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Das geht noch schneller:
wichtige Arbeitsschritte in
Outlook beschleunigen

Wer téglich viele Mails verschickt bzw. empféngt, ist alleine
schon mit der Organisation der Nachrichten gut beschaf-
tigt. Sie konnen sich aber viel Arbeit sparen, indem Sie im-
mer wiederkehrende Arbeitsschritte Outlook {iberlassen. Die
Zauberworte hierfir heifden Regeln, QuickSteps und Schnell-
bausteine. Was sich jeweils dahinter verbirgt, erfahren Sie auf
den folgenden Seiten.

E-Mails nicht automatisch als gelesen markieren

Neu eingetroffene Nachrichten hebt Outlook zunachst schén
fett hervor. Sobald Sie allerdings eine neue Nachricht auswah-
len, wird die zuvor markierte als gelesen gekennzeichnet —
egal, ob Sie diese auch wirklich gelesen haben oder nicht.
Das kann schnell dazu fiihren, dass wichtige neue E-Mails
untergehen. Um die Einstellung zu &ndern, rufen Sie Datei »
Optionen » Erweitert auf. Klicken Sie dann rechts auf Lese-
bereich. Entfernen Sie hier das Hakchen vor Element als ge-
lesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt, und bestati-
gen Sie mit OK.
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Eine einfache Regel erstellen

Sollen E-Mails bestimmter Personen in speziell hierfiir an-
gelegte Ordner verschoben werden, sobald sie eingetroffen
sind? Das lasst sich schnell mithilfe von Regeln umsetzen.
Wie Sie den Ordner erstellen, erfahren Sie in Tipp 037 »Neue
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Ordner anlegen« ab Seite 53. Anschliefdend geht es wie folgt
weiter:

1. Markieren Sie eine E-Mail, die von der entsprechenden
Person stammt.

2. Wechseln Sie im Mentiband in das Register Start, und kli-
cken Sie hier in der Gruppe Verschieben auf Regeln

Sendern/Empfangen  Ordner  Ansicht & Was mochten Sie tun?

= "_"j =3 x D ﬁ—(i rﬁ;(i ﬁ‘-ﬂ o Y8 Verschieben in: 7 ¥ Verschieben - | (21 Ungelesen/Gelesen
-t x-

Personen suchen
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Neus Meue ,  Loschen Archivieren Antworen  Allen  Wefterleiten 5~ | = -
E-Mail Elemente~ 45T antworten Team-E-Mail |+ Nachrichten von Carsten Thiele immer verschieben i filtern =

Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Machrichten an Mareile Heiting immer verschieben hen

“Aktuelles Postfach” durchsuch... S | Aktuelles Postfach ~ Q2 Antworten | 9 Regel erstellen..,
«mareile heiting@we-.. Alle  Ungelesen MachDatum v T Ca 5 Regeln und Benachrichtigungen verwalten.. Sile Heiting
Posteingang - cr
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Geloschte Elemente.

3. In der aufklappenden Liste wihlen Sie Nachrichten von
... immer verschieben

4. Im Ordner Regeln und Be- [Ruinintoscnciomae
nachrichtigungen markieren | granerwanien:

Sie den Ordner, in den alle Posteingang
Nachrichten der Person ver-
schoben werden sollen ). Be- S Junk-E-Mail
statigen Sie mit OK.

Komplexere Regeln erzeugen

Das letzte Beispiel war recht einfach. Regeln lassen sich aber
auch fiir weitaus komplexere Szenarien erstellen. Angenom-
men, alle E-Mails mit einem bestimmten Betreff (z. B. »Rech-
nungen), die Sie an eine ausgewéihlte Person schicken bzw.
von ihr erhalten, sollen automatisch farbig gekennzeichnet
und in einen bestimmten Ordner verschoben werden. Eine
Regel, die diese Arbeitsschritte automatisch fiir Sie erledigt,
erstellen Sie folgendermafsen:
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Welche Bedingung(en) machten Sie aberprifen?

