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m E-Mails unterschreiben: Signatur erstellen
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Postfach aufraumen... Briefpapier und Schriftarten...

Ordner "Gelaschte Objekte” leeren Signaturen

Fomulare " ‘., Erstellen und bearbeiten Sie Signaturen fiir ausgehende Nachrichten, Antworten und

e i& Weiterleitungen.

Kontoeinstellungen...

Editor-Optionen
Vertrauensstellungscenter... 3 Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir E-Mail-Nachrichten.
Anpassen... % 3 Editor-Optionen. ..

e Optionen...

[ OK ] [ Abbrechen ] |Ubernehmen |

n Um eine Signatur einzurichten, wahlen Sie in der Mendileiste Extras.
E Klicken Sie ganz unten auf Optionen.

E Im folgenden Dialog wechseln Sie auf die Registerkarte E-Mail-Format.

Gehoren Sie zu den Leuten, die jede E-Mail mit Name,
Adresse, Telefonnummer usw. aufs Neue unterschreiben?
Dann sparen Sie sich in Zukunft sehr viel Zeit, wenn Sie die
Outlook-Signatur nutzen. Bei jeder neu geschriebenen

E-Mail fugt Outlook automatisch alle wichtigen Informa-
tionen, sozusagen die elektronische Unterschrift, mit ein.
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Signaturen
= Erstellen und bearbeiten Sie Signaturen fir ausgehende MNachrichten, Antworten und
Weiterleitungen.
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Ziemlich weit unten finden Sie den Bereich Signaturen. Dort klicken Sie auf die Schalt-
flache Signaturen.

E Im folgenden Dialogfeld Signaturen und Briefpapier legen Sie Ihre eigene Signatur fest.

E Klicken Sie dazu auf Neu.

Angenommen, mehrere Per-  Eine Signatur speziell in Im Dialogfeld Signaturen und
sonen verwenden lhren E-Mails ist ein Textab- Briefpapier lassen sich nicht nur
Computer, dann erstellen Sie schnitt unter dem Nach- Signaturen, sondern auch ein
pro Person und E-Mail- richtentext, der Auskunft Persénliches Briefpapier ein-

Adresse eine eigene Sig- Uber Name, Adresse, richten. Unter Design finden Sie
natur. Telefonnummer usw. gibt. = verschiedene Briefvorlagen.
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Meue Signatur M
MNamen fir diese Signatur eingeben:
|anton| |
- - - o e .
1 Signaturen und Briefpapier l I&u
E ||| EMail-Signatur | perséniiches Briefpapier |
Signatur zum Bearbeiten auswéhlen Standardsignatur auswéhlen
O . | EMaiKonto: | dyristian@carobutz.de [~]
TTTTTT christian Neue Nachrihte
eue Nachrichten: sk
11T | b |Chr|st|an Izl
B L Antworten/Weiterleitungen: |{ohne} |Z|
| [Lg’schen][ Neu ][gaadm][gutem]
| | Signatur bearbeiten
|| [caibri Textrpen  [-][11 [-] F & © amatsch (][] = = | advsterkare | [ &
TTTITT e |Anton Frech -
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Signaturen und Briefpapier l I&u
E-Mail-Signatur | Persénliches i
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Konto: | chrictizn @carobutz. de

Neue Nachricht/christian@carobutz. de
"~ |chris.butz@web. de
PN af@redaktion-frech.de

¢
3

Es 6ffnet sich ein kleines Dialogfeld, in dem Sie den Namen fiir die Signatur eingeben,
am besten Ihren eigenen Namen, den Abteilungs- oder Firmennamen. Bestdtigen Sie
mit OK.

Der Signaturname erscheint im Feld Signatur zum Bearbeiten auswéhlen. Klicken Sie in
das untere Feld und geben Sie Ihren Namen, lhre Adresse usw. ein.

Falls Sie mit mehreren E-Mail-Konten (E-Mail-Adressen) arbeiten, wéhlen Sie das
betreffende E-Mail-Konto aus.

Mit Signaturen lasst sich allerhand anstellen. Beispiels-
weise nutzt manch einer sie fiir Werbung oder als Hinweis
auf eine Aktion, seine Website usw. Welchen Inhalt letzt-
lich eine Signatur aufweist, hdngt ganz von lhnen ab. Je

nach Bedarf rufen Sie also die gewlinschte Signatur auf
und setzen sie gezielt ein.
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E-Mail-Signatur m@ i

|
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswihlen
+ | EMalKonto: f@redaktion-rech.de [~]
Christian
Neue Machrichten: (ohne) L
1 Antworten/Weiterleitungen:  |(ehne - B
hd Christian

I Lgschen MNeu Speichern Umbenennen i

._H\aiaqmnxpua-.ﬁ.s- jer |
|

Signatur zum Besrbsiten auswahisn Standardsinatur suswahlen
E-Mail-Konto: |3f@redaktion-frech.de =l

Neue Nachrichten: Antan ]
Antiorteneferiefurngent -

Standardsignatur auswahlen l Lgschen Neu Speichern Umbenennen b
EMaKoNto! | af@redaktion-frech.de W | signatur bearbeiten l
Neue Nachrichten: [anton Il LI Elr o« o[ womssch [-] = = = | sdvstenare |4 2,

Antworten/Weiterleitungen: |(ohnz} AI'IEOII'I Ifrecl: } li

[ohne i stiftsbogen 14
: 84405 Dorfen
Telefon. 03081-987456
Fax. 008081-987455

Mobil.0171-4467554
af@redaktion-frech.de
www.redaktion-frech.de

Legen Sie furr jede neue Nachricht fest, mit welcher Signatur Sie Ihre E-Mail , unter-
schreiben" mochten.

Die Signatur kénnen Sie fur beantwortete und weitergeleitete E-Mails ebenfalls aus-
wdhlen.

m Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
»EndeY

Signaturen lassen [y Wer sich unsicher ist, Gesetz: Firmen sind verpflichtet,
sich ohne Wei- welche Informationen in in ihrer Signatur folgende Ein-
teres lI6schen. Markieren Sie die Signatur mussen, tragungen vorzunehmen: Fir-

sie im Dialogfeld Signaturen ~ erkundigt sich am besten menbezeichnung, Ort, Han-

und Briefpapier und klicken bei seinem Rechtsanwalt. delsregisternummer und -ort,
Sie einfach auf Ldschen. Geschéftsfuhrer und Vorstand.
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n E-Mail automatisch per Signatur unterschreiben

Handy: 0177-69 600 60

Diese Machricht wird Gber c

=7 | [an. ] |

Senden [ Co ] |

e
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2 chris.butz@web.de
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Anton Frech
Redaktionsbiro
Stiftsbogen 14

84405 Dorfen

Telefon. 08081-987456
Fax. 008081-387455
Mobil.0171-4467554
af@redaktion-frech.de
www.redaktion-frech.de

I_Zw'lsthmablage Taj | [F} |_
Diese Machricht wird dber d frech.de det,
i Al
Optionen Text form - I:l [ i ] |
Senden [ ki ] |
e % | >
1 Il
L | | sevet_ |
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z F |
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Dipl. Sozialpaddagoge
St. Sebastian 3c
84405 Dorfen

Handy: 0177-69 600 60

Klicken Sie im Navigationsbereich auf E-Mail und anschlieBend auf Neu, um eine neue
E-Mail zu schreiben. Outlook fiigt die von lhnen erstellte Signatur automatisch ein.

Arbeiten mehrere Personen mit unterschiedlichen E-Mail-Adressen am Computer,
wéhlen Sie Uber Konto die betreffende E-Mail-Adresse aus.

Outlook setzt je nach gewdhltem E-Mail-Konto die entsprechende Signatur ein.
Schreiben Sie Ihre Nachricht und verschicken Sie sie mit Senden.

Verwenden nur Sie alleine den Computer und richten
lediglich eine E-Mail-Adresse ein (siehe Kapitel 1, Das
erste Mal Outlook), dann mussen Sie beim Schreiben
Ihrer E-Mail nicht auf die richtige Konto-Einstellung

achten. lhre eingerichtete E-Mail-Adresse gilt als Standard
und wird automatisch von Outlook eingesetzt.

