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1. Einstellungs-Optionen bei Microsoft Outlook 98.

Die Grundeinstellungen fiir Microsoft Outlook werden Gber die Funktion "Opti-
onen" im Menl Extras definiert. Dabei ist es unerheblich in welchem Outlook-
Ordner man sich befindet. Bei Aufruf der Funktion erscheint das folgende
Dialogfenster.

2. Der Start Dialog

Grundsatzlich beginnt der Start-Dialog auf dem Register "Einstellungen".
Hierlber kann man alle anderen Grundeinstellungs-Funktionen auswahlen.

=

Ubermekimen)
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3. Das Register Einstellungen "E-Mail Optionen™

Uber die Schaltflache "E-Mail-Optionen" kdnnen grundlegende Einstellungen
fir die E-Mail-Funktion von Microsoft Outlook eingestellt werden. Das Dialog-
fenster gliedert sich in die Bereiche:

U Nachrichtenhandhabung
U Beim antworten und weiterleiten

E-Mail-Optionen H

Nachrichtenhandhabung
Marh derm Yerschieben oder T
E Liisrhen eines geoffneten Elements: 1

¥ Originalnachricht beim Antwaorten oder \Weiterleiten schlieben

IV Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Objekte" speichern
¥ Benachrichtigungstext bei Ankunft neuer E-Mail

IV Nicht gesendete Nachrichten automatisch speichern

Erweiterte E-Mail-Optionen... verlaufkontrolle. .. |

Beim Antworten und Weiter leiten
BIE Beimn Antworten auf Nachrichiten

=% IText der urspr. Machricht beifligen und einriicken j

Bejm \Weiterleiten von Machrichten
IText der urspringlichen Machricht beifligen j

Jedler Zeile varanstellEm: I -

¥ Meine Kommentare markieren: IGuntter, Andreas

OK | Abbrechen

E-MAIL OPTIONEN

3.1. Nachrichtenweiterleitung

Das Listenfenster "Nach dem Verschieben..." legt die Funktion fest, die nach
dem verschieben oder l6schen einer E-Mail eintritt. Dies kann z.B. das Wech-
seln zum Posteingang sein.

ORIGINALNACHRICHT...
Nach dem Lesen oder Weiterleiten von E-Mails wird die Originalnachricht
automatisch geschlossen, sodass kein weiteres Fenster geoffnet bleibt.

NACHRICHTENKOPIEN...
Regelt den Verbleib "gesendeter" Nachrichten. Ist diese Option aktiviert, wer-
den diese automatisch in den Ordner "Gesendete Objekte" verschoben.

BENACHRICHTIGUNGSTEXT...

Zeig ein Dialogfenster nach dem Eintreffen neuer E-Mails an. Das Dialogfens-
ter erscheint dem Anwender auch, wenn er sich in anderen Programmen
befindet. Es erscheint nicht, wenn Outlook nicht aktiv ist.

NICHT GESENDETE NACHRICHTEN...

Nicht gesendete Nachrichten werden automatisch alle drei Minuten gespei-
chert., wenn Sie diese nicht im Ordner "Entwirfe" abspeichern. So wird ver-
hindert, dass Nachrichten wahrend der "Entwurfsphase" verloren gehen.
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3.2. Beim Antworten und Weiterleiten...

In den beiden Listenfenstern legen sie das Verfahren fest, wie der urspriingli-
che Nachrichtentext beim Antworten und Weiterleiten von E-Mails behandelt
wird.

Ferner werden Texteingaben, die hinter dem ursprunglichen Nachrichtentext
vorgenommen werden, bei ausgewahlter Option mit lhrer Postfachbezeich-
nung in eckigen Klammern fett und kursiv gekennzeichnet.

Der Antworttext und die Kommentare sind standardmaRig blau gekennzeich-
net. Die Einstellung der Textfarbe wird auf dem Register "E-Mail-Format" Uber
die Schaltflache "Schriftarten vorgenommen".

3.3. Das Dialogfenster unter der Schaltflache "Erweiterte
E-Mail-Optionen”

Das Dialogfenster "Erweiterte E-Mail-Optionen" definiert weiterfilhrende
Grundeinstellungen und gliedert sich in die Bereiche:

O Nachrichten Speichern

QO Bein Eintreffen neuer Elemente

U Einstellungen fur automatische E-Mail...
U Beim Senden einer Nachricht.

