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Aufbau von Outlook

1. Aufbau von Outlook

Sie sehen eine Ubersicht Uber die Arbeitsoberfliche von Outlook 2016.

1 - Symbolleiste fur den Schnellzugriff (kann individuell angepasst werden)

2 - Registerkarte Datei fir die Backstage-Ansicht (z. B. Einstellungen von Outlook)

3 - Menlband mit Registerkarten und den dazugehorigen Gruppen (Neu, Léschen ...)

4 - Ordnerbereich mit Postfach, Posteingang ... am unteren Rand ist die Kompaktnavigation
5 - Statuszeile (Anzahl der Elemente, Verbindung zu Microsoft Exchange, Zoomregler)

6 - Inhalt des aktuellen Ordners (hier: Posteingang)

7 - Lesebereich der ausgewahlten Mail

8 - Kalender

‘wir bilden zukunft
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2. E-Mails
2.1 Neue E-Mail senden

Um eine neue Nachricht zu erstellen, wahlen Sie im Ordnerbereich den Posteingang und in
der Registerkarte Start in der Gruppe Neu den Befehl Neue E-Mail.

Alternativ kdnnen Sie die Tastenkombination Strg + N nutzen.

Es o6ffnet sich ein neues Nachrichtenfenster, welches sich in zwei
Bereiche aufteilt.

" g "™ Im oberen Bereich finden Sie die Felder An, CC und Betreff. Im Feld

7 Aufriumen ~

B An konnen Sie die E-Mail-Adresse direkt eingeben. Alternativ

E-Mail Elemente -

... gelangen Sie durch Klick auf das Feld An zum Adressbuch, welches im
: weiteren Verlauf vorgestellt wird. Im Feld An werden nach § 11 (2) VV

s — KommDok Empfangerinnen und Empfanger adressiert, von denen
eine Handlung erwartet wird.

Neues Element (Strg+N)

Mit dem Feld CC (Carbon Copy = Kohledurchschrift, also Kopie) kdnnen Sie Personen lber
einen Sachverhalt informieren. Nach § 11 (2) Satz 3 VV KommDok sind Empfangerinnen und
Empfanger, die eine E-Mail in CC erhalten nicht dazu verpflichtet, diese E-Mail abzulegen
oder inhaltlich zu bearbeiten.

Das Feld Betreff soll nach § 11 (3) VV KommDok von der Absenderin oder dem Absender
immer aussagekraftig, aktuell und kurz formuliert werden und die zentrale Botschaft/ Frage/
Frist der Mail enthalten.

Butasng dum u - M Pl [HTWAL}

Text dzerrataren Uberprudm QW i b S et

Sarkyt b1 ChiTol) Ui HBiren,

ety dard L purm Kuni Outiosk 2018 begruken
Wil Erfckf ond viel Spak.

wiet frpondichan Grofen

e Doxbrn

Im unteren Bereich des Nachrichtenfensters geben Sie die eigentliche Nachricht der E-Mail
als Text ein.

Durch Klick auf die Schaltflache Senden wird die E-Mail abgeschickt. Nach einem kurzem
Umweg liber den Postausgang, landet eine Kopie der abgeschickten Nachricht im Ordner
Gesendete Elemente.

Sollten bei einer Adressierung entsprechende Datenschutzanforderungen bestehen, dann kann
hierfiir das Feld BCC verwendet werden. Mit dieser ,,Blindkopie” (Blind Carbon Copy) wird
gewadhrleistet, dass die Empfangerinnen und Empfanger ihre E-Mail-Adressen untereinander nicht
einsehen kénnen.

Damit Sie dieses Feld nutzen kdnnen, muss es entweder im Nachrichtenfenster Giber Optionen >
Felder anzeigen > BCC eingeblendet oder liber das Adressbuch genutzt werden.
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2.2 Globale Adressliste

Im Nachrichtenfenster gelangen Sie durch Klick auf das Feld An (alternativ auch das Feld CC)
zur ,,Globalen Adressliste”. Diese ist ein Adressbuch, in dem alle Adressen der an das
Verwaltungsnetz angeschlossenen Dienststellen zu finden sind.

Namen auswahlen: Globale Adressliste x

Suchen: @ NurName (O MehrSpalten  Adressbuch

lobale Adressliste - i 2 ) [©]  Erweiterte suche
R T T T g

Alle Benutzer Abteilung E-Mail-Adresse Fir
Alle Gruppen
Alle Kontakte -

Userd00-01

& Userd00.02 Alle Raume
& Userd00-03 Bremen
& Userd00-04 Bevollméichtigte beim Bund
Birgerschaft
s
14 Userd00-05 Datenschutz und Informationstreineit
aa Userd00-06 Die fir die Verwirklichung der Gleicl der Frz
& Userd00-07 Finanzen
& Usera00.08 Gesamtpersonalrat
& Userdo-0s [ Frauen und
& User400-10 Justiz und Verfassung
& Userdno-11 Kinder und Bildung
& User400-12 Bildung
& Userd00-13 Kinder
o ther Landesinstitut fir Schule
& Userd00-14 Schulen und Beratungseinrichtungen
& Userd01-01 Klimaschutz, Umwelt, Mobilitét, Stadtentwicklung und Wohnungsbau
& Userd01-02 Kultur

& Userdon i3 Senamsarat

-:' Userd01-04 Soziales, Jugend, Integration und Sport
& Userd01-05 Wirtschaft, Arbeit und Europa

& Userd01-06 Wissenschaft und Hafen

& Userd01-07 1
& Userd01-08 o
& Userd01-08 =T ETTIeT =0T
& Userd01-10 -43.421 361 cam
& Userdot.11 +49.421 361 can
& Userdot-12 43421 361 can
& Userd01-13 -43471 361 cam

oK Abbrechen

Wenn Sie den Nachnamen des Empfangers kennen, kénnen Sie den/die Anfangsbuchstaben
eingeben oder in der Liste blattern und quer Uber alle Standorte jeden vorhandenen Namen
ermitteln (1+2).