WISSEN
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Kall Postfach aufraumen...
Hex
0

! 2] Alle E-Mail-Elemente - ean

= Persdnliche Ordner '
| . » o Makro

LA Entwiirfe
(& Geldschte Objekte (1) 9  Kontosinstellungen...
=] G dete Objekt: .
E e .e ekte e Vertrauensstellungscenter...
[ Ausbildung Fre
[ Biederstein T Anpassen...
(@ Junk-E-Mail E :
= . Optionen...
EE‘MEH Datendateien | RSSFeeds | SharePoint-Llisten | Internetkalender | Verdffentlichte Kalender | Adressbiicher
KDI:“E?I\IIS‘E“II
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Sie kinnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie kinnen ef
christian @carobutz.de PP /SMTP (wird standardméBig von diesem Konto ges...
e Ml =faredaktion-frech.de Pt Pt

chris.butz@web.de TP

af@redaktion-frech.de

Vom ausgewahiten E-Mail-Konto werden neue E-Mail-Nachrichten an den folgenden Speicherort ibermittelt:

Personliche Ordner\Posteingang

in Datendatei 'C: \Users\Besitzer \AppDataiLocal Microsoft\Outiook\Outlook. pst”

[ shtedn |

Um gleich die richtige Signatur in die E-Mail zu setzen, wahlen Sie eine E-Mail-Adresse
als Standardadresse aus. Klicken Sie dazu auf Extras/Kontoeinstellungen.

E Markieren Sie die E-Mail-Adresse, die am hdufigsten im Einsatz ist.

E Klicken Sie auf Als Standard festlegen und schliefen Sie die Dialogfelder.

»ENnge%,

Wie Sie ein E-Mail-Konto Wenn Sie mit mehreren E-Mail-

einrichten, lesen Sie in Adressen und unterschiedlichen

Kapitel 1, Das erste Mal Signaturen arbeiten, wechseln

Outlook nach. Sie bei der Auswahl einer
anderen E-Mail-Adresse auto-
matisch die Signatur.
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Werbung in der Signatur unterbringen
#Start™

E-Mail-Signatur | Personiiches Briefpapier |

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Signaturen und Briefpapier ] P -
Birozeiten
n E-Mal-Signatur | Persél i | ﬁ:;‘z’;"
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ristan Signatur bearbeiten
Calibri (Textkérper) [+ |

[ teschen | [ mew | [ speichern | [umbenens| | |Sie sparen 100 Euro!

Idi sich jetzt an!

Signatur bearbeiten Zeitmanagement mit Outlook.

Caltri (Textiper)  [7][11 [] F &£ w | |

Anton Frech
Redaktionsbiro
Stiftsbogen 14
24405 Do

Anton Frech
Redaktionsbiro
siftchngan 14

E-Mail-Signatur EMai-Signatur | Perséniiches jer |
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahle|
7] EMEOn: [dyistan
- Burozeiten .
Blrozeiten Christian Neue Machrichten:
Christian i
website website Antworten/Weiterleitung
= [ scren | [ s || soechen | | umbenemen |
[ Lischen ] [ Neu ] [ Speichern ] [ Umbenennen ] Signatur bearbeiten
Signatur bearbeiten Cabriletioper)  [+][16 [7]|[F) # v [m ]| =
Calibri (Textkérper) :l 16 E“E] F U Auto Sie sparen 100 Euro! W Automatisch n
- 3 A Melden Sie sich jetzt an! L i)
SIB Sparen 100 lg D Zeitmanagement mit Outlook. H EEE “-
Melden Sie sich jetzt 3 jl'g
Zeitmanagement mit ( 12 I I I I I 'i I
14
‘ Anton Frech
13 Redaktionsbiiro S
20 | stiftsbogen 14 L] FEEEEN
Anton Frech ii Weitere Farben... L]
Redaktionsbiro 2% -
Ctiftch 14

Rufen Sie das Dialogfeld Signaturen und Briefpapier Uber Extras/Optionen/E-Mail-
Format/Signaturen auf und markieren Sie die Signatur.

Geben Sie Ihren Werbetext ein, markieren Sie ihn und klicken Sie auf Fett, um ihn her-
vorzuheben.

E Markieren Sie beispielsweise die erste Zeile und erhéhen Sie die SchriftgroRe.
n Markieren Sie den Preis und farben Sie ihn rot ein.

Eine Signatur ist praktisch und nicht nur fur die auto-
matische , Unterzeichnung" jeder E-Mail gedacht. Bei-
spielsweise lasst sie sich auch fur andere Texte einsetzen.
Sehr beliebt: Den Empfanger der E-Mail auf eine neue

Internetadresse aufmerksam machen oder gleich eine
Werbung in der Signatur unterbringen.
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E-Mail-Signatur m@ i
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: | christian @carcbutz.de El
Meue Nachrichten: |Anbon El
Antworten/Weiterlsitungen: |(ohr|e) El
Signatur bearbeiten
E Calbri (Textiorper)  [+][%6 [-]|[F] & © ammatsh  []|[E] E = | mdvsteniorte || i —
o
Sie sparen 100 Euro!
Melden Sie sich jetzt an! = =
Zei mit Outlook - Grafik einfigen 9
[1] < BfB Outlook » Kapitel 3
Snahen B Linkls
= - [E| Dokumente
E-Mail-Signatur | ersénliches Bri ] Zuletztbesuchte Onte | 'mlwerb3
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen Bl Desktop @“M
Anton EMaionto: [qyisy M Computer =llwerb5
B £onto: | christian @carobutz. de Slwerb6
Blrozeiten Bilder
Christian Meue Nachrichten: Anton n vl @werb?
website o . oo = |werbs
| Antworten/Weiterleftungen: | (ohne) B suchvorgange %:: it
)i Offentlich it
0 = 1T 0 %xm
Signatur bearbeiten @w-neul
[ tetons) [l o] ¢ & g [ v 5] [B) = = | shvowiace | S
S w-neu3
Zid y Ordrier ~ | {2 Zeitmanagement mit Gulogk —
F - Y
4 Dateiname:  Zetmanagement mit Outiook.
Sie sparen 100 Euro! Tools =
Melden Sie sich jetzt an! =
Zeitmanagement mit Outlook.
Anton Frech
Redaktionsbiro

E Um der Signatur ein Bild, Foto oder Logo hinzuzufiigen, positionieren Sie den Cursor in
einem leeren Absatz ((<2]-Taste driicken) und klicken auf das Symbol Grafik.

E Markieren Sie im folgenden Dialogfeld das gewiinschte Bild und bestdtigen Sie lhre
Wahl mit Einfiigen.

E Wenn Sie mit lhrer Werbung zufrieden sind, schlieRen Sie die Signatur mit OK.
#ENTE”,

Outlook setzt immer nur Im Fenster Signaturen lasst sich
eine Signatur ein. Deshalb | die Bildgrée nicht bearbeiten.
ist es nicht zuldssig, Um die GroRRe zu erhalten, die
mehrere Signaturen Sie bendtigen, miissen Sie ein

gleichzeitig zu verwenden. | Bildbearbeitungsprogramm zu
Hilfe nehmen.
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n Schneller bei der Arbeit: Vorlage erstellen

- . = o Oultouk. Heanent meicion
I ‘| Meue E-Mail-Nachricht —
&d 1, E-Mail-Nachricht
i HH 2. Termin
7 3. Besprechungsanfrage
83 4. Kontakt
Speichern
O I-I-‘ B 5 Verteilerliste
- Machricht | Wifigen  Optionen  Tedformatieren.  Entwicklertaoks - . s & & Aufgabe
- " oo . " Speichern unter 3
LR amncln A aECEAE] ) @ ;g \ I M« R ] 7.tz
Hintipen ' x| Y-ABEE ’|' 0| | Adeithish nmmn & 'Nms-_ 3 sumnu!: B = 8. Formular auswahlen
BT Bt o ook B ([omesinrn] [om x Lozchen B9 9. InfoPath-Formular auswahlen
Dese achricht watde noch nicht gesendet. =t
E | | Verschieben 3
=1 ecbmaster Sopnbromistatlce
Sencen |
Konto = | Deteft | Cover fur die Webiite @ Drucken r
Hallo Herr Schreiner,
anbei die aktuelen Cover, die Sie bitte wie jeden Monat in die Website einpflegen. =—| Elgenschaften
Cover 1
v :
Cover 3
Mit keundiichen Griden
A r
@ Editor-Optignen
.rj'f-] In anderem Format speichemn
| *| Meue E-Mail-Nachricht einl
4 | |=—01 Speichern unter
Siegparen 100 Euro! = | Speichern Sie eine Kopie des Elements auf dem Computer in
=" Ssend il )
Meflfen Sie sich jetzt ant _| enden einem anderen maglichen Format
Zeithanagement mit Outlook E
antih Frech L—_‘ Speichern
FRediicticnsbira
Sufgibagen 14 —
84408 Darfen lﬂ Speichern unter 127 |
Telflhn. OARKLSRTASE
n x Loschen
L3
_‘ﬁ' Verschieben »
1] 1
AR AE v L@g Drucken L

== Eigenschaften

=ty
SchlieBen

[ 2] Editor-Optignen ‘

Rufen Sie ein neues Nachrichtenfenster mit der Tastenkombination + (£ + (M) auf.
Geben Sie die E-Mail-Adresse und den Text ein, der immer gleich lauten soll. Lassen Sie
fir den variierenden Text Platz frei.

