solche
automatische Behandlung haben Sie mit dem Blockieren von Absendern von Junk-E-Mail
bereits kennen gelernt. Alle Mails von Absendern, die Sie auf einer Liste verwalten, werden

sofort beim Eingang der Mail in einen bestimmten Ordner i den Ordner Junk-E-Mail 1

separiert.

Derartige Eingangsregeln kénnen Sie
auch mit beliebigen anderen Kriterien
erfassen und ihnen beliebige Aktionen
zuweisen.

Sie finden den Regelassistent von
Outlook 2013 auf dem Register AD a t

des Menlbandes in der Kategorie
Anformationeni k| i cken Si
und Benachrichti.gA

Klicken Sie im Di al og AR
Benachrichtigungen auf den Button
ANeuegdl . . . i, um
erfassen. A

- 0 X

Outlook Heute - Outlook ?
Kontoinformationen
Offnen und
exportieren 51 webmaster@stoeberbox.de .

= popssmTe

4 Konto hinzufiigen
=

Kontoeinstellungen

Einstellungen fir Konto und soziale
Netzwerke

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder
inri weiterer i

Drucken

@ Mit sozialen Netzwerken verbinden.

Office-Konto.

=i Postfach aufrdumen
=¥

Optionen Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des

Tools zum Ordners "Gelaschte Elemente” und Archivierung.
Aufrdumen ~
Beenden

Iy Regeln und Benachrichtigungen
=" Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen
Regeln und Sie eingehende E-Mai hrichten organisi und

Benachrichtigungen verwalten | | Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente
iigt, geandert oder entfernt werden.

Abb. 054 Regeln und Benachrichtigungen verwalten

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

-_éueue Regel... ngel andern ~ ER Kopieren... X Léschen

& v Regeln jetzt anwenden... Optionen

[Regeln (in der angezeigten Reihenfolge ang

Klicken Sie auf "Neue Regel”, um eine Regel zu erstellen.

R ibung (zur

g auf die unterstrichenen Werte klicken):

O Regeln fir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Abbrechen Ubernehmen

Abb. 055 Dialog Regeln und Benachrichtigungen

Eigene Anmerkungen:
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Es startet der Regelassistent, der Sie Schritt-fir-Schritt durch die Erstellung der Regel
fuhrt. Wahlen Sie im oberen Feld jeweils ein neues Kriterium aus...

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen

Den Uberblick behalten

L" _ Nachrichten von einem i bsender in einen Ordner verschieb
¥ Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschi
¥

1 An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers

|™ Nachrichten von einer bestimmten Person far die Nachverfolgung kenn;

¥ RsS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie
Aufdem L bleiben

. Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster

<) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound

E Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr
Regel ohne Vorlage

7 Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden

Welche Bedingung(en) machten Sie Gberprafen?
1. Schritt: Bedingunag(en) auswahlen

die von giner Person/Gffentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Wértern im Betreff

[] Gber Konto Kontoname

[[] die nur an mich gesendet wurde

v/| die meinen Namen im Feld "An” enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Namen im Feld “Cc” enthilt

[] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc” enthalt
["] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthalt

[] die an giner Person/offentlichen Gruppe gesendet wurde
[] mit bestimmten Wértern im Text

] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

] mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf

[] mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse
[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

“EJ Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

< | >

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

~ 2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
| Nach Erhalt einer Nachricht

diese in den Ordner Geschaftlich verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

diese in den brdner Geschaftlich verschieben

Beispiel: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner mit wichtigen P und keine weiteren Regeln anwenden

< | | >

Abb. 057 Regelassistent Schritt 1

IAbbuchen‘ I < Zurick H Weiter > | IFertigsteII&n

Abb. 056 Regelassistent Schritt 2

Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

keine weiteren Regeln anwenden A
diese in den Ordner Zielordner verschieben ]
[V diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese I6schen

[] diese endgiiltig 1aschen
[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese an einer Person/affentlichen Gruppe weiterleiten

[T] diese als Anlage an einer Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese mit einer bestimmten Vorlage en

[] Nachricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] die Nachrichtenkennzeichnung léschen