1. Schritt: Bedingung(en] auswahlen

dievon 11 Rechnungsstelle  kommt ~
mit lhre 11 Rechnung im Betreff

an marsile® gesendet wurde

[ mit lhre 11 Rechnung  im Betreff oder Text

[] die kategorie Rechnungen zugeordnet ist

[] dber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld “An" enthalt

[] die mit Prioritat markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc” enthalt

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

[ mit bestimmtef ern im Text

[ mit bestimmte ern im Nachrichtenkopf

[] mit bestimmte ern in der Empfangeradresse
[] mit bestimmte ern in der Absenderadresse v

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die von 1&1 Rechnungsstelle kommt
und die an mareileE gesendet wurde
und mit |hre 1&1 Rechnunag im Betreff

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Regel-Assistent X

Markieren Sie eine Nach-
richt mit dem entsprechen-
den Betreff, die bereits an
die gewilinschte Person ge-
schickt wurde bzw. die Sie
erhalten haben.

Klicken Sie im Register Start
in der Gruppe Verschieben
auf Regeln » Regel erstellen.

Im Dialog Regel erstellen
klicken Sie auf Erweiterte
Optionen, um zum Dialog
Regel-Assistent zu gelangen.

Farbkategerien
‘Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswihlen
I diese in den Ordner Zielordner verschieben

*

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen einer Farbkategorie, um sie auszuwahlen, Markieren Sie
den Kategorienamen, und klicken Sie dann auf einen Befehl, um die Kategorie zu bearbeiten.

] diese der Kategorie Kategorie zuordnen Name

[] diese laschen O v

[[] diese endgiltig 165chen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschie D . Buecher

[] diese an einer Person/affentlichen Gruppe weiterle O Fit am PC

[[] diese als Anlage an einer Person/offentlichen Grup! |[] [l Privat

[] diese mit ziner bestimmten Vorlage beantwarten ;Rechnungené
[[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nz D D Rhemwerk
[7] die Nachrichtenkennzeichnung |dschen

[] Kategorien der Nachricht 16schen

[] diese als Prioritst markieren

[] diese drucken

[7] ginen Sound wiedergeben

[] als gelesen markieren

[] keine weiteren Regeln anwenden

["] im Benachrichtigungsfenster fir neue Elemente dig

[[1 1 windows 10 Tablet

Tastenkombina.., Neu...
Umbenennen

Loschen

Farbe:

Tastenkombination:

CTRL=F2Z
(Keine Angabe]

[] Desktopbenachrichtigung anzeigen

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrig
Mach Erhalt einer Nachricht
die von 1&1 Rechnungsstelle kommt
und die an mareile @ gesendet wurde
und mit [hre 1&1 Rechnung im Betreff
diese der Kategorie Kategorie zuordnen
und diese in den Ordner Ziclordner verschieben

Abbrechen < Zurick Weiter > Fertig stellen

Als Erstes legen Sie die Bedingungen fest, die eine E-Mail
erfiilllen soll. Fiir unser Beispiel versehen Sie also die
Kéastchen die von ... kommt, mit ... im Betreff sowie die
an ... gesendet wurde () jeweils mit einem Hékchen. Be-
stiatigen Sie mit Weiter.

Im néchsten Schritt wahlen Sie die Aktionen, die fur die
Nachrichten ausgefithrt werden sollen. Da in unserem
Beispiel die E-Mails verschoben und farbig gekennzeich-
net werden sollen, versehen Sie diese in den Ordner Ziel-
ordner verschieben sowie diese der Kategorie Kategorie
zuordnen () jeweils mit einem Héikchen.

Um Outlook mitzuteilen, welchen Ordner Sie fir das
Verschieben vorsehen, klicken Sie im Feld 2. Schritt:
Regelbeschreibungen bearbeiten ... auf den Link Ziel-
ordner

Markieren Sie im Dialog Regeln und Benachrichtigun-
gen den gewiinschten Ordner, und bestitigen Sie mit OK.
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Zuriick im Regel-Assistenten klicken Sie anschliefsend
unter 2. Schritt ... auf Kategorie (). Setzen Sie vor der
gewiinschten Farbkategorie () ein Hikchen, und besté-
tigen Sie mit OK.