E Klicken Sie auf die Office-Schaltflache.

Bewegen Sie die Maus auf Speichern unter und klicken Sie anschliefend rechts
daneben erneut auf Speichern unter.

Eine Vorlage ist praktisch, wenn Sie beispielsweise einen
wochentlichen oder monatlichen Bericht abliefern missen.
Statt immer wieder denselben Text zu schreiben, verwenden
Sie eine Vorlage. Nur die Daten, die variieren, geben Sie neu

ein, der Rest bleibt gleich. So ist es mdglich, enorm viel Zeit
bei der Berichterstattung zu sparen.
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gihlamae‘ : Anderungsdatum Typ GriBe >
& act

| Linkfavoriten

Dokumente

| Biederstein
ﬁ Zuletzt besuchte Orte Jﬁ i
B Deskiop M Briefe archivieren /
8 Computer | Camtasia Studio 2 e ———
[E Bilder il Caro
Musik
D o . h By Linkfavoriten N_a_me | Andelungsda‘lum Typ
E Suchveorginge L‘j CIP-Medien R [l Docurmént Thenes
) Offentlich . CyberLink
H Denken %] Zuletzt besuchte Orte
| Diplomarbeit B Deskiop i
Ordner ~ | L Doktor 18 Computer
[E Bilder
Dateiname: Cover fir die Website B Musik
Dateityp: E Suchvorgénge
| Mur-Text I Ju Offentlich
- Ord blend
= LA k-Machrichtenformat
-Machrichtenformat - Unicode Cidner o
Dateiname: Cover fir die Website 5
Dateityp: | Qutlook-Verlage -] E
'\é{ Ordner ausblenden

mngm Optionen  Text formatieren  Entwicklertaols @

Nachricht
fa- ‘* |Eai|bn[['i11 A L= s ‘—|. @ @ Y ]
E[rrh—:gen | F K Hl ak‘.yv,&,- HE g\”%{g‘ Adressbuch ul}h:’pnrflrl]:n 12?;:".::1 3 k:'(ﬁf:cl:rEihljng
Zwischena.., Basistext G Namen Optionen T ||

n Wébhlen Sie im folgenden Dialog unter Dateityp die Option Outlook-Vorlage aus.

Sie landen automatisch im Vorlagenordner von Outlook. Geben Sie der Vorlage einen
aussagekraftigen Namen ein und bestétigen Sie mit Speichern.

E SchlieBen Sie das Nachrichtenfenster.
»Endev

Eine Vorlage enthdlt Text und = Ablageort der Vorlage: Unter
Informationen, die in jeder Windows Vista werden die Vor-
E-Mail gleich bleiben. Neue, lagen an folgendem Ort
variierende Informationen gespeichert: c:\users\Benutzer-

kdnnen jederzeit ergdnzt oder | name\appdata\roaming\micro-
hinzugefigt werden. soft\templates.
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n Schneller bei der Arbeit: Vorlage einsetzen

(© -
—J Suchenin: | Bibliothek fir Standardformulare E‘ | Durchsuchen... |
Aufgabe  |Bibliothek fiir Standardformulare -
Aﬂ%:benan Bibliothek fiir persénliche Formulare D
Beraitstel Outlook-Crdner
p B::::redﬂuen Standardvorlagen
Outlook Heute - M it -
© S| | | Generisches [persaniiche Ordner X
: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Exras AJ | |KNotes W
Journaleintrag
%Sendenﬂmp{angen - @ Kontakt
q : - Machricht i
g @ E-Mail-Nachricht Notiz
%] Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen Termin
N Verteilerliste
L4 Ordner...
ﬂa Suchgrdner...
| Navigaticnsbereichsverknipfung... BIEEREE |aufgabe | [
| [ Termin | Dateiname | = | [
I Formular wahlen ‘q
E Besprechungsanfrage B
83 Kontakt | _ Suchen in: ‘Vorlagen im Dateisystem lz“ [ Durchsuchen... ]
& Verteilerliste Strg+Umscl ‘ C:\Users\Besitzer \AppData\Roaming \Microsoft\Templates\*.oft
& Aufgabe Strg+Umscl | [y
1 Aufgabenanfrage Strg+Umscl
S Joumnaleintrag Strg+Umsc|
|| MNotiz Strg+Umsch N
@ Internetfax Strg+Umscl |
-5 Formular auswahlen...
[! Qutlook-Datendatei...
Aufgaben
ter Name: |Couer fur die Website | [ Gffnen ]
e 03 [E -

|Cover fiir die Website.oft | ‘Abbrechen L

Um eine von lhnen erstellte Vorlage zu verwenden, klicken Sie auf das Pfeilchen von
Neu und anschlieBend auf Formular auswéhlen.

E Im folgenden Dialog aktivieren Sie Vorlagen im Dateisystem.

Die von lhnen erstellten Vorlagen werden angezeigt. Markieren Sie die gewinschte
Vorlage (hier: Cover fiir die Website).

In Outlook finden Sie weitere praktische Vorlagen, um
beispielsweise Termine zu koordinieren, Besprechungen zu
planen, Aufgaben zu verteilen usw. (siehe Abbildung 1).
Sie werden von Outlook als Standardformulare betitelt.

Behalten Sie sie im Hinterkopf, um sie bei Bedarf ein-
zusetzen.
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uberprufen

| Cover fur die Website | i

Hallo Herr Schreiner, a
anbeidie aktuellen Cover, die Sie bitte wie jeden Monat in die Website einpflegen. I

Cover 2:\Word 2007, BfB

Cover 3:Ftart mit dem Notebook, BfB
Mit freundlichen Griaen

A. Frech

-Cover 1: Euth 2007, BfB

Sie sparen 100 Euro!
Melden Sie sich jetzt an!
Zeitmanagement mit Outlook

Anton Frech
Redaktionsbiro
Stiftsbogen 14

84405 Dorfen

Telefon. 08081-987456
Fax. 008081-987455 =

n Bestatigen Sie mit einem Klick auf Offnen.

Fillen Sie die Vorlage fertig aus. Die vorgenommenen Textdnderungen betreffen die
aktuelle E-Mail, nicht die Vorlage.

E Klicken Sie auf Senden.
»EndeY

Die E-Mail wird auf Basis der Mochten Sie eine Vorlage dndern, e
Vorlage erstellt. Die Vorlage  rufen Sie sie tiber Neu/Formular aus- Cove far die Wbt it berits vrhancen.
ist von den Anderungen im | widhlen auf, fihren Ihre Anderungen

Text nicht betroffen, sofern ~ durch und speichern Sie unter dem

Sie die Vorlage nicht erneut = zuvor vergebenen Namen. Outlook fragt nach ob Sie d|e vor-
speichern. handene Vorlage ersetzen mdchten. Bestétigen Sie mit Ja.