[C] Kategorien der Nachricht I6schen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[] Anwendung starten

[] als gelesen markieren

[] ein Skript ausfihren v

Méchten Sie Ausnahmen festlegen?
1. Schritt: Ausnahme(n) auswahlen (falls notwendig)

[] auBer wenn mein Name im Feld “An” steht
[[] auBer wenn mit Wichtigkeit markiert
[] auBer wenn mit Vertraulichkeit markiert
[] auBer wenn sie mit giner Aktion markiert ist
[] auBer wenn mein Name im Feld "Cc” steht
[] auBer wenn mein Name im Feld “An" oder "Cc” steht
[] auBer wenn mein Name nicht im Feld "An” steht
[] auBer bei Versand an giner Person/6ffentlichen Gruppe
[] auBer mit bestimmten Waértern im Text
[] auBer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text
[] auBer mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf
[] auBer mit bestimmten Waértern in der Empfangeradresse
[] auBer mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse
[] auBer wenn sie Kategorie Kateqorie zugeordnet ist
[] auBer bei Zuweisung zu einer beliebigen Kategorie
[] auBer es ist eine ische Antwort
i dabei
[] auBer mit einer bestimmten GraBe (KB)

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht

die meinen Namen im Feld "An” enthalt
und die von Hans Mustermann kommt

diese der Kateg
und diese in den Ordner Geschaftlich verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "An" enthalt
und die von Hans Mustermann kommt
diese der Kategorie Musterfirma zuordnen
und diese in den Ordner Geschaftlich verschieben
auBer es ist eine Anlage dabei
keine weiteren Regeln anwenden

[Abbve(henj I < Zurick || Weiter > | [Fertig stellen

IAbbuchen‘ I < Zurick H Weiter > | IFertigsteII&n

Abb. 058 Regelassistent Schritt 3 Abb. 059 Regelassistent Schritt 4

...und fullen die Kriterien dann im unteren Feld mit den individuellen Werten (Mailadressen,
Ordnernamen, Feldern, Begriffen, etc.). Nach und nach bauen Sie auf diese Weise aus
verschiedenen Kriterien die gewiinschte Regel auf.

Eigene Anmerkungen:
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Erfassen Sie im letzten Schritt eine pragnante [ reseertiosteien
Bezeichnung fur die Regel und schliel3en Sie die || ;. st regeinsmen eingesen
Erfassung mit dem Klick auf die Schaltflache [| [t tustemam oine inaod
AFertig stelleni ab. 2 it RegeiopUSnen st

[] Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
“Posteingang” befinden.

Sie konnen in den Regeloptionen zuvor D*m*‘*g*'ﬂ“"‘*""
. . . . Diese Regel fdr alle Konten erstellen
bestimmen, dass die Regel nicht nur sofort aktiv
erd’ sondern daSS dle neue Regel auch auf a"e 3. Schritt: Regelbeschreibung Gberprifen (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht

1 1 1 1 1 die meinen Namen im Feld "An" enthalt
noch im Posteingang befindlichen Mails e pene mar L SO
diese der Kategorie Musterfirma zuordnen

angewendet WI rd . D|eS konnen Sle bE|Sp|e|SWEISe und diese in den Ordner Geschaftlich verschieben

auBer es ist eine Anlage dabei

nutzen, um einen Uppig gefullten Posteingang || | keineweteren Regein anwenden
aufzuraumen.

Abbrechen Weiter > Fertig stellen

Im Beispiel haben wir folgende Regel erstellt: Abb. 060 Regelassistent Schritt 5
Alle E-Mails von Hans Mustermann...

...die an mich gerichtet sind...

...erhalten die Kategorie Musterfirma...