Erweiterte E-Mail-Optionen HEBR

—Machrichten speichern

Nicht gesendete Elemente speichern in: =i

¥ Micht gesendete Elements alle |3 Minuten automatisch speichern

IV antwarten mit Originalnachricht speichern (auBer im Posteingangsordner)
IV Weitergeleitete Nachrichten speichern

- Beim Eintreffen neuer Elerments
¥ Sound abspiglen

IV Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern

- Einstellungen fir automatische E-Mail-Bearbeitung
IV anfragen und antworten beim Eintreffen bearbeiten
IV Ubermittiungs-, Lese- und Rickrufbestatigungen beim Eintreffen bearbeiten

- Beim Senden einer Machricht

\Wichtigkeit einstellen auf: INiedrig

Wertraulichkeit einstellen auf: INDrmaI j
V¥ Komma als Adresstrennzeichen zulassen
W Namen autnmatisch berprifen

v Besprechungsanfragen nach Beantwortung vom Posteingang ldschen

OK | Abbrechen

ERWEITERTE E-MAIL-OPTIONEN
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3.3.1. Nachrichten speichern

Diese Option legt fest, wo z.B. Nachrichten automatisch gespeichert werden,
die noch nicht gesendet wurden (Ordner Entwirfe). Ferner wird hier der Zeit-
faktor angegeben, nach dem E-Mail-Nachrichten automatisch gespeichert
werden. Ebenfalls wird hier definiert, wie mit Antworten und weitergeleiteten
E-Mails verfahren werden soll. (Diese werden im Ordner "Gesendete Objekte"
abgelegt.)

3.3.2. Bein Eintreffen neuer Elemente

Hier definieren Sie, welche Aktionen Microsoft Outlook automatisch beim
Eintreffen neuer Nachrichten ausfihren soll. Welcher "Sound" abgespielt
werden soll, stellen Sie in der Systemsteuerung "Akustische Signale" ein.
Wabhlen Sie hierzu das Ereignis "Benachrichtigung tber neue E-Mail" aus und
figen sie eine WAV-Datei hinzu.

3.3.3. Einstellungen fur automatische E-Mail...

Diese Option regelt das Verhalten bei Besprechungsanfragen und Aufgaben-
anfragen. Hier wird festgelegt, ob die Besprechungsanfragen automatisch in
den Kalender eingetragen werden und Aufgabenanfragen in die Aufgabenliste
ubernommen werden (1. Option). Ebenfalls werden hier Aufzeichnungsfunkti-
onen flr E-Mails aktiviert. (2. Option).

3.3.4. Beim Senden einer Nachricht.

In diesem Bereich definiert man z.B. die Wichtigkeit und Vertraulichkeit einer
E-Mail. Ebenfalls kann man hier festlegen, ob anstelle des Semikolons auch
ein Komma zum Trennen der Namen in den Feldern "An:", "Cc:" und "Bcc:"
verwendet werden kann. Gibt man Namen per Hand und nicht Gber Adress-
bucher in die Adressfelder ein, werden die gemachten Angaben, bei gesetzter
Option, automatisch uberprift. E-Mails, die Besprechungsanfragen oder Auf-
gabenanfragen enthalten, werden, bei gesetzter Option, automatisch aus dem
Posteingang-Ordner geloscht.

3.4. Die Schaltflache "Verlaufkontrolle"”

In diesem Dialogfenster legt man Sendeoptionen fir E-Mail fest. Diese gelten
dann fir ALLE versandten E-Mail. Diese Optionen kann man als "Einschrei-
ben mit Ruckschein" bezeichnen, da diese einen Kontrollmechanismus fir
interne E-Mail darstellen. Solche Sendeoptionen sollten nicht fur E-Mail ge-
setzt werden, die Uber das Internet Gbermittelt werden.

Optionen zur Verlaufkontrolle HEBR

Optionen

@é IMit diesen Optionen kann Uberprift werden, an welchem Tag
und zu welcher Zeit ein Empfanger eine Machricht erhalten hat.

¥ Rigkmeldung, sobald alle Machrichten Ubermittelt wuorder:

¥ Riickmeldung, sobald alle Nachrichten gelesen wurden

v Bestatigungen und Antworten nach der Bearbeitung ldschen

Ok I Abbrechen

VERLAUFKONTROLLE
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4. Das Register Einstellungen "Kalenderoptionen™

In diesem Dialogfenster definieren Sie die Grundeinstellungen des Microsoft
Outlook Kalenders. Im Bereich "ARBEITSWOCHE" setzten Sie das Zeitraster, in
dem Terminanfragen definiert werden kénnen. AuRerhalb dieser Zeiten kon-
nen selbstverstandlich weitere Termine eingetragen werden. Diese Zeiten
stehen aber nicht fiir die "Besprechungsplanung" zur Verfligung.