HINWEIS
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&P Internet Explorer

— . E-Mail Besitzer
L2 Microsoft Office Outlook

Dokumente

—
['1‘__-;! Microsoft Office Word 2007

Bilder W Im WEB.DE - E-Mail - Suc

@ Windows Mobile-Geratecenter
Mu

!‘9 Sichern und Wiederherstellen
(="

“3:.“/ I, WEB.DE D Produkte | Magazl_r:_e_ “Shnp‘!n’r;g ‘_._Ent‘gztamment -

=== Computer

O Camtasia Studie 5 S = Auto ©, Buche | [AFreeMail | @ WEB.DE Club @ UNDDU.DE Hier K
Metzwerk

S pigitale welt Web Bilder Verzeichnis Lokale Suche Lexikon mehr ~

. Camtasta Suclio Feltor Verbindung herstellq | o= TR [“Suchen |

Avira Premium Security Suite e  Exklusiv Belighte Suchen: Bikini, GruBkarten, Firsfas: 2.0, Urlaub, Hybridauto
Systemsteuel

E. Windows Movie Maker Standardpro me E
po

Q MNero PhotoSnap Viewer Essentials Hilfe und

11l 1
»  Alle Programme 111 1
; '-k.. =] 0 o= =
v - B © suche | [ Freemail = @ wes.peciub | @ UNDDU.DE

NEU: Greifen Sie m‘dem Handy mobil auf Thr FreeMail-Postfach zu!

WEB.DE Nutzer carfbutz@web de Fasswort sssssss

Beispiel web.de: Klicken Sie auf die Start-Schaltfliche und anschlieRend auf Internet,
um die Verbindung zum Internet aufzubauen.

E Geben Sie die Internetadresse lhres Providers ein (hier: www.web.de)

E Loggen Sie sich mit lhrem Benutzernamen (hier: WEB.DE Nutzer) und Passwort ein.

Viele Provider bieten inzwischen automatische Antwort-
funktionen an, fiir den Fall, dass der Inhaber der E-Mail-
Adresse im Urlaub ist und das seinen , E-Mailern" kundtun
mochte. Ublich hierbei ist die Bekanntgabe des Zeitraums

der Abwesenheit, wie z.B. des Urlaubs, also von wann bis
wann Sie per E-Mail nicht erreichbar sind.

WISSEN
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i FreeMail Meine Liebli

AN )N

ngsfarbe! ahY
H PIZEY 'R B BN

(3 Startseite Einstellungen Startseite (2) Hilfe

E-Mail ‘ MNachrichten H Ordner || Sicherheit || Zugang W n
oD [HE 8 Benachrichtigungen — automatische Antwort W
GruBkarte

Video-Mail

w Posteingang
suchen & verwalten S ores
E-Mail Check @ an

i

Automatische Antwort

o
=
g
]

) im Zeitraum von bis (z.B. 12.08.2008)

Kalender
Foto-Album
UNDDU.DE ®eU

FreeMail mobile | Nachrichten H Ordner H Sicherheit H Zugang ‘m Club

e Benachrichtigungen automatische Antwort Regeln Waeiterleitung

Bitte geben Sie Ihre Nachricht ein (max. 500 Zzichen)

yYvyvwvwvww

PC-Sicherheit

w
=l
o
a3
o
3

[_Endd ¢

- aus
weitere Extras = ©
Einstellungen @ an

—

., ‘»>

) im Zeitraum von bis (z.B. 13.08.2008)
Meine Daten

= w X

Bitte geben Sie Thre Nachricht ein (max. 500 Zeichen)
Liebe(r) E-Mailer(in),

vom 1.8. bis 12.9. bin ich im Urlaub. Ab dem 15. September kénnen Sie mich wieder per E-Mail erreichen.
Gribe
C. Butz

[o Thre Anderungen wurden tibernommen. ]

Klicken Sie auf Einstellungen und wahlen Sie anschlieRend das Register Eingang. Dort
finden Sie die automatische Antwort.

Aktivieren Sie die Automatische Antwort durch einen Klick auf an. Geben Sie darunter
lhren Text ein und bestitigen Sie mit Anderungen tibernehmen.

E Nach dieser Aktion loggen Sie sich wieder aus.
»Endev,

Vergessen Sie nicht, nach Achtung! Viele Anbieter, Versuchen Sie herauszufinden,
dem Urlaub die Abwesen- die kostenlose E-Mail- ob Ihr Provider eine Antwort-
heitsnotiz auf demselben Adressen zur Verfligung funktion anbietet. Suchen Sie
Weg, wie Sie sie eingerichtet  stellen, bieten den Service | diese Funktion am besten unter

haben, wieder auszu- der automatischen Ant- dem Begriff Abwesenheit.
schalten. wortfunktion nicht an.

HINWEIS HINWEIS
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Entwicklettoals  Add-Ins || -
|8[8] 10 == ¢ H Soeichen
88 | |
|
Adressbuch  Namen 7 Nochwer- | J || Rech
aberprufen &~ | relgung~ | Foeichem yrter

Namen |[Einseh.,, 1| Optionen | |Dakuff
‘ x Leschen
) | ‘I‘F yersehien:

Konto - | Betreft: |

Liebe(r) E-Mailer(in),
vom 1.9. bis 12.9. bin ich im Urlaub. Ab dem 15. September k|
Gn]Bel

Christih Butz GikRaien Anderungsdatum  Typ pre—
, g : o -Optignen
Dipl. alpadagoge < . Document Themes L _—_—’T_r

P Mnae @ Zuletzt geandert
3 = an ] Cover fur die Website
84405 forfen [EI Dokumente

Handy@0177-63 600 60

G Zuletzt besuchte Orte

M Desktop
& Computer

|
n [E! Bilder
B Musik

ﬁ Suchvorginge

111 4 Offentlich
LIT11 I
B L
Ordner

~

Dateiname; | Urlaub — —
Dateityp: [Outlook-Vorlage | v] 3 T ;
(~ Ordner ausblenden Tools ~ [ Spechem | [ Adbrechen |

Rufen Sie das Nachrichtenfenster Gber die Tastenkombination +£ ) + (M) auf.
Geben Sie die Benachrichtigung tiber Ihren Urlaub ein.

Klicken Sie auf die Office-Schaltfliche und bewegen Sie die Maus auf Speichern unter.
Klicken Sie jetzt auf Speichern unter.

Geben Sie einen Namen fir Ihre Abwesenheit wie z.B. Urlaub ein und wéahlen Sie unter
Dateityp die Option Outlook-Vorlage. Bestéatigen Sie mit Speichern.

Sollten Sie als E-Mail-Nutzer mit Outlook an einem
Exchange-Server hangen, ldsst sich die Abwesenheit relativ
schnell mithilfe des Abwesenheits-Assistenten einstellen.
Wenn nicht, verfiigen Sie Gber keinen Abwesenheits-

Assistenten und mussen einen etwas umstandlicheren Weg
Uber die Vorlagen und den Regel-Assistenten einschlagen.

WISSEN
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| Datei Beatbeiten Ansicht Wechselnzu | Extras | Aktionen 2

i dNey | %S:nd:nlEmplangen - @ Senden/Empfangen 4 F
: & Snaglt [2f' | Fenster Sofortsuche 3 E
| A h... Strg+Umschalt+B
1 Regeln und Benachrichtigungen...
n @ Pasteingang Postfach aufraumen...
: (55 Gesendete Objekte & Ordner "Gelgschte Objekte” leeren
E-Mail-Ordner
|| 12 Atte E-Mail-Elemente ;Jlakm N
= wg';m::’;]’"" Kontocinstellungen...
(3 Geldschte Objekte (1) Vertrauensstellungscenter...
a2 @esendﬂe Objekte Anpassen...
ra:”-‘?f‘:ﬁ'l'_l'l'-ﬁl:mﬂmnmr--‘- =n Optionen...

16301730 Gemeinsamer Termin Hutd
17301830 VT-Arbeitsgruppe
Freitag

08:30- 1100 TKI-Team

11:00-17:00  TKD (Méhlstr.)

E-alRegehn | Benarichtigungen verwlten|
TR —
[ Neue Regel... |Regel ander + L33 Koperen... X Loschen

4 % Regelnjetzt anwenden... Optionen

|Regeln {in der i ) | Aktionen %_[ 2
Kategorien der E-Mails I6schen (empfolen)

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):
|| Nach Erhalt einer Nachricht

einer beliebigen Kategorie zugewiesen

Kategorien der Machricht léschen

|| Regein fir alle RSSFeeds aktivieren

oK Abbrechen | | Ubernehmen

= —

SchlieRen Sie das Nachrichtenfenster mit einem Klick auf X. Outlook fragt, ob Sie einen
Entwurf behalten mochten. Klicken Sie auf Nein.