.und werden inden Unteror d ner A Ge secsbhdbert,.l i ¢ h i
...wenn sich keine Anlage an der Mail befindet.

cC-

E-Mail-Regeln [ Benachrichtigungen vewvalten]

“3 Neue Regel... |Regel andern~ [[2 Kopieren... X Léschen

4 v Regeln jetzt anwenden... Optionen

| Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) |Aktionen
Eingang Hans Mustermann ohne Anlage Vil

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken}):

Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "An” enthalt
und die von Hans Mustermann kommt
diese der Kategorie Musterfirma zuordnen
und diese in den Ordner Geschaftlich verschieben
auBer es ist eine Anlage dabei
keine weiteren Regeln anwenden

[:] Regeln far alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

OK | I Abbrechen | Ubernehmen

Abb. 061 Fertige Regel

Eigene Anmerkungen:
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2.9.3 Senden-Empfangen-Gruppe

Sie  kénnen das Senden und
Empfangen lhrer E-Mails Uber die
Einstellungen einer definierten Senden-
Empfangen-Gruppe beeinflussen.
Klicken Sie zum  Aufrufen der
Einstellungen der Senden-Empfangen-
Gruppe auf dem Register
ASenden/ Empfangenf
ASenden und Empf a
Schal tf |l 2ch e-Empfagée
Gr u p p e n danachnadf den Befehl
A S e n -Empfangen-Gruppen
defini.eren. . .0

Nach dem Anlegen des ersten E-Mail-
Kontos in Outlook ist die erste
Standardgruppe bereits eingerichtet.
Sie umfasst standardmaflig samtliche
E-Mail-Konten. A

Sie kdnnen vorhandene Gruppen von
der automatischen Ubermittlung
ausnehmen oder den Zyklus der
automatischen Ubermittlung einstellen.

I ber di e Schal tfl
gelangen Sie in die
Ubermittlungseinstellungen der
ausgewahlten Gruppe.

BE O X E Q| B [Paonensuchen] | @ & &

START SENDEN/EMPFANGEN | ORDNER ANSICHT

=

=" [z Ordner aktualisieren — (=
=1 EE%)
‘& Alle senden
Alle Ordner E Status Alle
senden/empfangen | EJ Senden-Empfangen-Gruppen || anzeigen abbrechen
sen{ 0 "Alle Konten"-Gruppe
Favoritenordner | Nur "webmaster@stoeberbox.de”
Posteingang
4 webmaster@stc Kopfzeilen im Posteingang herunterladen
4 Posteingang Markierte Kopfzeilen verarbeiten
4 Geschaftlich

=) Adressbuch herunterladen...

1&1 R —— 5 pe—
SBein & Senden-Empfangen-Gruppen definieren... |

Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren
amazon

Abb. 062 Senden-Empfangen-Gruppe definieren

Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten
und Qrdnern, Sie konnen fur die Gruppen festlegen, welche
Aufgaben wihrend einer Ubermittlung ausgefahrt werden.

Gruppenname Ubermittlung

iAlle Konten Online und Offline Meuw...

EBearbeiten...
Kopieren...

Entfernen

Umbenennen

Einstellungen far Gruppe “Alle Konten®

[+] Diese Gruppe bei der Obermittlung mit einbeziehen (F9)
[v] sutomatische Obermittlung alle | 30 5| Minuten

DAutomatische Ubermittlung beim Beenden des Programms

Im Offlinemaodus

Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbezizhen (F9)
[]automatische Ubermittlung alle | 30 -5 Minuten

Schlieken

Abb. 063 Senden-Empfangen-Gruppen

Eigene Anmerkungen:
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In den Ubermittlungseinstellungen einer Senden-Empfangen-Gruppe konnen Sie das
Verhalten von ausgewéhlten E-Mail-Konten unterschiedlich einstellen:

Kontoeigenschaften...

Konten Konto in dieser Gruppe mit einbeziehen

Kontooptionen

Legen Sie die Optionen far das ausgewdahite Konto fest
Nachrichten senden

Nachrichten empfangen

Webtdaﬁter@St...

Ordneroptionen

Neue E-Mails werden an den unten markierten Ordner Gbermittelt

4 E@ webmaster@stoeberbox.de (7) Nur Kopfzeilen herunterladen
[ JT Posteingang @Element samt Anlagen
herunterladen

[] Nur Kopfzeilen herunterladen,
wenn das Element groBer ist als

50 [3] ke

OK | | Abbrechen

Abb. 064 Ubermittlungseinstellungen

So haben Sie beispielsweise die Mdglichkeit, die automatische Ubermittlung einzelner
E-MaillkKkont en zu wunterbinden, wenn Sie die Opti ol
deaktivieren. Das entsprechende Konto kénnen Sie dann manuell abrufen.