Nach einem Klick auf Weiter konnten Sie noch Ausnah-
men festlegen. Sollten diese fiir eine E-Mail zutreffen,
wird die Regel nicht ausgefiihrt. In unserem Beispiel gibt
es keine Ausnahmen, sodass es

gleich mit Weiter weitergeht. fegehfsieent

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

Uberschreiben Sie den von

Rechnungen

OuthOk Vorgegebenen Regel— 2. Schritt: Regeloptionen festizgen

[ADiese Regei jetzt auf Nachrichien anwenden, die sich bereits im Ordner

namen ggf. mit einer aussage- AL
[] Diese Regel aktivieren
kréftigeren Bezeichnung . Diese Regel fiir alle Konten erstellen
3, Sehritt: Req aberprafen (auf Werte Klicken)

Soll die Regel sofort fir die || i s zmmmece om

und die an mareile® gesendet wurde

und mit |hre 181 Rechnung im Betreff

bereits vorhandenen E-Mails diene der Kategorie Reshaungen suercnen

. . und diese in den Ordner Rechnungen verschieben
ausgefiihrt werden, aktivieren
Sie das Kéastchen Diese Regel

Abbrechen < Zuriick Weiter >

Fertig stellen
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jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im
Ordner "Posteingang" befinden (). Damit sie fiir zu-
kiinftige Nachrichten gilt, sollte auferdem Diese Regel
aktivieren (:) mit einem Hiakchen versehen sein.

Unter 3. Schritt ... kdnnen Sie nochmals alles tiberpri-
fen, bevor Sie den Regel-Assistenten mit Fertig stellen
schliefsen.

Regeln bearbeiten oder loschen

Zum Erstellen einer komplexen Regel, wie sie im vorherigen
Tipp vorgestellt wurde, sind zwar zunéchst ein paar Schrit-
te notig, von nun an erledigt Outlook aber alles automatisch.
Gibt es noch mehr Aktionen, die Sie dem E-Mail-Programm
uberlassen mochten, erstellen Sie einfach weitere Regeln.
Sollten Sie eine Regel im Nachhinein bearbeiten miissen, ru-
fen Sie im Register Startin der Gruppe Verschieben » Regeln
» Regeln und Benachrichtigungen verwalten auf. Méchten
Sie eine Regel fiir einen bestimmten Zeitraum deaktivieren,
entfernen Sie das Hikchen vor dem Regelnamen (). Durch
Setzen des Hikchens schalten Sie sie spéater wieder scharf.

Regeln und Benachrichtigungen *
E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten
Anderungen in diesem Ordner anwenden: |Posteingang ~
o Neue Regel.. Regelindern~ [ Kopieren.. X Laschen

¥ Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

|| Rechnungen . i
i

Carsten Thiele I

Um Bedingungen oder auch Aktionen einer Regel zu dndern,
markieren Sie die gewiinschte Regel und klicken auf Regel
andern » Regeleinstellungen bearbeiten. Nehmen Sie
die gewilinschten Korrekturen vor, und bestétigen Sie mit
Fertig stellen.
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Natiirlich lassen sich nicht mehr benétigte Regeln auch je-
derzeit entfernen. Hierzu reicht nach dem Markieren ein
Klick auf Loéschen €). Mit Ubernehmen und OK schlief3en
Sie den Dialog Regeln und Benachrichtigungen.

Arbeitsschritte in QuickSteps zusammenfassen

Sobald Sie eine Regel erstellt haben, fithrt Outlook die Schrit-
te wie erwahnt vollautomatisch aus, wenn eine eintreffende
oder auch von Ihnen versendete Nachricht die Bedingun-
gen erfiillt. Méchten Sie noch etwas Kontrolle behalten, bie-
tet sich eine andere interessante Funktion von Outlook an:
die QuickSteps. Hier definieren Sie die Arbeitsschritte, die
das Programm durchfiihren soll (z.B. das Verschieben von
Nachrichten), das Ausfithren wird aber manuell, sprich per
Mausklick, von Thnen gestartet. Outlook hat bereits ein paar
vordefinierte QuickSteps im Angebot, weitaus interessanter
ist es aber natiirlich, selbst einen zu definieren. Im folgen-
den Beispiel geht es um E-Mails, die an mehrere Empfanger
verschickt wurden. Diese sollen in einen bestimmten Ordner
verschoben werden, sobald Sie allen E-Mail-Empfingern ge-
antwortet haben. Der QuickStep hierzu sieht folgenderma-
fsen aus:

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe QuickSteps
auf das Symbol Weitere E

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was machten Sie tun?