E Rufen Sie jetzt den Regel-Assistenten tiber Extras/Regeln und Benachrichtigungen auf.

E Im folgenden Dialog erstellen Sie eine Neue Regel.

Exchange oder der In der Regel besitzen private

Exchange-Server ist ein Nutzer kein Exchange-Konto.
Kommunikationsserver, der | In den Genuss von Exchange-
die geschéftliche Zusam- Konten kommen meistens nur

menarbeit unter den Mit- Arbeitnehmer von mittelstan-
arbeitern erleichtert. dischen und groBen Firmen.

FACHWORT




m Im Urlaub: Outlook automatisch antworten lassen

Regel-Assistent

|

-

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
L3 Nachrichten von einem bestimmten Absender in sinen Ordner verschishen
L3 Nachrichten mit bestmmten Wértern im Betreff in einen Ordner verschieber
LE An eine Verteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner verschisben
>< Eine Unterhaltung léschen
v Nachrichten von einer bestimmten Person fiir die Nachverfolgung kennzeict
(3 Rs5-Elemente von sinem bestimmten R5S-Feed in einen Ordner verschicbe
Auf dem Laufenden bleiben
‘?3 Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir 1
\D Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound wies
i Beim Erhalt won Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht
Regel ohne Vorlage

| Machrichten bei Ankunft priifen —
:=1 Nachrichten nach dem Senden priife| Regel-Assistent
\ 4 1

|

| 2 Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (au
\| | Nach Erhalt einer Nachricht

|

Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

[] diese in den Ordner Zilordner verschiebd
[] diese der Kategorie Kategarie zuordnen

Welche Bedingung(en) méchten Sie dberpriifen?
1, Schritt: Bedingung(en) auswahlen

_

[] die von giner Person /Verteilerliste kommt
[] mit bestimmten Wértern im Betreff
[] tiber Konto Kontoname

[] die meinen Mamen 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” enthalt

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

[] die an gine PersonVerteilerliste gesendet wurde
[] mit bestimmten Wirtern im Text

[] mit bestimmten Wirtern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wirtern in der Nachrichtenkopfzeile
] mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse

|| [ mit bestimmten Wertern in der Absenderadresse

[] diese laschen [] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist e

[] diese endgiiltig léschen
[] eine Kopie davon in den Ordner Ziglordner verschisben

o |[] diese an gine Person/Verteilerliste weiterleiten

[] diese als Anlage an gine Person Verteilerliste weiterleiten
[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolaen E

=

il

[] die Machrichtenkennzeichnung ldschen
[] Kategorien der Machricht lsschen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[] anwendung starten L
[] als gelesen markieren

[] ein Skript ausfiihren

[[] keine weiteren Regeln anwenden 52

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die nur an mich gesendet wurde

¥iciner bestimmtsn Yorlagebeantworten

| [(bbrechen | | <zuwock || weiter > | [Fertgstellen] ||

Klicken Sie im Regel-Assistenten auf Nachrichten bei Ankunft priifen und bestétigen Sie
mit Weiter.

Im ndchsten Schritt aktivieren Sie die nur an mich gesendet wurde und bestdtigen mit
Weiter.

Aktivieren Sie diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten und klicken Sie unter
2. Schritt auf den Link einer bestimmten Vorlage.

Nachteil der automatischen Antwortfunktion in Outlook
ist, dass sowohl Ihr Computer eingeschaltet als auch
Outlook uber die ganze Abwesenheitszeit hin ausgefihrt
werden muss. Das ist natirlich nicht sehr stromsparend.

Falls |hr Provider also die automatische Antwortfunktion
anbietet, stellen Sie sie dort ein (siehe Seite 78).

WISSEN
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Anlwortvorlag_e: vahle o m
Suchen in: Il’odagen im Dateisystem lzl [ e I
m I |C:V.Jsers\Bestzer\AppDatzFom\gMcoso&\Tardates\*.o& |
Cover fiir die Website
l I-Assi:
I ‘Was soll mit dieser Nachricht passieren?
f 1, Schritt: Aktion{en) auswahlen
[[] diese in den Ordner Zielordner verschieben -
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen N
[] diese ldschen
i [[] diese endaiiltig léschen
f ] R [] eine Kopie daveon in den Ordner Zielordner verschieben
| Angezeigter Name: |Uriad: | |__offnen | i [] diese an gine Person/Verteilerliste weiterleiten
. [] diese als Anlage an gine Person Verteilerliste weiterleiten
|| poteome: - [urawb.oft [ Aobredren | |
I [] die Machrichtenkennzeichnung lschen
e fes . [] Kategorien der Machricht loschen
| 1. Schritts A e (] [] diese als wichtigkeit markieren
Kontakt: N ermrrr———————————————————————— [] diese drucken
Machrichtenklasse:  IPM. = i eben
— [] aufier mit bestimmten Wartern im Betreft S :‘:E" s:“"d “";d;g |
[] auBer wenn ber Konto Kontoname erhalten AMWENDLNG STAr

[] als gelesen markieren

[] ein Skript ausfihren

[] keine weiteren Regeln anwenden -
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)

Nach Erhalt einer Nachricht

[] auBer wenn sie nur an mich gesendet wurde

[] auBer wenn mein Name im Feld "An" steht

i [] auBer wenn mit Wichtigkeit markiert

[] auler wenn mit Vertraulichkeit markiert

I [] aufer wenn sie mit einer Aktion markiert ist
[] auler wenn mein Name im Feld "Cc” steht

[] aufer wenn mein Name im Feld "An" oder "Cc” steht die nur an mich gesendet wurde
] auler wenn mein Name nicht im Feld "An” steht diese mit{: s'\Besitze

[] aufer bei Versand an eine Person Verteilerliste —
[] auBer mit bestimmten Wértern im Text i
[] auBer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text
[] auBer mit bestimmten Wértern in der Nachrichtenkopfzeile q | m b
[] auBer mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse |
[] auBer mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse
[] auBer wenn sie Kategorie Kateqorie zugeordnet ist 52

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken) I
Nach Erhalt einer Nachricht

die nur an mich gesendet wurde
diese mit C:\Users\Besitzer WAppData'\Roaming\Microsoft\Templates\Urlaub. oft bei

N . 3

[ mbbrechen | [ <zuuck |[ weiter> | [Fertigstelen |

Im folgenden Dialog wéhlen Sie Vorlagen im Dateisystem aus und markieren die Vor-
lage, die Sie fir lhre Abwesenheit erstellt haben. Klicken Sie dann auf Offnen.

Der Regel-Assistent zeigt jetzt den Speicherort der Vorlage an, die als automatische
Antwort dient. Bestadtigen Sie mit Weiter.

Im folgenden Dialog kdnnen Sie noch Ausnahmeregelungen festhalten. Wenn Sie das
nicht wollen, klicken Sie einfach auf Weiter.

Sofern Sie eine Regel im Regel- Im RegeI-Assistenten

Assistenten aktivieren, erscheint sie konnen Sie nicht nur
in der zweiten Fensterhélfte unter nach vorne mit Weiter blattern,
2. Schritt. Blau unterstrichener Text sondern auch zurlick. Klicken

ist ein Link und fihrt wiederum zu Sie auf Zuriick, um die Einstel-
einer neuen Einstellungsmdglichkeit. = lungen nochmal zu prifen.

HINWEIS HINWEIS
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Regel fertig stellen.
m EMail-Regeln | Benadhrichtigungen verwalten |
1. Schritt: Regelnamen eingeben || Anderungen in diesem Ordner anwenden: | Postengang [christian @carcbutz.de, sf@redaktion-frech.de] [+
+ | Urlaub|
T T * ‘ [ NeueRegel... Regel ndemn~ 23 Kopieren... X Lbschen
LIT]] r I # & Regelnjetztanwenden... Optionen
2. Schritt: Regeloptionen festiegen [Regein (in der \ Rehenfolge angewendzt) [Aktionen B
I| [T iese Regel jetzt auf Nachrichten arwenden, die sich bereits im Ordner | Urlaub
| “Persanliche Ordner” befinden. Kategarien der E-Mails léschen (empfohlen) ko
Diese Regel aktivieren

Diese Regel fiir alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung berpriifen (auf unterstrichene Werte klicken)

Ibeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kiicken):
Nach Erhalt einer Nachricht - -
| Nach Erhalt einer Nachricht
||| e an mich gesendet wrde o e agsonciat wirde
N, N " . " o
| diese mit C:Wsers'\Besitzer\AppData\Roaming MicrosoftTemplates\Urlaub. oft be: diese mitlE o sare Besioer pob e Basming s sead i i beantwarten
i

Regeln fiir alle RSS-Feeds aktivieren

RE: PDFs
Anton Frech [af@redaktion-frech.de]

An: ch@carobutz, de

Liebe{r) E-Mailer{in},

vom 1.9, bis 12.9. binich im Urlaub. Ab dem 15. September kénnen Sie mich wieder per E-Mail erreichen.
Grike

Christian Butz

Dipl. Sezialpadagoge

St. Sebastian 3c

84405 Dorfen

m Handy: 0177-69 600 60

Geben Sie der neu erstellten Regel einen Namen, in diesem Fall bietet sich Urlaub an,
und klicken auf Fertig stellen.