Dariiber hinaus kénnen Sie das Herunterladen von E-Mails ab einer bestimmten GroR3e
unterbinden und stattdessen zunachst nur die Kopfzeilen (Informationen zu Betreff,
Absender, etc.) laden. Das ist praktisch auf einem Windows-Tablett, das eine
Internetverbindung mit einem volumenbegrenzten Tarif aufbaut und auf dem dennoch ein
POP-Konto verwendet werden soll oder muss. So kénnen Sie grof3e E-Mails zu Hause mit
WLAN empfangen, wahrend Sie unterwegs nur kleine Mails abrufen.

Eigene Anmerkungen:
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3.0 Kalender

Um den Kalender in Outlook zu verwenden, klicken Sie unten links in der Navigationsleiste
zunéchst auf die Schaltflache Aalenderfi .Zu den Kalenderoptionen gelangen Sie
anschlieRend uber einenKlickaufdieDi al ogschal tfl 2che AKal ender
AAnordnenfi auf dem Register AStartf:

% S X @ & | EB cRe | & RE-s Kalender - webmaster@stoeberbox.de - Outlook ?2 ® - 0O X

j START ‘ SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

[, =" iy oche 4 = ¥ 1 ersonen suchen
R e BEE R OB B e %m

: - B Monat | 5 - | EZ Adressbuch
Neuer Neue Neue Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche " . Kalender Kalendergruppen | Kalenderper
Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage Eplanungsanswht 6ffnen ~ v E-Mail senden
Neu Gehe zu [ Anordnen —’ Kalender verwalten Freigeben Suchen ~
< April 2014 pl< o

MO DI MI DO FR SA SO
31 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 E-Mail

Aligemein

21 22 23 24 25 26 g Kalerider l Arbeitszeit
28 29 30
Personen @@ Arbeitszeit (Stunden):
Beginnt:
Mai 2014 Afgaben
MO DI M DO FR sa sofff | Suchen Endet: 2
7505l | sprache Arbeitswoche: [] So Mo Di Mi Do Fr [ Sa
5 6 7 8 ‘9701 o Erster Wochentag:
12 13 14 15 16 17 18 Erste Kalenderwoche: Erste4-Tage-Woche

19 20 21 22 23 24 25 Meniband anpassen
26 27 28 29 30 31 1 Symbolleiste far den Schnellzugriff

2 3 4 5 6 7 8 os V| 7 : -
Add-Ins D [¥] Standarderinnerungen: 15M|nuten

Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

Kalenderoptionen

Trust Center 2
4 Meine Kalender Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | ? Mit Vorbehalt

Kalender Feiertage in Kalender eintragen: | Eeiertage hinzufiigen...
Berechtigungen fir die Anzeige von _
Ka | e n d e r Frei/Gebucht-Informationen dndern: _F[ex/Gebucht Optionen...

v

l [ ok | [ Abbrechen |

=[5« o

ELEMENTE: 0

Abb. 065 Kalenderoptionen

Hier konnen Sie grundlegende Einstellungen zu lhrem Kalender festlegen, wie
beispielsweise die Tage Ihrer Arbeitswoche oder die Dauer Ihrer Arbeitszeit.

Wichtig ist an dieser Stelle den Zeitpunkt der Standarderinnerung festzulegen. Die
Standarderinnerungszeit steht, wenn Sie dies nicht anders best i mme n , auf A15
Leider ist es nicht sinnvoll, wenn Sie 15 Minuten zuvor dartber informiert werden, dass Sie

einen Termin in einer 100 km entfernten Stadt haben. Stellen Sie besser den Zeitraum fir

die StandarderTag@r ubg e alkifinerdndg danndnach dem ersten
Auftreten immer noch erneut kiirzer vor dem Termin anzeigen lassen. Mehr dazu weiter

unten.