Kalenderoptionen HE

— Arbetswoche

@ (= ¥ Ma ¥ Di ¥ M ¥ Da FE S
Erster Tag der Woche: ISDnntag 'l Beginnt IDEI:DD j
Erste Woche des IBeginnt am 1, Januar 'l Endet um: Il?:DD j

—kalenderoptionen

¥ Worhenzahlen im Datumswechsler anzeigen
E:

I | Iicroseht Sehecule als Hauptkalenen verwemen

Zeitzone. .. Eeiertage hinzufiigen... | Eessourcenplanung. .. |

—Frei/Gebucht-Optionen

@ Mit Frei/Gebucht-Informationen kann anderen dis FrelEsky G |
Werflgbarkeit fur Besprechungen mitgeteilt werden. =
Die Optionen legen fest, welche Informationen
freigegeben werden sollen.

OK I Abbrechen |

KALENDEROPTIONEN

4.1.1. Kalenderoptionen

Hier wird z.B. ausgewahlt, ob in den Datumswechslern des Kalenders die
Wochennummern angezeigt werden soll.

4.1.2. Die Schaltflache "Zeizonen"

Es ist moglich neben dem normalen Zeitraster ein weiteres Zeitraster im Ka-
lender anzuzeigen. Dies ist interrasant fur Organisationen die Termine Uber
verschiedene Zeitzonen hinweg planen miissen. Es stehen hierflr die Zeitzo-
nen aus der Windows Systemsteuerung zur Verfligung. Ferner kénnen den
jeweiligen Zeitzonen auch "Namen" vergeben werden (z.B. "Frankfurt" und
"London").

Zeitzone [ %]
—akiuelle Zeitzone

Beschriftung: I skiuelle Zeit:IDU 11.11.99 11:08

Zeitzone:

I(GMT+01:DD) Berlin, Bern, Brissel, Rom, Stockholm, Wien j

¥ Automatisch 2w, Sommer- und Winterzeit umschalten

— ™ Eine zusitzliche Zeitzone anzeigen
Eeschrifiime;
=l el (=

I(GMT+01:DD) Berlin, Bern, Brissel, Rom, Stockhalm, Wien j

| dutamatisel 2wt Sammer- Und YWinterzeit umechalten

Vil i = = i | Ok, I Abbrechen |

ZEITZONE
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4.1.3. Die Schaltflache "Feiertage hinzufugen"

In den Outlook Kalender konnen verschiedene nationalstaatliche Feiertage
hinzugeflgt werden. Uber die Auswahl des jeweiligen Landes und bestatigen
der OK-Schaltflache werden religiose und politische Feiertage in den
Kalender importiert.

Feiertage in Kalender eintragen

Wahlen Sie die Lander, deren Feiertage Sie in
Thren Kalender kopieren machten:

Dieutschland

] Finnland

[ Framkraich

[ Griechenland

1 1rland

[ 1slamische Religinss Feiertage

1 ttalien =

L L

Abbrechen |

FEIERTAGE HINZUFUGEN

4.1.4. Die Schaltflache "Ressourcenplanung"”

Es ist grundsatzlich mdglich Ressourcen wie z.B. Firmenwagen, Bespre-
chungsraume oder deren Ausstattung zur Besprechungsplanung hinzu zu
ziehen. Ist man fiir Ressourcen wie z.B. Konferenzraume zustandig, wird im
folgenden Dialogfenster eingestellt, wie Outlook auf Besprechungsanfragen
und —serien reagieren soll.

Ressourcenplanung [2]x]

Bearbeitung von Besprechungsanfragen

g Yerwenden Sie diese Optionen, wenn Sie flir die Koordination der
Ressourcen verantwortlich sind, wie 2.B. fur Konferenzraume.

™ Automatisch Besprechungsanfragen annehmen und Absagen bearbeitert

™ Besprechungsanfragen bel Uberschneidungen automatisch ablehnen

™ Anfragen zu Besprechungsserien automatisch ablshnen

oK I Abbrechen

RESSOURCENPLANUNG

4.1.5. Frei/ Gebucht Optionen

Mit dieser Einstellung regelt der Anwender wie viele Monate im Voraus ande-
re Teilnehmer Zugriff auf die Verflugbarkeit fir Besprechungsplanungen ein-
geraumt wird. Der zweite Parameter definiert wie oft dieses Zeitraster auf
dem Exchange Server aktualisiert wird.

Frei/Gebucht-Optionen

Optignen

Frei/Gebucht-Infor mationen werden von Personen verwendet, die Besprechungen
planen und 5o feststellen kannen, wann Sie zur Yerflgung stehen,

Freie/Gebuchte Zeiten der nachsten E Monate auf dem Server verdffentlichen

Freie/aebuchte Zeiten auf dem Server alle |19 Minuten aktualisieren

oK I Abbrechen

FREI/ GEBUCHT OPTIONEN
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5. Das Register Einstellungen "Aufgabenoptionen”

Hier gibt es nicht viel einzustellen. Es wird lediglich definiert, in welcher Text-
farbe Uberfallige und erledigte Aufgaben dargestellt werden.