Die Regel ist automatisch durch das Hakchen vor Urlaub aktiv. Bestatigen Sie Ihre Ein-
stellungen mit OK. Fertig!

Ab jetzt erhdlt jeder E-Mailer, der an Sie eine E-Mail schickt, automatisch die Benach-
richtigung Uber Ihren Urlaub.

Sollten Sie die automatische Antwortfunktion genau so
eingestellt haben, wie auf den letzten Seiten beschrieben,
Uberstellt Ihr Regel-Assistent nur einmal eine Antwort an
den E-Mailer. Outlook verhindert, dass wiederholt

Anworten an ein und denselben Absender geschickt
werden. Dieser Vorgang wird von Outlook protokolliert.

WISSEN
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& Outlook Heute - Microsoft Outlook
| Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu | Extras | Akti g
:3dNeu - | 3 | [ Senden/Empfangen - | Senden/Empfangen 3
S Snaglt B‘ | Fenster Sofortsuche 3
i Adresshuch... Strg+Umschalt+B
u )
w i@ Regeln und Benachrichtigungen... 2 Y
F
@ Posteingang [1) Postfach aufrdumen...
Gesendete Objekte @ Ordner "Geldschte Objekte” leeren
E-Mail-Ordner E »
2] Alle E-Mail-Elemente e .
= 25 Persdnliche Ordner g
(17| Entwiirfe [1] —mmm"mm—m =— =
(5 Gelgschte Objekte (1] (RO S "c@' O
9 S Ot | EalRegein | benachvictgungen verwalen|
3 Ausbildung E-Mal-Regeln egnali=n,
[ Biederstein

Anderungen in diesem Ordner anwenden: |Posbeingang [christian @carobutz.de, af@redaktion-frech.de] |

[ Neue Regel... Regel andern~ 53 Kopieren... X Léschen

i % Regeln jetzt anwenden... Optionen
[Regeln (n der = r——

Kategorien der E-Mails lschen (empfohlen)

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):

Nach Erhalt einer Nachricht

die nur an mich gesendet wurde

diese mit C:\Users'\Besitzer \AppData\Roaming Microsoft\Templates\Urlaub.oft beantworten

[T|regeln fiir alle RSS-Feeds aktivieran

=

[[_oc ][ asbrechen | [Obernehmen |

Nach Ihrem Urlaub schalten Sie die automatische Antwortfunktion wieder aus. Wahlen
Sie dazu Extras/Regeln und Benachrichtigungen.

m Deaktivieren Sie im folgenden Dialog mit einem Klick den Urlaub.

m Bestatigen Sie Ihre Einstellung mit OK.

»ENnge%,

Natdirlich lassen \ M&chten Sie eine Ihrer Trotz der eingeschalteten Ant-
sich einmal auf- Regeln bearbeiten, klicken | wortfunktion des Regel-
gestellte Regeln auch wieder  Sie im Dialogfeld Regeln Assistenten kdnnen Sie nach
I6schen. Markieren Sie sie und Benachrichtigungen Ilhrem Urlaub die E-Mails ganz

und klicken Sie auf Léschen.  auf Regel dndern/Regel- normal aufrufen, lesen und
einstellungen bearbeiten. beantworten.

HINWEIS




n Internet Explorer: Neueste Infos iiber RSS-Feeds
v

£74 Internet |
€ Intemet Explorer

L E-Mail

I3 Microsott Office Outtoak

Besitzer

= Dokumente
[ W2 Microsoft Office Word 2007

Bilder

@ Windows Mobile-Gerstecenter
Musik

- oot Deuthiand - Waklons Titen (o= |
i) | ¥ hitpy//deyahoo.com/ [ 4s] % | twve searcn 8 -

v e [Y! Yahoo! Deutschland l_l @ = - @ T @Se'ﬂe - @Eﬂlas -7

|
4 Keine Feeds auf dieser Seite gefunden(Alt+])
Feeds bieten aktualisierte Websiteinhalte.

it der nedan Suche schoeller fihden! ¥ahoo! als Startseite Routen

e P Setuty e

Q Mero PhotoSnap Viewer Essentials

[Suche starten

[P=FEAE—E)

o[ Luvesomn 5]

z . = & http://ww.outlook-user.de/

@ -2 E}’Se'ﬂev @Emasv .

| Feeds auf dieser Seite anzeigen (Alt+))
| Feeds bieten aktualisierte Websiteinhalte,
[ \-l‘

n Rufen Sie den Internet Explorer oder einen anderen Browser Uber Start/Internet auf.

Geben Sie beispielsweise die Internetadresse von yahoo ein, erscheint das RSS-Feed-
Symbol grau. Hier lassen sich keine RSS-Feeds abonnieren.

Im Gegensatz dazu erscheint das RSS-Feed-Symbol orange, wenn Sie eine Internet-
adresse eingeben, die RSS-Feeds zum Download bereithélt.

Mit RSS-Feeds steht einem Herausgeber die Moglichkeit
zur Verfligung, immer aktuelle Informationen an den
Abonnenten seiner RSS-Feeds weiterzugeben, z.B. fir
Nachrichten oder Urlaubsangebote. Als Abonnent erhalten

Sie eine Zusammenfassung der Inhalte und entscheiden mit
einem Klick, welchen Artikel Sie lesen mdchten.

WISSEN
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T I = =
a T & Snaglt B 1
- L ) % |5 Outlook 2007 B~ B v ®@ v [seter Gbas v "
=
‘OQutlook 2007 Momentan 89789
Der aktuelle Feed enthilt Inhalte, die hiufig aktualisiert werden. Wenn Sie einen Feed abonnieren, wird dieser zu der angezeigt:
i Feedliste hi iigt A ierte Inhalte des Feeds werden automatisch auf den Computer
heruntergeladen und kénnen in Internet Explorer und anderen Programmen angezeigt werden. Weitere Informationen e
iiber Feeds ®,
4 Feed abonnieren o Mstiestcn 30/89
-1 | angezeigt:
im Adressbuch funktioniert nicht mehr J
Montag, 11. August 2008, 13:03:38 | Kai Schneider = Na
Sie suchen nach einem Kontakt und finden nichts oder aber ganz andere Personen? Sie sind sich aber ganz sicher, dass die Alle 89
Person in Ihrem Kontakteordner steht ... Probleme mit der ion im beheben Sie, indem Sie die Suchhistorie 1|l e ot o
1schen. Wenn die Suchfunktion in den Kontakten von Outlook zu Programmabstiirzen fiihrt, unerwartete Ergebnisse bringt oder : 5
anderweiti J Sortieren nach:
gl.-1
J
] = Datum
Ahnliche Beitrage: : Titel
i Autor
» Word kann nicht mehr als E-Mail-Editor verwendet werden — endlich! 1| e s A e S
= PDFs in der Vorschau von Qutlook anzeigen 1
« PC abgestiirzt - Outlook nicht 3B beendet i | Mach Kategorie filtern: =
|
! Allgemein 87
Copyright 2008 by Dutisok-userde | Ksi Schneider Archiv 1
Dissar Fed st nur flr den persBniichen, nicht gewerbiichen Getrauch bestmmt Aufgaben 1
Aufgabenleiste 1
® E-Mail .
Outlook 2007
EURO 2008 1
Der aktuelle Feed enthilt Inhalte, die hdufig aktualisiert werden. Wenn Sie einen Feed abonnieren, wird dieser zu der Exchange Server 10
gemeinsamen Feedliste hinzugefigt. aAktualisierte Inhalte des Feeds werden automatisch auf den Computer heruntergeladen L Formulare 6
kénnen in Internet Explorer und anderen Programmen angezeigt werden. Weitere Informationen uber Feeds Import 1)}
. Journal 1
¢ Feed abonnieren kalender il
Kontakte 1
MNeu 1

Klicken Sie auf das RSS-Feed-Symbol, um auf die Seite zu gelangen, auf der Sie die
RSS-Feeds abonnieren kénnen, oder geben Sie gleich die korrekte Adresse ins Adress-
feld ein.