Eigene Anmerkungen:

© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 60



MS Outlook 2013

3.1 Ansichten

Auf dem Register AStartfi k°nnen Sie in
Zeitraum in lhrem Kalender angezeigt wird. Vom eng getakteten Tageskalender tber die
Woche bis zur Monatsubersicht stehen Ihnen die verschiedenen Ansichten zur Verfligung:

4« > 27 Apr Kalender durchsuchen (Strg=8) P ¢ » 21-27. Apr Kalender durchsuchen (strg-B A | 4 > April 2014 [ Kalender durchsuchen (strg+E) @
: | MO DI mi DO R sa 8 MO ] Mi DO FR SA 0 |
21 2 23 24 25 26 31.Mrz | 1.Apr |2 3 4 5 6
i 11 7 8 9 10 11 12 13
12 12 \: a2
i L —1: £
13 ‘:-‘ & e % 15 16 17 18 19 20 |2
14 |5 | R7IE- 2 s 2
2 = 5 2
T I£ 5 Z 2 23 24 25 26 27 @
15 [& \ |2 15 |8 2
| \
16 16
28 29 30 1.Mai 2 3 4
17 17

Abb. 066 Kalenderansichten

Halten Sie den Mauszeiger Uber den Bereich des Kalenders, kénnen Sie bei gedruckter
[Strg]-Taste mit dem Mausrad schnell zwischen den Ansichten wechseln.

3.2 Termine

EinenneuenTerminl egen Si e ¢(¢ber die gleichnamige
dem Regi st erdurdhDoppelkick aubdéregewiinschten Zeitpunkt im Kalender
an. Es startet ein neues Terminformular, in dem Sie alle Angaben zu dem neuen Termin
festlegen kdénnen:

EQocd - Unbenannt - Ereigais *THE_0OX
EREIGNIS | FINFUGEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
fed h et [ ] - = ) Pri
H x ’[ ER Kalender E [30 @ .‘@g ZAnzeigen als: ||| Frei ~ O @2 =HH Privat O&‘

! wichtigkeit: hoch

Spelchem Léschen In meinen QWeiterlei(en .| Termin Termit Besprec 1 Teilnehmer Erinnerung: WSenentyp Zeitzonen | Kategorisieren R Zoom
& schlieBen Kalender kopieren einladen - Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen | Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom | A
Betreft
ot
Beginn [oimos2oms  [| (0000 ~| 4 Ganztagiges Erelgnis
End Di29.04.2014 )| (o000 E

Abb. 067 Neuer Termin

Deaktivieren Sie deées Bipd iingaresféGaen htzéitdiir den
Termin zu erfassen.

Eigene Anmerkungen:

der

Sch

C
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3.3 Terminserien

Uber die Schaltflache ASer ifie nitry pder Gruppe AOptionenfn | e
also einen regelmanig wiederkehrenden Termin, fest.

B svcigen s [Wossrariz 4 O | @

£ Erinnerung: WESerientyp 7eitzonen Termin

Dauer: 2 Stunden ‘E]

Serienmuster
(O Taglich OAm |27 | .Tagjedes |2 | .Monats

O Wachentlich ® Am [dritten E]i UDienstag EJ jeden/alle |2 | Monat(e)

(® Monatlich
(O Jantlich

Seriendauer

Beginn: |Di01.04.2014 v| @iKein Enddatum;

(OEndetnach: |10 | Terminen

| T S
OEndetam: | Di 20.10.2015 [v]

[ ok | [Avbrechen | | serie entrenen

Abb. 068 Terminserie

Der Dial og ATer midaieausgespiiochen flexible Moglichkeitenmn, eine
Terminserie festzulegen, wie unregelmalig sie auch immer sein mag. Sie treffen sich
beispielsweise von 10:00 Uhr bis 12:00 Uhr an jedem dritten Dienstag eines Monats aber
nur in den geraden Monaten (Februar, April, Juni, etc.)? Kein Problem... stellen Sie einfach
die abgebildete Terminserie ein.