Markieren Sie den oder die Empfanger (Mehrfachauswahl mit Strg ist moglich) und Gber-
tragen Sie lhre Auswahl lber die Schaltflache An (alternativ CC oder BCC) in den
Adressbereich fiir den Empfanger der Originalnachricht.

Mit OK Gbernehmen Sie die Adressierung in die neue E-Mail.

Wenn die Adresse einen Fehler enthalt oder sie gar nicht existiert, bekommen Sie nach
kurzer Zeit eine Fehlermeldung.

Fehler bei der Adressierung: @F  Mail Delivery Subsystem Unzustellbar: Wichtige Info

2.3 E-Mail mit Anlage

Wollen Sie einer Nachricht eine Anlage hinzufligen, klicken Sie im Nachrichtenfenster unter
der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe EinschlieBen auf Datei anfiigen.

Markieren Sie in der Auswahlliste die gewtinschte Datei oder klicken Sie am unteren Rand
auf Diesen PC durchsuchen. Wihlen Sie die Datei/en aus und klicken auf Offnen. Alternativ
kdnnen Sie eine Anlage per Drag&Drop in das Nachrichtenfenster ziehen.

Es erscheint unterhalb des Betreffs eine neue Zeile, die die eingefligten Dateien anzeigt. Bei
Nachrichten im Rich-Text-Format erscheint die Anlage als Symbol im Nachrichtentext.

Betreff Mappe Outlook 2016

Angefiigt m : Sl;;E)Ok 2016_Neu.docx

‘wir bilden zukunft
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Vervollstiandigen und priifen Sie die Nachricht und klicken dann auf Senden.

Sie kénnen auch direkt beim Arbeiten mit einem Office-Programm die ge6ffnete Datei
versenden. Das abgebildete Beispiel zeigt das Senden fiir ein Dokument in Word.

Klicken Sie in Word auf die Registerkarte Datei und wahlen Sie Freigeben > E-Mail im
mittleren Bereich und im rechten Bereich Als Anlage senden.

Cruttook 2016 E-Maidl. Adnessen und Teemine do - Wierd
—
©
el Freigeben
Fiew e
Outlook 2016 E-Mail E-Mail
Adressen und Termine II/ \ = Lecler evhit sin Exemiplas sur Cbarprisfung
How_Kyrpe = TE Outhook = 7250 Ousiook 2016 v
! Al i
Freigeben senden
=

:-:“ Wit Personen teilen Alle arbréen sm ginchen Exrmpla

Lecher sichd die nassten Andanangen

Sorgt fir ene perage Drobe der E-Mad-Harheuht
E-Mail B Dt Dolsment st an snam dreipepebenen Speuianoet qespeahart sen

Lecles etk wirg POF-Anlage

! § Owline vorfGhren

Al PO bl kaen Richt sl ir
wenden

Ly, Foumptiarynag, Sohaftaten und Bider blastan arhalian

sohe Wesie gbrden serden

bm Blog verGiientlchen

Lecher et ene KPS Airdace
-l Layot, Formnatierung, Schviftaeten und Bider bleiteen erhalten
Als XS, il ki el sl Bndache Wise geindent werden
wnden

Outlook wird mit einer neuen Nachricht gedffnet, die die Datei als Anlage enthalt.
Alternativ konnen Sie Als PDF senden auswahlen.
Hinweis Denken Sie daran, die Datei in Word zu speichern.

Wenn Sie eine Nachricht mit einer Anlage erhalten haben, wird diese im Posteingangsfenster
mit dem Symbol einer Bliroklammer angezeigt.

Alle Ungelesen

Vex O @ |vom BETREFF

4 Datum: Heute
016

Wird die Nachricht ge6ffnet, wird im Meniliband eine neue Registerkarte Anlagentools
eingeblendet. Wenn Sie eine Anlage markieren, konnen Sie die Office- und PDF-Anlagen
direkt in der Vorschau anzeigen. Uber die Symbole kdnnen Sie die Anlagen direkt drucken
und speichern.
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L A bis  Outlook 2010 und Ubersicht zum BYN - Nachricht (HTML)

Nachricht  McAfee E-Mail-Scan Anlagen

S W B B

e G & (=]

Offnen Schnelldruck Senden Speichern Alle Anlagen  Anlage Alle  Kopieren
an~ unter speichern ern

peic entfernen | auswahlen
Aktionen Auswahl Nachricht -~

& Zuriick zur Nachricht

Autor:

=1 BVN.ppt . Outlook2010_E-Mail Adressen_Termine.docx _
93KB M=) 1ome

Wi

Aus- und Fortbildungszentrum

E-Mail, Adressen und Termine &
QOutlook 2010

Mit einem Doppelklick auf den Namen der Anlage wird diese im entsprechenden Programm
geoffnet. Aus Sicherheitsgriinden kdnnen Sie die Datei in der Regel nicht sofort bearbeiten,
sondern nur lesen. Wenn Sie im Meniband auf Datei klicken, bekommen Sie die Info, dass
sie die Anlagedatei vor einer moglichen Bearbeitung zuerst speichern miissen.

Die Anlagen einer E-Mail kénnen Sie = Anlagentaols  Outlook 2010 und Ubersicht 2u
SpeiChern. Markieren Sie die Anlagen (STRG Datei Nachricht M:AfeeE—Mail—San Anlagen Q Wasmﬁchtenﬁietu'?