E Markieren Sie gegebenenfalls das Thema, das Sie interessiert.

E Klicken Sie auf Feed abonnieren.

RSS-Feeds (Really Das automatische Aktualisieren von
Simple Syndication) sind | RSS-Feeds erspart das , Hinter-
Inhaltszusammen- hersurfen” nach Informationen im
stellungen Gber aktuelle | Internet. Als Abonnent sind Sie

Themen und kdnnen immer und automatisch auf dem
abonniert werden. aktuellsten Informationsstand.
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0

t—r—
4
}~1—1

Internet Explorer u
Feed abonnieren
ﬁ Wenn Sie einen Feed alfonniersn, wird dieser
automatisch zum Favort@ncenter hinzugeflgt und auf
dem neuesten Stand gegiten.
MName:  Outlock 2007_E-Mail E
|| Estellenin: [E Feeds + | [Never Ordnertagle
| [ Abannieren ] [ Abbrechen ] ( Internet Explorer u
- = Feed abonnieren
In regelmaligen Abstanden wird online nach Alktualisierungen der ﬁ Wenn Sie einen Feed abonnieren, wird dieser
abonnierten Feeds gesucht. Dies geschieht auch, wenn Intemet automatisch zum Favoritencerter hinzugefiigt und auf
Explorer nicht ausgefuhrt wird. Was ist ein Feed? dem neuesten Stand gehalten.
Name: Qutlook 2007_E-Mail
|| Etelenin: |_ Outiook 2007-Feeds ~ | [Neuer Orner |
, _ \
Neuer Ordner N e ;u & i
Ordnemame: |Outlook 2007-Feeds 4 e i
Erstellen in: ’ Feeds vl . L
[ Erstelen | | Abbrechen |

Im folgenden Dialogfeld geben Sie den Namen ein, unter dem Sie lhre RSS-Feeds in
Zukunft speichern méchten. Klicken Sie auf Neuer Ordner.

Geben Sie dem Ordner einen aussagekraftigen Namen (hier: Outlook 2007-Feeds) und
bestatigen Sie mit Erstellen.

E Gehen Sie ins vorige Dialogfeld zurlick und klicken Sie auf Abonnieren.

Einige Herausgeber von RSS-Feeds stellen ihre Infor-
mationen kostenlos zur Verfligung. Andere lassen sich die
bereitgestellten Informationen vom Abonnenten
bezahlen. Letztlich entscheiden Sie als Abonnent, wie

wichtig lhnen die Informationen sind und ob Sie eine
Zugriffsgebihr leisten moéchten.

WISSEN
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& snaglt [ 1S

5§ ar  Favoritencenter [Outlnnlrzﬂl)'l m fi - B - M - L Seite - Eams v 7
¢ Favoriten Feeds [ € + X [;i
. Microsoft-Feeds Outlook 2007 Memicntan 20/90
MSM Machrichten Heute, 15. August 2008, vor 1 Stunden angezeigt:
|| Outlook 2007-Feeds
o 07N e So suche ich in Outlook gezielt nach Anlagen
® Alle %0

Heute, 15. August 2008, vor 1 Stunden | Ute Simon =p

Eine Suche in meinem Posteingang gleicht manchmal der Suche nach der Stecknadel im
Heuhaufen. So war ich mir sicher, im letzten Monat von einer Kollegin ein Word-
Dokument mit ihren Beitragen fiir den PowerPoint-User-Newsletter erhalten zu haben. * Datum
Eine Suche nur nach dem Absendernamen ergab noch zu viele Treffer. Aber ich wusste ja, Titel
dass der Anhang ein [..] Autor

Nach Kategorie filtern: -

Sortieren nach:

Ahnliche Beitrige: Allgemein 88
Archiv 1=

= Suchen als Suchordner speichern Aufgaben 11

» Kategorien zuordnen - aber schnell! Aufgabenleiste 1

» Sortieren des Posteingangs anhand mehrerer Spalten E-Mail 40

EURO 2008 1

Exch Server 10
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Dieser Feed ist nur fiir den persénlichen. nicht gewerblichen Gebrg ﬂ Micruscrﬂ- FEEdS
Eine Verwendung dieses Feeds suf anderen Webssiten verstdbt gegen|
{Digita] Fingarprint fl6d2e2637626382e58debf=127320] MESM Machrichten
QD K t
ommentare Outlock 2007-Feeds
Geschitztg -
Outlock 2007 E-Mail

Die abonnierten RSS-Feeds werden im Favoritencenter (ein Klick auf den Stern 6ffnet
das Favoritencenter) vom Internet Explorer angezeigt. Mit einem Klick auf andere
abonnierte RSS-Feeds wechseln Sie entsprechend die Informationen.

Mochten Sie die RSS-Feeds aktualisieren, klicken Sie auf den Doppelpfeil des abon-
nierten RSS-Feeds.

»Ende

Wenn sich RSS-Feeds Wie finde ich RSS-Feeds? Entscheidender Vorteil eines
auf einer Website : Beispielsweise Uber RSS-Abos gegeniiber anderen
befinden, dann ist das Feed- folgende Websites: Formen des Abonnements: Sie
Symbol im Browser aktiv, www.rss-scout.de hinterlassen beim Herausgeber

also nicht mehr grau, www.rss-verzeichnis.de keinerlei persdnliche Daten wie
sondern orange. www.rss-feed-finden.de z.B. Name, E-Mail-Adresse usw.

TIPP




m Brandakiuvell: RSS-Feeds iber Outlook abonnieren
»Start™ )

(~ Outlook Heute - Microsoft Outlook

Datei  Bearbeiten Ansicht Wechseln zu | Extras bAl_clionen ?
é@Neg - ﬂ %gendenﬂ{mpfangen - Senden/Empfangen +
(% @zuuck @B B G e b
- | @8 Adressbuch.. Strg+Umschalt+B
E-Mail :
@ Regeln und Benachrichtigungen...
Favoritenordner
@ Posteingang (1) Postfach aufriumen...
[ Gesendete Objekte & Ordner "Gelaschte Objekte” leeren
E-Mail-Ordner T %
| Kontoeinstellungen N i " 5 n
ReS reeds Kentoeinstell e
Sie knnen einen RSS-Feed hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen einen Feed auswahlen und dessen Einstellungen bbbt ki
andea; Vertrauensstellungscenter...
— SFesds | int-Listen | verg Kalender | Adressbicher Anpassen...
Gneu... @l indem... X Entfermen Optionen...
Feedname Letzte Aktuslisierung

Neue Elemente werden vom ausgewshiten R55-eed an folgenden Speicherort tbermittelt:

|
E-Mail | Datendatsien | RSS-Feeds | sharePaint-Listen | Internetkalender | Veriiffentichte Kalender | Adresshiicher | |
Abonnierte Feeds werden einmal pro Downloadintervall iiberpriift. Dadurch wird verhiry

méglichereise von sinem RS5-Herausgeber angehaiten wird. S .
|5 Neu.... |l dndern... X Entfernen

y

Fee1me Letzte Aktualisierung

G

Selbstverstandlich lassen sich RSS-Feeds auch in Outlook abonnieren. Klicken Sie dazu
auf Extras/Kontoeinstellungen.

E Im folgenden Dialogfeld wechseln Sie auf das Register RSS-Feeds.

E Klicken Sie dort auf Neu.

Wer Outlook als sogenannten , Feed-Reader”, also zum
Lesen und Verwalten der RSS-Feeds nutzen mochte,
benétigt Outlook ab der Version 2007. Altere Outlook-
Versionen sind nicht in der Lage, RSS-Feeds zu abonnieren
und zu verwalten.