. . . . . : b Dies ist ein Termin in einer
Wenn Sie spater einen einzelnen Termin der Serie per T_e',m;me;ie_m,' bt
Doppelklick bearbeiten, werden Sie zunéachst gefragt, ob fene

Sie nur den einzelnen Termin ver&ndern oder die ganze QR [t ezt

Serie anpassen wollen. @ Ll

OK ] l Abbrechen

= é ?i’::ldmc& é Abb. 069 Terminserie bearbeiten

24| 2% Teilnehmer einladen |27 28
3, Mmente ’ Dasselbe gilt selbstverstéandlich auch fur das Ldschen

1.1 i”tgl " - eines Termins aus einer Terminserie. Auch hier
WP ategorisieren y bestimmen Sie, ob Sie nur diesen einzelnen Termin oder
@ Besprechungsnotizen gleich die ganze Serie I6schen wollen.

8 | < Loschen » Termin l6schen

Serie loschen

Abb. 070 Terminserie I6schen

Eigene Anmerkungen:
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3.4 Teilnehmer einladen

Wenn Sie einen Termin mit anderen Personen planen, dann ist das Einladen zu dem von
Ihnen festgelegten Termin sehr praktisch. Aber Achtung i die hier vorgestellte Funktion
des Einladens von Teilnehmern zu einem Termin gelingt nur unter der Voraussetzung,
dass der eingeladene Teilnehmer oder die eingeladene Teilnehmerin ebenfalls mit Outlook
arbeitet!

. . . ez TR e 5
Um eine andere Person zu einem Termin H © O 7 4§~ 5 Besprechung Projektal

einzuladen, legen Sie zunachst den neuen | TERMIN | ENFUGEN. TEXERORMATIEREN

Termin fest. Klicken Sie dann auf dem \X\ L=l @ :,\’e kel
R e g I S t e r A T e r ml n ﬁ I n Aktionen Anzeigen Bespre(hungsnoﬁzen Teilnehmer Optionen me r ﬁ
auf den Belimereinladdnfiei An| ’ chipden. 7

| Besprechungsnotizen | Teilnehmer

Abb. 071 Teilnehmer einladen

Sobald Si e di e Schaltfl &2che a n iSthaltékhe rein - wi r
Sendebutton. Wahlen Sienun¢gber di e Schaltflache AAn. . . f
Adressbuch aus oder geben Sie eine Mailadresse manuell ein. Klicken Sie dann auf
ASendenh, um den Termin zu versenden.

= &~ & Besprechung Projektablauf - Besprechung 2?2 B - 0O X
BESPRECHUNG EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
x ] ﬁ/] o) o > Gleichzeitig mit dem
3 Versand wird der
Termin  in  lhrem
eigenen Kalender
eingetragen.

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom

v v - - v

Besprechungsnotizen Zoom Freihand ~

0 Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Von ~ webmaster@stoeberbox.de
An... Hans Mustermann (mailmessage@online.de)
Senden
Betreff Besprechung Projektablauf
Ort Saal 3 v
Beginn Mi 30.04.2014 10:00 v Ganztigiges Ereignis
Ende Mi 30.04.2014 E] 12:00 -

Geplante Tagesordnung:
1. Zeitablaufplanung

2. Gruppeneinteilung

3. Aufgabenzuteilung

Abb. 072 Termin versenden

Eigene Anmerkungen:
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Auf der Empfangerseite wird der empfangene Termin in Outlook mit seinen zeitlichen und

ortlichen Informationen angezeigt. Am oberen Ende befinden sich die drei Schaltflachen
AZagenMi,t AVorbehaltfAn und AADblehneni, ¢ber we
versendet werden kann. Dabei kann vor dem Versand die Antwort noch mit Kommentaren

oder Anmerkungen versehen werden. Auch ein Akzeptieren oder Ablehnen ohne Antwort

ist maglich:

l\/ Zusagen w| ? MitVorbehalt v ¥ Ablehnen ¥ ﬁ Kalender..

Antwort vor dem Senden bearbeiten ’

ABIWORE et senden Emaster@stoeeberbox.de >

Keine Antwort senden

Lo L A Vg AT R AT LR AT L S \:l\":\:lolauf

Erforderlich Hans Mustermann

o Bitte um Antwort.