) o 8 @B g X B | &Y
zum Sammeln) und wahlen Sie in der : b &= = _ _

. . . Offnen Schnelldruck Senden Speichern Alle Anlagen  Anlage ﬂl.le Kopieren = Nachricht
erscheinenden Registerkarte Anlagentools in e UM sechen tfemen | mswblen | snasigen
der Gruppe Aktionen das Speichern unter
anwahlen.

24 Signaturen in E-Mails

Eine Signatur steht als erweiterter Grull am Schluss lhrer Nachrichten. Fiir die Dienststellen
der bremischen Verwaltung ist eine Standardsignatur vorgegeben. Nach § 9 (2) VVKommDok
wird folgendes Muster verwendet:

Mit freundlichen Griif3en

Im Auftrag

(Vorname) Nachname

ggf. Funktionsbezeichnung

Freie Hansestadt Bremen

Ressort / Bereich / Dienststelle

Organisationseinheit (Abteilung oder Referat; Name, nicht nur Ziffer)
Strafle, Hausnummer

PLZ Ort

Tel.: +49 421 xxx- xxxx; (Fax: +49 421 xxx- xxxx)
E-Mail: vorname.nachname@dienststelle.bremen.de
Internet: www.......

Dienstleistungen und Informationen der Verwaltung unter
www.transparenz.bremen.de, www.service.bremen.de

‘wir bilden zukunft


http://www.transparenz.bremen.de/
http://www.service.bremen.de/

E-Mails

Sie kénnen bei Bedarf mehrere Signaturen erstellen, eine der Signaturen als Standard
festlegen, aber nicht mehrere Signaturen gleichzeitig benutzen.

Es gibt zwei Wege, eine Signatur zu erstellen. In einer neuen Nachricht

konnen Sie in der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Einfiigen auf Q
Signatur klicken. Wahlen Sie dort Signaturen... und erstellen Sie neue Sig- ,ai'fg;z:t, Signatur
naturen oder sie Uberarbeiten bestehende Signaturen. Sie kdnnen auch Einfiigen

auf Datei > Optionen > E-Mail > Nachrichten verfassen > Signaturen klicken.

Signeturen und Brisfpapier ? *
E-ipil-Signatue  Personiiches Briefpapicr
5Il’.‘|_ﬁB|L|'LUM Eearbeiten auswiahlen Fandardsignatur auswahlen
':.:_ _ E-Mpil- Eonto: Merk.Mustermann Safz.bremen.de -
<'_"_ He_ure_ﬂaf.hqchhn: 51 —_\_:"'_}
R e SO I —
Anbworten Weterlsdungen: (ahne| e
Loschen [ TF] Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibn Mextkorped) | 11 “ F K U Automatisch s ] Yisitenkarts o B
Mit freundlichen Grifen ~
Mark Mustermann|
hdark Mustermann
amt fiir alle Falle
Weserdeich 123
2RI Rreman ~
oK Abbrechen

Wahlen Sie zuerst Neu und vergeben ein Kirzel fur die neue Signatur (hier: S1).
Erfassen und gestalten Sie den Text fiir die Signatur und klicken Sie auf Speichern.
Sie kénnen die Signatur oben rechts fiir neue Nachrichten

.. . . . (] . [* Nachverfolgung -
und/oder fur Antworten/Weiterleitungen dauerhaft einstellen. QI T
Bestdtigen Sie die Einstellungen mit OK. ai‘;g;::i SO ichtigheit: niedrig

Einfligen 51 ngen ]

Um eine (andere) Signatur zu benutzen, klicken Sie in der
Registerkarte Nachricht in der Gruppe Einfiigen > Signatur und ::naturen...b
wahlen Sie eine andere Signatur aus. Diese ersetzt die Signatur -

in dieser E-Mail.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook
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2.5 Antworten und Weiterleiten

In der Gruppe Antworten der Registerkarte Nachricht konnen Sie die Nachricht direkt
beantworten oder auch weiterleiten.

Haben Sie eine Mail bekommen, auf die Sie antworten mochten, brauchen Sie in der
geoffneten Mail nur auf die Schaltflache Antworten zu klicken. Damit 6ffnen Sie eine Kopie
der Nachricht, in der der Absender als Empfanger schon eingetragen ist. Der Betreff wird
wiederholt und AW: wird vorangestellt — bei einer Weiterleitung WG:

Hinweis Sollte die urspriingliche Nachricht eine Anlage enthalten, wird diese beim
Antworten nicht zuriickgeschickt. Um die Anlage auch weiterzusenden,
miissen Sie Weiterleiten wdhlen.

Wenn die urspriingliche Nachricht an mehrere Empfanger geschickt wurde, die die Antwort
ebenfalls erhalten sollen, klicken Sie auf Allen antworten.

Wenn Sie eine Nachricht an einen oder mehrere Empfanger weiterleiten moéchten, klicken
Sie auf Weiterleiten, geben einen oder mehrere Empfanger ein und senden Sie die Mail ab.
Hierbei werden Anlagen mitgeschickt.

2.6 Automatische Antworten

Flr eine geplante Abwesenheit wie Urlaub oder Fortbildung kénnen Sie in Outlook eine
automatische Antwort hinterlegen. Klicken Sie zur Einrichtung im Meniiband auf Datei >
Informationen > Automatische Antworten.