WISSEN
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Neuer RS5-Feed

Geben Sie den Pfad des RS5-Feeds ein, den Sie Qutlook hinzufiigen méchten:
|http: /fwww. outiook-user  de blog/?feed=rss2 ~—
il http: e T
[ Hinzufigen | [ Abbrechen |
)\

RSS-Feedoption

Konfigurieren Sie Optionen fir diesen RS5-Feed mithilfe der folgenden Auswahl.

Al
Feedname: | outiook 2007_E-Mail
Kanalname: Outlook 2007 i

| Speicherort:  htip:/fwww.outlook-user .de blogf?feed=rss2

Sie kiinnen einen R55-Feed hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen einen Feed auswahley

andern, Beschreibung:
Ubermit t b
|EM l L L ] fSsieads l""‘"‘*" it isten, s = | fentichiz i Elemente von diesem RSS-Feed werden an folgenden Speicherort dbermittelt:
g Neu... [ findern... ¥ Entfernen P & Ordner\RSS-Feeds 2007
(| (C \Users\Besitzer \AppData'Local Microsoft\Outlook\Outlook. pst)
|| Fectrame Letate Atudsierung |
||| | cuteck 2007 Erat Ausstehend |

[] Automatisch Anlagen fiir diesen Feed herunterladen
[ vollstéindigen Artikel als HTML-Anlage fir jedes Element herunterladen

. Den Feed mit Empfehlung des Herausgebers aktualisieren. Senden-Empfangen-Gruppen werden
nicht haufiger aktualisiert, als das empfohlene Limit vorgibt. Dadurch wird verhindert, dass der
R55-Feed méglicherweise vom Inhaltsanbieter storniert wird.

Aktuelles Anbieterlimit: 1 Stunde ] E

Neue Elemente werden vom ausgewahiten R55-Feed an folgenden Speicherort Gbermittelt:

Ordner\RSS5-F 2007
{C:\Users'\Besitzer \AppData\LocalWMicroso ft\Outlook\Outlook.pst)

Abonnierte Feeds werden einmal pro Downloadintervall Uberpriift. Dadurch wird verhindert, dass der RS5-Feed
méglicherweise von einem RSS-Herausgeber angehalten wird.

Geben Sie die korrekte Internetadresse der bereitgestellten RSS-Feeds ein und klicken
Sie auf Hinzuftigen.

E Geben Sie den RSS-Feeds einen Namen und bestdtigen Sie mit OK.

Fur die abonnierten RSS-Feeds haben Sie ein eigenes Konto eingerichtet. Es erscheint

im Feld Feedname. Klicken Sie auf SchliefSen. ’Eﬂde"
L 11ac

Oft ist die korrekte Internetadresse fiir ein RSS-Feed kom-
pliziert und lang, deshalb folgender Tipp: Klicken Sie sich auf
die Website, wo die RSS-Feeds zum Abo bereitstehen.
Kopieren Sie sich die Webadresse mit + (Q), wechseln Sie

in das Dialogfeld Neuer RSS-Feed (siehe Abbildung 4) und
fugen Sie dort die Webadresse wieder mit + (V] ein.

TIPP




n Outlook: RSS-Feeds anzeigen und lesen

sStart™) o «

Favoritenordner 3

[ Posteingang
Gesendete Objekte

E-Mail «“
= E-Mail-Ordner £
Favoritenordner e ia
1 Atia £ AL -
[} Posteingang (1] E -
[ Gesendete Objekte = L. Posteingang
E-Mail-Ordner 2 # [ Aushildung
2] Alle E-Mail-Elemente - E Biederstein
=] Personliche Ord .
E@@;”E‘:\m; i E [ Teilnehmer
(&) Geldschte Objekte (1] ~——- +| [ R55-Feeds:
5D Gesendeteobjekte | PPE o [
3 Ausbildung E7] suchordner
Biederstei .
EaTnk'_eE_;':”"" H = Archivardner

@_Eggtauggang 3 Teilnehmer

|1 =) [ RS5-Feeds
[ M3N Nachrichten
[ Biederstein = f}] Suchordner
[ Teilnehmer ] ﬁ Archivordner
® @ RSS-Feeds 3 5 chris.butz@web.de
H Suchardner

] ﬁ Archivordner
] ﬁ chris.butz@web.de

% Senden/Empfangen -

"] Katender
8= Kontakte
3

/| Aufgaben

&]EZIEI"

n Um sich die RSS-Feeds in Outlook anzeigen zu lassen, klicken Sie auf E-Mail.

Klicken Sie auf das vorangestellte Pluszeichen, sehen Sie vorerst nur den von Microsoft
bereits eingerichteten Unterordner MSN Nachrichten.

E Um die neuen Abonnements sichtbar zu machen, klicken Sie auf Senden/Empfangen.

Outlook uberprift regelmaBig die neuen und aktualisierten
RSS-Feeds auf dem Server des Herausgebers. Wenn also
neue RSS-Feeds vorhanden sind, ruft Outlook sie auto-
matisch ab. AnschlieBend werden die neuen Artikel im

zugeordneten RSS-Feed-Ordner angezeigt und kénnen wie
eine E-Mail-Nachricht ge6ffnet und gelesen werden.

WISSEN
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Postausgang n
= @ Posteingang

1 Aushildung

[ Biederstein

Teilnehmer
R55-Feeds
[C31 MSN Nachrichten
[ Outlook 2007_E-Mail (38)
L3 PowerPoint-TV [10)
Suchordner

Favoritenordner 3
@ Paosteingang
@ Gesendete Objekte

E-Mail-Ordner E3

,@Ale E-Mail-Elemente - : & =§ Archivordner
=] @ Persdnliche Ordner A |lansichs  Weghseinzu Evras  Akticnen 1
Entwiirfe [1] I | i Antwogten (36 Allen antworten 5 | Bd W | i S = [ | 1) Adesh. durchiuchen -
# (3] Geléschte Objekte (1) B2 9 @ bt I=F L1
=] Gesende.te Objekte <= Suchfunktion im Ad tart nicht mehr
[L3 Ausbildung 2 [ outioct 2007_E.Mail durchuuehen 2 «| Kai Schneider
[ Biederstein N Angtsednet nach: Datum|Neunachalt_+] =
(gl Junk-E-Mail Sarespestelt on: Mo 11092008 1304
(3 Postausgang 1 =
= [ Posteingang e Sie suchen nach einem Kontakt und finden nichte oder aber ganz ||
[ Ausbildung andere Personen? Sie sind sich aber ganz sicher, dass die Person in
. ! i Ihrem Kontakteordner steht .. Probleme mit der Suchfunktion im
[_J Biederstein M Adressbuch beheben Sie, indem Sie die Suchhistorle lBschen. Wann
[ Teilnehmer n die: Suchfunktion in den Kontaken von Cutlook 2u
=] @ RS55-Feeds Programmabstirzen fihrt, unerwartete Ergebnisse bringt oder
. anderweltlg [..]
[ MSHN Machrichten
Abailiche Betrige: J
+  Word kann nicht mehr als E-Mall-Editor verwendet werden
= endlich!
»  PDFs in der Vorschaw von Outlook anseigen
. PC - Outlook nicht 36 beendet

Copyright © 2008 by Outlook-user de | Kai Schaeider
Dieser Feed ist nur fir d brauch

Erstement
Fine Verwandung disses Feeds suf anderen Webseiten L
wrheberrecht

Nach einer kurzen Ubertragungszeit erscheinen die abonnierten RSS-Feeds als Unter-
ordner des Ordners RSS-Feeds (hier: Outlook 2007_E-Mail und PowerPoint-TV).

Um die RSS-Feeds anzuzeigen, klicken Sie auf den entsprechenden RSS-Feeds-Ordner
(hier: Outlook 2007 _E-Mail).

E Im Posteingang der RSS-Feeds klicken Sie auf den Artikel, den Sie lesen mochten.

»ENnge%,

Wenn Sie ein Antivirenpro- Die einge- Im Haupt- ook 2007_E-Mall (..
gramm installiert haben, klammerte fenster von EHEEEEE——T
kann es sein, dass nicht alle blaue Zahl gibt an, wie Outlook geben Sie Ihre Suche

Inhalte der RSS-Feeds ange-  viele ungelesene RSS- ein. Sofort zeigt Outlook die

zeigt werden. Feeds im Posteingang gefundenen Artikel an und
liegen. markiert sie gelb.

HINWEIS
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