Zeit Mittwoch, 30. April 2014 10:00-12:00
Ort Saal 3

A Mittwoch, 30. April

10 Besprechung Projektablauf
4 Saal 3
Jargen Eick

11

Abb. 073 Empfangener Termin

Als Versender des Termins erhalten Sie die Antwort als E-Mail mit der Information der
Zusage, Absage oder des Vorbehaltes:

Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) © | Aktuelles Postfach v So 27.04.2014 21:51
Jurgen Eick <post@j-eick.de>
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element ¥
Zugesagt: Besprechung Projektablauf
4 Heute
Zeit  Mittwoch, 30, April 2014 10:00-12:00 (UTC+ [~
i : B 01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, >
Jurgen Eick ¥ 2
Zugesagt: Besprechung Projektablauf 21:51 ot Saal3
0 Jirgen Eick hat dieser Besprechung zugesagt.

Abb. 074 Terminzusage

Eigene Anmerkungen:
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B 95 » J Q' = Besprechung Projektablauf - Besprech
l BESPRECHUNG ’ EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

Nachdem Sie eine o - [ Termin | w E] . B
oder mehrere x """ Termmplanung S . e 9"@
Besprechung In meinen A | 5 Besprechungsnotizen | Teilnehmer 0
Antworten auf lhre absagen  Kalender kopieren i Status ~ Kantakbieren = 6] 7
Einladung erhalten Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer
haben’ werden alle |0Von den eingeladenen Teilnehmern haben 1 zugesagt, 0 mit Vorbehalt zugesagt und 0 abgelehnt. I
Antworten lhrer Von ~ | webmaster@stoeberbox.de
. . . =1
Teilnehmer/innen im An... Hans Mustermann (mailmessage@online.de); Jargen Eick <post@j-eick.de>
_ |

Termin vermerkt. A Betreff IBesprechung Projektablauf

ort |saal 3

Beginn |Mi30.o4.2014 l |1o:oo

Ende | Mi 30.04.2014 | [1200 =

Abb. 075 Termin Teilnehmerinfo

' pber den BefehlidATeGmuppkaAAngei genfi auffi dem
erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle teiinehmenden Personen.

Besprechung Projektablauf - Besprechung
UBERPRUFEN

o r; ﬂ Termin E} ‘ g] w B
----- . % o
Besprechung In meinen (2. —JBesprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen K
absagen  Kalender kopieren ™ ) Status a kontaktieren v £l *
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen | Teilnehmer
a/[100% - |f0.Apri2012
09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00
B4 | | Alle Teilnehmer X = ?
© Jargen Eick <webmaster@stoeberk
@ Hans Mustermann (mailmessage@c¢ \\\\\\\\\\\\
Klicken, um Namen hinzuzufdgen. |
|
IWeitere einladen ¥ 1 | Optionen ~ I Beginn iMi 30.04.2014 [10:00 v|
I << | AutoAuswahl >> | Ende [Mi 30.04.2014 [12:00 -

W Gebucht [Z Mit Vorbehalt il Abwesend [ An anderem Ort titig [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit

Abb. 076 Terminplanung

In der Termintbersicht erhalten Sie auch Informationen tber angrenzende Termine Ihrer
Teilnehmerinnen und Teilnehmer. Zwar sehen Sie nicht was die Teilnehmer planen aber
Sie erkennen wann weitere Termine der Teilnehmer anstehen. So kdnnen Sie
beispielsweise erkennen, ob ein Teilnehmer einen Anschlusstermin hat und kénnen sich
darauf einstellen, Ihren Termin nicht zu tberziehen.

Eigene Anmerkungen:
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Spéater vorgenommene Verdnderungen an dem Termin konnen Sie sehr einfach
vornehmen. Ziehen Sie beispielsweise einfach den Termin in Inrem Kalender mit der linken
Maustaste auf einen anderen Tag, um ihn zu verschieben:

m % O X 8 & | EB ‘ 2 @2 =3 (s] @ E%. s Kalender - webmaster@stoeberbox.de-.. ? @E - O X