Automatische Antworten (AuBer Haus)

<« Mit automatischen Antworten kiinnen Sie andere iber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

e MNachrichten nicht antworten kénnen.
Sie kdnnen unterscheiden, mit welcher Automatische Antworten - X
automatiSChen Antwort Sie E_Ma”_ OKeine automatischen Antworten senden
Nutzer innerhalb der eigenen (@ Ausematiche dnvoren senden
Nur in diesem Zeitraum senden:
Organisation (alle Eintrage in der globalen Beginnt: [Do 12082001 || [1100 [
Adressliste) und auRerhalb (alle anderen) Endet  |r13082021 Ml |0 ¥
informieren m6Chten. In den mEiSten Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:

& Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (An)

Fallen ist es sinnvoll, beide Antworten
gleich zu formulieren und zu gestalten.

Calibri v 12 v|F K U A= i= ¢

111
It

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir Ihre Nachricht. Ich bin ab dem XX.XX.20XX wieder im Biiro
zu erreichen. In dringenden Féllen senden Sie bitte eine E-Mail an das

Bei Bedarf konnen Sie den Zeitraum mit

Datumsa ngaben be| Nur in diesem Funktionspostfach ... (organisationseinheit@dienststelle.bremen.de).
Zeitraum Senden ZeitIiCh eingrenzen. lhre E-Mail wird nicht weitergeleitet.

Mit freundlichem GruR
Wenn Sie nach der Abwesenheit Outlook Im Auftrag

starten, werden Sie gefragt, ob Sie die
Abwesenheitsnotiz deaktivieren wollen.
Oder Sie schalten die Abwesenheitsnotiz
Uber den gleichen Weg aus, wie Sie sie Regeln Gl
aktiviert haben.

‘wir bilden zukunft
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Nach § 13 Abs. 2 VVKommDok kann bspw. der folgende Text verwendet werden:
Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fiir Ihre Nachricht. Ich bin ab dem XX.XX.20XX wieder im Bliro zu erreichen.

In dringenden Fdllen senden Sie bitte eine E-Mail an das Funktionspostfach ...
(organisationseinheit@dienststelle.bremen.de).

Ihre E-Mail wird nicht weitergeleitet.
Mit freundlichem Gruf3
Im Auftrag

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

2.7 Sonstige Einstellungen einer E-Mail
2.7.1 Abstimmungen

Sie kénnen eine Nachricht, in der Sie z. B. einen Vorschlag zur Diskussion stellen wollen, mit
Abstimmungsschaltflachen versehen. Die Empfanger konnen die gewlinschte Schaltflache
anklicken und die Antwort senden. Die Antworten kdnnen dann in einer Ubersicht
zusammengefasst werden.

Verfassen Sie eine neue Nachricht, in der Sie den Sachverhalt beschreiben und das Thema
bzw. eine Frage formulieren, zu der Sie anschliefend Alternativen zur Abstimmung
vorschlagen.

Wahlen Sie die Registerkarte Optionen > Gruppe Verlauf > Abstimmungsschaltfl.
Verwenden > Benutzerdefiniert.

H SO = Farbe der neuen Kaffeemaschine im Pausenraum - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q' Was méchten Sie tun?

j E- o a=e o0 i Q! O [
al- @ =y =] ) Ubermittlungsbestat. anfordern ¥ =4 %

=t e e Gesendetes Element Ubermittlung Direkte

Designs Seitenfarbe  Bcc  Von | Berechtigung  Abstimmungsschaltfl
- © verwenden speichern unter~  wverzagern  Antworten auf

5 5

Designs Felder anzeigen = Berechtigung Genehmigt;Abgelehnt [F] Weitere Optionen [F] ~

Ja;Mein
An.. User102-01; User102-02: User102-03; | B User102-07: User102-08: User102-0%; User102-10; User102-11: User102-12: User102-13
:_Ijl Ja;Mein:Vielleicht
Ce..

Senden Benutzerdefiniert... I},

Betreff Farbe der neuen Kaffeemaschine im Pausenraum

Liebe Kolleginnen und Kollegen, -
ihr konnt die Farbe der neuen Kaffeemaschine oben links in dieser Mail ABSTIMMEN... -



mailto:organisationseinheit@dienststelle.bremen.de
https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ/node/20488.html
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Bei der Moglichkeit Benutzerdefiniert geben Sie in der Zeile Abstimmungsschaltflachen
verwenden den Text fiir die Alternativen jeweils durch ein Semikolon getrennt ein:

Abstimmungs- und Verlaufoptionen

5| [«] Abstimmungsschaltflichen verwenden | Silberschwarzweil;blau;rot;egal v
= .
A [[] oie Ubermittiung dieser Machricht bestatigen
|:| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

SchliefRen Sie das Fenster Optionen. AnschlieRend sehen Sie im Nachrichtenfenster:
ﬂ Sie haben dieser Nachricht Abstimmungsschaltflichen hinzugefigt.

Vervollstandigen Sie die E-Mail und klicken auf Senden.

Hinweis Als Absender sehen Sie die Abstimmungsschaltflichen leider nicht, sie
erscheinen nur beim Empfanger.

Die Abstimmung besteht darin, dass der jeweilige Empfanger den ihm zusagenden Text anklickt

und die Antwort zuriicksendet.
Der Empfanger findet dazu in der Nachricht oberhalb des Absenders einen Hinweis:

Klicken Sie in der Gruppe Antworten auf Abstimmen und dort die gewiinschte Option an.

Farbe der neuen Kaffeemaschine im Pausenraum - Machricht (HTML)

Machricht McAfee E-Mail-Scan Q Was méachten Sie tun?