Aufgabenoptionen [ 7] ]
Farboptionen
Uberfallige Aufgaben: I- -I

Erledigte Aufgaben: I- -I

K I Abbrechen |

AUFGABENOPTIONEN

6. Das Register Einstellungen "Journaloptionen”

Die Journalfunktion in Microsoft Outlook bietet den Anwendern die Méglich-
keit, bestimmte Ereignisse protokollieren zu lassen. Im Listenfenster "Die
Elemente automatisch eintragen" wahlen Sie aus flir welche Outlook-
Elemente Journaleintragungen durchgefiihrt werden sollen.

Ebenfalls konnen flr vorhandene Kontakte und weitere Anwendungen auto-
matisch Journaleintrage erstellt werden. Im Bereich "Doppelklicken auf Jour-
naleintrag" regelt man ob nur der Eintrag oder das Element (Office-Dokument

oder Kontakt) geoffnet werden soll.

Journal-Optionen

—Journal
o

s

HE3

Die Elermente automatisch eintragen:

Aufgabenanirage
Aufigabenantwort
Besprechungsabsage
Besprechungsanfrage
Besprechungsantwort
] E-Mail-Machricht

Auch Dateien eintragen von:

Fir diese Kontakte:

—Doppelklicken auf Journaleinrage:

& Offnet den Journaleintrag

 Offnet das Elerment, auf das der
Journaleintrag verweist

Journaleintrége autorm. archivieren... |

OK | Abbrechen |

JOURNAL-OPTIONEN
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6.1.1. Die Schaltflache
"Journaleintrage automatisch archivieren"

Wie bei anderen Outlook Elementen auch, ist es mdglich Journal-Elemente
zu archivieren. In diesem Dialogfenster legt man fest, welches Alter ein
Journal-Element haben mufy um in eine Archiv-Datei verschoben zu werden.

Mit der Schaltflache "Durchsuchen" legen sie den Zielpfad fur die Archiv-Datei
fest. Uber auswahl der Option "Alte Elemente endguiltig l6schen" leget man
fest, dass Elemente die alter als z.B. sechs Monate sind, aus dem Outlook-
Journal geloscht werden, und nur noch in der Archiv-Datei vorhanden sind.

Journal: Eigenschaften

|
S

We=I =] =

JOURNALEINTRAGE AUTOMATISCH ARCHIVIEREN
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7. Das Register Einstellungen "Notizoptionen"

Hier kann man das Aussehen der Notizblatter beeinflussen. Es stehen fol-
gende Farben flr die Notizen zur Verfligung: Blau, Griin, Rosa, Gelb und
WeiR.

Zusétzlich kann man noch "versuchen" die GroRe der Notizen fest zu legen.
Es stehen die Formate klein, mittel und grol} zur Verfligung. Mehrere Versu-
che die Standardgrofie der Notizen zu verandern sind jedoch fehlgeschlagen,
sodass der Eindruck bestehen bleibt, dass diese Funktion nicht greift.

Notizenoptionen [2]x]

MNotizenanzeige

earbe: [
Griife: IIVIIttE!l 'l
Schiriftart... 10 pt Comic Sans M5

oK I Abbrechen |

NOTIZENOPTIONEN

Uber die Schaltflache "Schriftart”, kann man die Standardschriftart fiir neue
Notizen definieren. Dies geschieht Uber das folgende Dialogfenster, das im
Ubrigen fiir alle Funktionen in denen Schriftarten eingestellt werden, bei Mi-
crosoft Outlook identisch ist.

Schriftart EHE

Schriftzchnitt Grad:

[standard 10 oK, |

Courier B N Kursiv Abbrechen |
B Courier Mew Fett J
Fixedsys Fett Kursiv
H Garamond
T Haettenschweiler
B Impact = 2 |
—Darstellung—————————— Muster———
™ Durchgesttichen
™ Unterstrichen AaBb'YyZz

Farbe:

I-Automatisch 'l Schrift:

IWestIlch j

DIALOGFENSTER FUR DIE SCHRIFTARTENBESTIMMUNG
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8. Das Register "E-Mail-Dienste"
Dieses Register besteht aus den beiden Bereichen:

U Einstellungen bei Programmstart
O E-Mail-Optionen

8.1.1. Einstellungen bei Programmstart

Im Bereich "Einstellungen flr den Programmstart" legen Sie fest, ob immer
ein festes Profil fir die Anmeldung bei Microsoft Outlook verwendet werden
soll (Default Exchange Profile) oder ob ein bestimmtes Benutzer-Profil gestar-
tet werden soll.

Letzteres ist aber bei Windows NT Arbeitsstationen zu vernachlassigen, da
hier bei der Benutzeranmeldung bereits ein separates Outlook-Profil erzeugt
wird.

Default Exchange Profile r

“rosoft Exchange Server

FEIEIERER)

= ORI S,
=it srienireiilEi==n]
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