‘ START“ SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
L

] Neuer Termin e = F F3 Woche | [ OB

{22 Neue Besprechung ) - ;Eﬂ Monat =1 o~ | EE Adressbuch
o Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche ' - N Kalender | Kalender per
&= Neue Elemente ~ 7 Tage [l Planungsansicht | verwalten ~ E-Mail senden <
Neu Gehe zu ] Anordnen ml Freigeben Suchen ~
z <
4 April 2014 » § . ) Heute
> A l'[l - Mal 2014 o & Kalender durchsuchen (Strg+E} yel
MO DI MI DO FR SA SO P 20c/10c | |
3% T 2 3 456 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG  FREITAG SAMSTAG
- thinaloclbiniininon 21. Apr 22 23 24 25 26
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 g
28 29 30
28 29 30 2 3 4
Mai 2014 10:00 110:00
MO DI MI DO FR SA SO Besprechung !Besprechung
Projektabla... | Projektabla...
1203 ‘ ‘
5 6 7 8 910511 5 6 7 g9 10 11
12 13 14 15 16 17 18 D
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
12 13 14 15 16 17 18
4 Meine Kalender
Kalender
19 20 21 22 23 24 25

ELEMENTE: 1

Abb. 077 Termin verschieben

Die Veranderung wird als Einladung
erkannt, weil Teilnehmerinnen und
Teilnehmer eingebunden sind und
darum beim Verschieben auf einen @® Anderungen speichern und Aktualisierung senden
anderen Zeitpunkt eine entsprechende (O Anderungen nicht speichern
Anderungsmitteilung an alle im Termin
eingetragen Personen gesendet.

.ﬁ% Die Zeit der Besprechung wurde geandert. Wahlen Sie
@ A eine der folgenden Optionen aus:

ok | | Abbrechen

Abb. 078 Anderungsmitteilung

Eigene Anmerkungen:
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4.0 Personen
Die Verwaltung der personlichen [ owedkopon A

Kontakte und die Vernetzung des | ™" 8] Andern sie die Arbetsweise it Ihven Kortakter.
Adressbuches mit den anderen | o Radir it ABye

Modulen des Programms (Termine, [ | ol K‘;L"hn‘vifj’w;m.!
E-Mail) gehort sicher zu den groRen | ... PP R S —————
Starken von Outlook. Sprache Kg;kfuitu.h e
mRegister ADatein | o FEee

AO pt i oneni i n der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff » @ Onlinestatus neben dem Namen anzeigen
grundlegende Einstellungen wie z.B. | R <
der Sortierung zu den angezeigten | ™™ e i L S
Kontakten vornehmen. =0

Abb. 079 Kontaktoptionen

4.1 Ansichten

Uberdas Register ASt art i k°nnen ASAket uenl ldee uMrGseiugplpter s c hi
Darstellungsformen eine Ansicht auswahlen, die Ihren Zwecken dient. Hier die Beispiele
der Ansichten APersoneni, AVisitenkartef und

Hans Mustermann

Abb. 080 Kontaktansichten

Dar ¢ber hinaus finden Sie in den Ansichten au
ALi stehf, die I hnen die Kontaktinformationen
dargestellten Bilder sind nicht in allen Ansichten vorhanden; nur die Darstellungsformen

APersonfi undi Asvtieslilteem ksatratnedar dm2 Ci g ei ngebund

Eigene Anmerkungen:
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4.2 Kontakte

Einen neuen Kontakt| egen Si e ¢ber die gleichnamige Scl
auf dem Regi st er rchABoppelklitkiiauf cehenr freied uBereich im
Kontakteordner an. Es startet ein neues Kontaktformular, in dem Sie alle Angaben zu der

neuen Person festlegen kdnnen:

Abb. 081 Neues Kontaktformular

Sie konnen die Daten des neuen Kontaktes

entweder direkt in die Maske oder Uber die

Schaltflachen der einzelnen Datenfelder

( A Na meE-Mail..f etc.) iiber Datenmasken

eingeben.

Insbesondere bei komplexeren Daten ist die

Eingabe Uber die Datenmaske empfehlenswert

(z. B. ADr . phil. Baron Hans August von und z

Wal terstadt auf der Hei dehfi).
Abb. 082 Datenfelder

Eigene Anmerkungen:
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