0 Antwort ¥ Ba ¥ o AL I ki N P
in; & Antworten Biiro ‘= s ungelesen markieren
% X | R R " . aty
@* Allen antworten £ An Vor esetzte(n) |~ Nt nnn Kategorisieren - . -
€ 9 . E 9
Laschen Abstimmen . E-E - = Verschieben —_ Ubersetzen Zoom

- 54 Weiterleiten Team-E-Mail - - 2~ [® Nachverfolgung - - i
Laschen silber wntworten QuickSteps (-] Verschieben Markierungen [F] Bearbeiten Zoom -~
W L\\) schwarz /, 12:28

Far ~ weB ' Kaffeemaschine im Pausenraum
ﬂ Klicken Sie in blau tworten' oben auf 'Abstimmen’, um abzustimmen. o
rot

eqal
Liebe Kollegitmern unu nonegen,
ihr kiinnt die Farhe der neuen Kaffeemaschine nben links in dieser Mail ARSTIMMFN...

Nach der Auswahl erscheint die folgende Meldung. Sie kénnen eine ,Standard“-Antwort senden,

oder die Antwort noch bearbeiten.

Microsoft Outlook X

I Sie haben als Antwort gewdhlt: silber,

(®) Antwort sofort senden
OAﬂtwurt\ror dem Senden bearbeiten

Als Initiator:in der Abstimmungsnachricht missen Sie nicht alle Antworten 6ffnen. In der
Antwort steht vor dem urspriinglichen Betreff die ausgewdahlte Option.

Hiex | O @ |von BETREFF ERHALTEM |G.. |K.. |¥

] silber: Farbe der neuen Kaffeemaschine im Pausenraum Mo 20.11.... 11... x

AnschlieBend 6ffnen Sie im Ordner Gesendete Objekte die eigene gesendete Nachricht und
klicken in der Gruppe Anzeigen auf Status:

‘wir bilden zukunft
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Farbw dar rapusen Katpprrans bure om Faasnnaem - Mechnchd MW

e M hudm W
x = - L Bérs & L ¥ Ayt TR =]
: = + -+ ¥ i B Ain Voigrrtdieln) + .1' I:. [ ¥
Lokt drpamnen A Wiesherbees S . Maokach s x s Wersrheeben
gritgaiten o - e 2 . Te P Naghvrbalgussg =
Lasihen hrswr gt il 1 crititeehr [LTSTEIERT 5 Frarpaars -
A TErse achosch svuede pen 2011 2017 123 gerender
| rguraranibenstdetic wlleee 1: sohiaar O wtdll 07 Blae O ane O agal 2
Empd Brsgar danbwvort
q ltgr 0112067 1210

Sie sehen nun in der Informationszeile die Ergebnistibersicht. Darunter werden die Einzeler-
gebnisse aufgelistet.

D Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©
@EARNING—H

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

2.7.2 Wichtigkeit

Wenn Sie eine neue Nachricht schreiben, gibt es im Meniiband der Registerkarte Nachricht,
Gruppe Kategorien zwei Symbole, mit deren Hilfe Sie dem Empfanger die Wichtigkeit lhrer

Nachricht Ubermitteln konnen: | e

Klicken Sie auf eines der beiden Symbole, bevor Sie Ihre Nachricht
absenden.

Beim Empfanger erscheint das Wichtigkeits-Symbol im
Posteingangsfenster:

b Wichtigkeit: niedrig

Markierungen P

Alle Ungelesen
Ny @ [von BETREFF
Datum: Heute

L3

Wird die Nachricht ge6ffnet, erscheint eine Infozeile im Kopf der Nachricht:

ﬂ Diese Machricht wurde mit der Wichtigkeit "Hoch" gesendet.

Hinweis Gehen Sie mit dem Symbol Wichtigkeit Hoch vorsichtig um. Wenn Sie es zu oft
benutzen, wird darauf sonst nicht mehr reagiert


https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ/cre/1/com.tts.player/start.htm?contentPath=https%3A%2F%2Fsfafz.imnetzderfhb.de%2Fafz20%2FAFZ%2Frepository%2F71478%2F2d%2Fc5bbaea0-42ba-4b79-b690-27fd0de98dbb%2Flearning/&statified_glossary=true&playerType=HTML5&storagemethod=cookies&userid=user&uri_rebuilded=true&searchRemains=&persistenceType=&persistenceType=localstorage#pageI343680

E-Mails

2.7.3 Empfangs- und Lesebestatigungen

Wenn Sie wissen mochten, ob eine Nachricht beim Empfanger angekommen ist und/oder
vom Empfanger gelesen wurde, kdnnen Sie sich entsprechende Bestatigungen senden
lassen.

Verfassen Sie zunachst im Nachrichtenfenster eine neue Nachricht.

Wahlen aus dem Meniiband die Registerkarte Optionen. | Obermittlungsbestat. anfordern
Setzen Sie in der Gruppe Verlauf vor Ubermittlungsbestiit.
anfordern und/oder Lesebestit. anfordern ein Hakchen.

+| Lesebestdt. anfordern

Verlauf ]

Der Empfianger bekommt beim Offnen der Nachricht
folgendes Dialogfeld und kann da entscheiden, ob eine

Microsoft Outlook

Lesebestatigung an den Absender geschickt werden soll: [\ einer Lesebtstatigung angetordert,
wenn qie Machricht "E-Mail mit
Die Lesebestatigung wird nur geschickt, wenn die Frage et S

Maochten Sie eine Bestdtigung senden?

mit Ja beantwortet wird.

I:‘Zuktlnftig nicht mehr nachfragen

Zukiinftig nicht mehr nachfragen setzt den Standard auf Ja oder Nein. Diese Einstellung
kann in den Programm-Optionen von Outlook gedndert werden.

Im Posteingang erhalten Sie eine entsprechende Systemmeldung vom Exchange Server und
eine standardisierte Lesebestatigung. Dies gilt nur fiir das BVN.

£ -k T
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Hinweis Auf die Verwendung von Sendeoptionen (z. B. Empfangs- oder
Lesebestadtigungen) soll nach § 9 (4) VWVKommDok grundsatzlich verzichtet
werden.

‘wir bilden zukunft



Kategorien

3. Kategorien

Outlook-Elemente wie z. B. Nachrichten, Kontakte, Termine etc. kdnnen zur besseren
Ubersicht mit unterschiedlichen farbigen Kategorien in Verbindung mit Begriffen oder
Namen verbunden werden. Nach diesen Kategorien kann sortiert und gesucht werden.
Kategorien gelten fir das jeweilige Postfach und kénnen jederzeit gedndert werden.

3.1 Kategorien einrichten

Zu Beginn haben die Kategorien eine einfache Farbzuordnung beispielsweise Orangefarbene
Kategorie. Zur intensiven Nutzung sollten sie umbenannt werden. Die Benennung kann nach
Themen und/oder Personennamen erfolgen. Bei einem gemeinsamen Office-Postfach etwa
bietet sich die Benennung nach den beteiligten Personen an, um Zustandigkeiten zu kenn-
zeichnen.

Die Einrichtung und die spatere Zuordnung zu den Objekten kann im Menliband im Register
Start > Gruppe Kategorien > Kategorisieren vorgenommen werden (Kalender Register
Termin). Wahlen Sie zum Einrichten Alle Kategorien...

Hier kdnnen die vorhandenen Kategorien umbenannt werden (Umbenennen) oder neue
Kategorien angelegt werden (Neu..)

1 o HE]
111 Kategorisieren ~ EERA
Alle Kate gorien laschen | verwenden Sie die Kontrolastimnen neben der entiprechenden Kategorie, um den derzeit
i | ausgewahiten Elementen Fabkategonen zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
o und verwenden Sie die Befehde rechts, um ¢ing Iah‘golne U bearbeiten.
o .r'_'-_ __-\_"--_
P Hime Y Tastenkombination M.
ELWVH s .,
- Pil=] 1 \
il s ] ki Umbenennen
B T-Sic ert /| IL]IH Eave k'
| I m-sicherhert |} [ Laschen
oy —
Jutle 01¢& | CI Lita Kategorie J J Fate:
) ; a |I LI Onngelarbene ¢a1t;|0.t (o R
W Windows 10 '-\ (17 Outlesk 2015 / e
= 1en rEtiGn:
T ey y (Ol Windows 10 i e i e
Lila hategone L N i [Keine Angabel
1T A
B Orangefarbene Kategone —
(\_Ai_’ﬁr__glle Kategc[:fn... :>
Schnellklick festlegen...
oK Abbrechen

3.2 Kategorien zuordnen

Markieren Sie zunachst ein oder mehrere Objekte z. B. E-Mails im Posteingang. Klicken Sie
anschlielend im Meniiband Reg. Start > Kategorien > Kategorisieren und wahlen eine
Kategorie mit der linken Maustaste. Alternativ kann das Kontextmeni genutzt werden.

Sie kénnen E-Mails, Terminen usw. auch mehrere Kategorien zuordnen, um Sie flr unter-
schiedliche Themenbereiche zu kennzeichnen.

S = S 3 ~ _
K o i £3 An Vorgesetzte(n) ‘f [ | b
\__ ) ﬁ__ | |__ l 2 Besprechung Biro 3 An Vorgesetzte(n) o I -
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Antworten  Allen  Weiterleiten [§) weitere - = ¥ . -|  Verschieben Regeln OneNote Ungelesen/ Kategorisieren ur N
TR, + Antworten und... Meu erstellen . _ Gelesen . Nachverfolgung = Y E-Mail filtern
Antworten QuickSteps £l Verschieben Kategorien Suchen ~
Alle Unge esen Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) £ | Aktuelles Postfach  ~
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Suchen

4, Suchen

Wer viele E-Mails bekommt, verliert schnell auch mal die Ubersicht. Wollen Sie eine
bestimmte Nachricht wiederfinden, kénnen Sie sich z. B. unterschiedliche Ansichten
einstellen, sortieren, filtern, gruppieren, Suchfunktionen nutzen oder Unterordner
einrichten.

4.1 Meniuiband Suchen

Sie kénnen im Posteingang und in allen Outlook-Ordnern nach E-Mails suchen. Geben Sie
dazu oberhalb der E-Mailliste das Stichwort ein. Mit der Eingabe eines Begriffs werden
samtliche Informationen der E-Mails durchsucht. Dazu zahlen der Nachrichtenkopf (An, Von,
cc), der Betreff, der Inhalt sowie die Anlagen. Die Abbildung zeigt eine Suche nach dem
Begriff Test.

4 Favoriten €| et X | Aktuelles Postfach ~ ‘ e nnnaAnn A s
Posteingang 6 Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element 4
4 Heute
Testphase
. - - FZ-20-)
; Testphase 07:11
ich méchte an dem o~
L 4 Gestern "N
. A —
Testphase
; Testphase Mo 16:54
sende ich euch zur
auch zur
T Test
ich. Aus
:testen
las
Kernteam testet auch bestimmte
mit dem Testschema steht auch der
El aes | Link zu dem Testmandanten. ;
4 »

Das Durchsuchen samtlicher Informationen fihrt natiirlich zu einer Vielzahl von Treffern,
was schnell uniibersichtlich werden kann. Es gibt aber Filtermdglichkeiten, die eine
Ubersichtlichere Trefferliste ermoglichen.

Sobald Sie in das Suchfeld oberhalb der E-Mailliste klicken, 6ffnet sich der Bereich Suchtools
mit dem Meni Suchen.

[=] - & - Suchtools  Posteingang - - Outlook
Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Acrobat Q Was méchten Sie tun?
= g Aktueller Ordner ‘ ! N [ | 7 Diese Woche ~  [> Gekennzeichnet ‘R 1 m
ol [ o] K= UN '
o . ) & det an - 1 Wichti
Allen  Aktuelles Unterordner Ergebn Von Betreff Hat Kategorisiert ‘=3 Gesendetan U i) Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Postficher Postfach c. . oytook-Elemente X Anlagen ©) Ungelesen e Suchvorgange - - schiieBen
Bereich . Ergebni rfeinern Optionen SchlieBen ~
. <
4 Favoriten ” | p Aktuelles Postfach ~ I Di 01.02.2022 07:11 x
<4 Februar 2022 » -
Posteingang 6 Alle  Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element L MO DI MI DO FR SA SO
4 Heute
Gesendete Elemente 1 cue s Il > 3 4 s 6

Unter der Kategorie Bereich konnen Sie einstellen, wo Sie suchen méchten. Unter der
Kategorie Verfeinern knnen Sie verschiedene Schaltflachen auswahlen und damit
einstellen, welches Feld/welche Felder durchsucht werden sollen.

Nach Auswahl einer Schaltflache verandert sich das Suchfeld.

von:"Absendername” betreff."Schllisselwdrter”

‘wir bilden zukunft



Suchen

Mit Eingabe eines Begriffs im blau markierten Bereich wird nur das jeweilige Feld (Beispiele:
von oder Betreff) durchsucht. Spannend ist hierbei, dass Sie sogar mehrere Felder
miteinander kombinieren kdnnen. Das Suchfeld passt sich entsprechend an.

von:"Absendername” hatanlagen:jal

4.2 Suchordner

Wenn Sie immer wiederkehrende Suchen haben oder sich schnell einen Uberblick tiber
bestimmte E-Mails verschaffen mochten, dann kdnnen Sie in Outlook mit Suchordnern
arbeiten.

Gehen Sie dazu in der Navigation mit der rechten Maustaste auf den Eintrag Suchordner und
wahlen anschlieffend Neuer Suchordner

Suchardner
4 1.de

Neuer Suchordner...
Posteingang 4

Entwriirfe [2]

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente 5

Junk-E-Mail

Postausgang

Im dann folgenden Dialog konnen Sie zwischen mehreren Suchordner auswéhlen. Einige
der Suchordner besitzen feste Kriterien (bspw. ungelesene Nachrichten), andere
miussen konkretisiert werden (bspw. Nachrichten von oder an bestimmte Personen).

Meuer Suchordner x MNeuer Suchordner *
Wihlen Sie einen Suchordner aus: Wihlen 5ie einen Suchordner aus:
Machrichten lesen L Machrichten lesen ~
i Ungelesene Nachrichten Ungelesene Nachrichten
Zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten ‘Wichtige Machrichten
MNachrichten von Personen und Listen Machrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen Machrichten von oder an bestimmte Personen
Nachrichten von bestimmten Personen Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Machrichten Direkt an mich gesendete Machrichten
An dffentliche Gruppen gesendete Nachrichten An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren v Nachrichten organisieren hd
Suchordner anpassen: Suchordner anpassen:
Machrichten an oder von:
Suchen in: outlook.afz-schulung@afz.bremen.de o Suchen in: | outlook.afz-schulung@afz.bremen.de w
Abbrechen oK Abbrechen

Nach Bestatigung liber OK wird Ihnen der Suchordner in der Navigation mit den passenden
E-Mails angezeigt. Die E-Mails sind aber weiterhin in den ,richtigen” Ordner gespeichert, es
handelt sich nur um eine optische Zusammenstellung der E-Mails. Deutlich wird dies, wenn
der Suchordner geldscht wird (rechte Maustaste auf den Suchordner > Ordner I6schen).
Dabei erhalten Sie folgende Meldung:

Microseft Qutlook X

| Soll der Suchordner endguitig geldscht werden? Die im Ordner angezeigten Elemente werden nicht gelgscht.




Kontaktgruppe

5. Kontaktgruppe

Wenn Sie hdufig an eine Liste von Empfangern Nachrichten schicken,

&
kdnnen Sie sich Kontaktgruppen in lhrem Adressbuch Kontakte erstellen. &b
Offnen Sie zunichst den Ordner Kontakte. Wihlen Sie in der Kmt;t:reuppe
Registerkarte Start, Gruppe Neu den Befehl Neue Kontaktgruppe. Neu

Kontaktgruppe Einfigen Text formatieren Uberpriifen VIS
~ x . e .8 [ ] ® .
ab - &

i = '’ ar e~ 4 L
Speichern Gruppe  Gruppe fi Motizen Mitglied Mitglied Jetzt E-
& schlieBen ldschen weiterleiten - hinzufligen = entfernen aktualisigren Mail

Aktionen Anzeigen £} Aus Outlook-Kontakten
Name  Projektgruppe Li Adressbuch

Jame = a#, Neuer E-Mail-Kontalt

&7 userano-01

Besprechung

Kommunizieren

Zunachst geben Sie der Kontaktgruppe einen Namen. AnschlieBend kdnnen Sie (iber

Mitglieder hinzufligen Personen aus den Outlook-Kontakten (Adressbuch Kontakte) oder
aus dem Adressbuch (Globale Adressliste) hinzufligen.

Mit der Schaltflache Mitglied entfernen konnen Personen aus der Kontaktgruppe entfernt

werden.

Als Adresse wird der Name der Kontaktgruppe eingetragen bzw. ausgewihilt.

Senden

Wenn Sie auf das Pluszeichen vor dem Namen klicken,
erscheint folgende Meldung:

Wenn Sie auf OK klicken, werden die einzelnen
Mitglieder der Liste angezeigt.

Liste erweitern

Wenn Sie die Liste erwe%ern, wird die Liste

! von Outlook durch die Mitglieder ersetzt.
Sie kann anschlieBend nicht wieder
reduziert werden.

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen

X

Abbrechen

Kontaktgruppen kénnen als Outlook-Kontakt weitergeleitet werden, damit sich bspw. nicht
jede Person der Projektgruppe die Kontaktgruppe selber aufbauen muss.

™

Datei Kontaktgruppe Einfigen

e d x e
i oy
Speichern Gruppd Gruppe
& schlieflen |dscher] weiterlgiten =

& =
Mitglieder Notizen

Text formatieren

Uberprifen VIS
@ & i
.
[ 8 s =z
Mitglieder Mitglied Jetzt
hinzufiigen - entfernen aktualisieren

¥
(i
Mail

Aktioner! Im Internetformat (vCard)

Mitglieder

Projektgruppd| ) Als Outlook-Kontakt

|

O Neme =~
] Useran0-01

Als Outlook-Kontakt weiterleiten (Strg+F)

Diese Kontaktdaten an j den als

Jutlook-Kontakt weiterleiten.

Komn

‘wir bilden zukunft



Kontaktgruppe

Die Kontaktgruppe kann hierliber als Anhang per Mail verschickt werden.

Betreff WG Projektgruppe

Projektgruppe
Qutlook-Element

Angefiigt

Eine kleine Herausforderung besteht beim Speichern der erhaltenen Kontaktgruppe. Diese
kann nur gespeichert werden, wenn Sie die Kontaktgruppe als Anhang per Drag & Drop mit
der Maus auf das Kontaktsymbol ziehen.

'WG: Projektgruppe - Nachricht (HTML) &) = O

Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Acrobat VIS J Sie wiinschen...

Text  MNamen Einfiigen Markierungen OpenTouch
- . 5 = Conversation ~

e, A [ ) > L O
¥

Einfligen
Zwischenablage ~ VIS A

Senden

Betreff WG: Projektgruppe

Angefigt g.-ij Projektgruppe

Outlook-Element

Die Funktion Speichern & schlieBen nach Offnen der Kontaktgruppe aus dem Anhang heraus
fUhrt ins Leere!



Einstellungen

6. Einstellungen

Im Meni Ansicht sind in den Gruppen Anordnung und Layout einige Einstellungen zu finden,
die die Ansicht und das Verhalten von Outlook dndern.

a 1

v i Spalten hinzufiigen

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht
andern~

Aktuelle Ansicht Nachrichten

Unter Nachrichtenvorschau (Gruppe Anordnung) konnen Sie einstellen, wie viele Zeilen der
Nachricht zusatzlich zum Betreff in der Ubersicht der Nachrichten zu sehen sein sollen.

Ansicht Acrobat VIS Q Was méchten Sietun?

23

i Unterhaltungen anzeigen = E‘G Datum

Machrichtenvarschau _ﬁ):_ An
nterhaltungseinstellungen T

Machrichten Aus
< 1 ; F
Aktuelles Postfach dur, v 1 Zeile O | Aktuelle
2 Zeilen
Alle Ungelesen e T Meuestes
4 Mittwoch 3 Zeilen

Uber Ordnerbereich (Gruppe Layout) kdnnen Sie einstellen, wie der Ordnerbereich auf der
linken Seite angezeigt werden soll und ob Sie den Bereich Favoriten sehen mdchten.

L
Ordnerbereich ~

v MNormal
Minimiert
Aus

+ Favoriten

Optionen...
N ey

Uber Lesebereich (Gruppe Layout) kdnnen Sie einstellen, wo und ob Sie den Lesebereich zu
den E-Mails sehen mdéchten.

Ordnerbereich =

Lesebereich *
[ Rechts -

|E| Unten
Aus

Optionen...
1) —

‘wir bilden zukunft



Einstellungen

Unter Optionen... ist dabei noch ein bekanntes Verhalten von Outlook anpassbar. In der
Regel ist es so, dass eine ungelesene Nachricht als gelesen markiert wird, sobald Sie von
dieser Nachricht zu einer anderen Nachricht wechseln. Unter Optionen kdnnen Sie den
Haken bei Element als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt rausnehmen.

Lesebereich >

Lesebereichsoptionen

Dlm Lesebereich angezeigte Nachrichten als gelesen markieren:

Dﬁlement als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt
Einzeltastenlesen mit Leertaste

Automatische Vollbildansicht im Hochformat aktivieren

Unter Aufgabenleiste (Gruppe Layout) konnen Sie einstellen, ob und welche Bereiche Sie
zusatzlich auf der rechten Seite im Mailbereich sehen mochten.

Ordnerbereich ~
Lesebereich =
E Aufgabenleiste =
v Kalender
Personen
ni Aufgaben

Aus



Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auf der Seite
https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ

stellt das AFZ interaktive E-Learning-Einheiten zu verschiedenen Themen zur Verfligung. Die
Seite kann nur genutzt werden, wenn Sie im Bremischen Verwaltungsnetz (BVN) eingewahlt
sind.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme
stoRen, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Doku-
menten, Excel-Tabellen etc.), kbnnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder
Fehlermeldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien mit Beispielinhalten im Original-Dateiformat als Anlage bei. Bitte
I6schen oder anonymisieren Sie personenbezogene und andere sensible Daten. Wir
beantworten Ihre Fragen so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb
weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an lhren Anregungen und Verbesserungsvorschlagen zu unseren
Kursangeboten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen
interessiert. Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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