El ‘,;"-j i’_‘; ) x D L;é rﬁ_\é] L_;; E ¥ Verschieben in: 7

f—:}) An Vorgesetzte(n) -

MNeue Neue A Laschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten E-E' 1 Team-E-Mail .

E-Mail Elemente~ %57 antworten
Neu Ldschen Antworten QuickSteps [F]

In der aufklappenden Liste rufen Sie Neuer QuickStep »
Benutzerdefiniert auf.

So beherrschen Sie die alltagliche E-Mail-Flut
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3. Vergeben Sie einen Namen @) fiir den QuickStep. Nach
einem Klick auf den Pfeil rechts vom Feld Aktionen €)
wihlen Sie die erste Aktion aus, im Beispiel also Allen
antworten.

4. Nach einem Klick auf [
Aktion hinzufiigen Name:

. g 0 |R=da_kt|on

legen Sie den nichsten

Schritt fest, den Out- | |

look erledigen soll, im

Beispiel also In Ord- S
ner verschieben ©). [an e

e —

Fiigen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf
diesen QuickStep geklickt wird.

© o

Den Zielordner stellen

Sie im Feld Ordner auswihlen () ein. Sollten Sie eine
Aktion wieder entfernen wollen, reicht ein Klick auf das
Kreuzsymbol hinter dem entsprechenden Feld.

5. Im Feld Tastenkombination € kénnen Sie noch einen
Shortcut bestimmen, bevor Sie mit Fertig stellen den
Dialog QuickStep bearbeiten schliefsen.

Mame:
@ |Redaktion ‘

Filgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird.

Aktionen

I’E}I_Nlen antworten x
Optionen anzeigen ¥
o——“‘ In Ordner verschieben X
‘ Redaktion - mareile.heiting@web —6
Aktion hinzufigen
Optional
Tastenkombination: |STRG+UMSCHALT+1 [~} o

Quickinfo-Text: E-Mails an alle Redaktionsmitglieder sofort nach dem

Beantworten verschieben |

IEemgsteHen I ‘ Abbrechen ‘

So beherrschen Sie die alltagliche E-Mail-Flut

QuickSteps ausfiihren ?

Ist ein QuickStep einmal eingerichtet
(siehe den vorherigen Tipp), lisst er sich

Q’l Redaktion

Verschieben in: 7 |~

schnell anwenden. Hierzu markieren Sie
einfach die E-Mail und klicken dann im
Register Start in der Gruppe QuickSteps auf den gewiinsch-
ten QuickStep €. Ist er in der Liste nicht gleich sichtbar,
klicken Sie auf Weitere ¢). In unserem Beispiel 6ffnet sich
sofort das Nachrichtenfenster zum Beantworten der E-Mail.
Die Nachricht wird beim Senden nicht nur an alle E-Mail-
Adressen verschickt, sondern anschliefsend auch in den fir
den QuickStep ausgewihlten Ordner verschoben.

CuickSteps I

9) An Vorgesetzte(n) 7——9

QuickSteps bearbeiten oder loschen

Méochten Sie einen erstellten QuickStep (siehe Tipp 042 »Ar-
beitsschritte in QuickSteps zusammenfassen« ab Seite 61)
bearbeiten oder auch 16schen, wahlen Sie nach einem Klick
auf Weitere ) den Befehl QuickSteps verwalten. Im folgen-
den Dialog lisst sich iiber die Pfeiltasten €} auch die Reihen-
folge verdndern, in der die QuickSteps in der Liste angezeigt
werden.

QuickStep: Beschreibung:

‘FQ_ Redaktion | r’g} Redaktion

¥ Verschieben in: ? <
Aktionen: @_ Allen antwarten

£3 AnVorgesetate(n) ¥ Verschieben in: Redaktion -

E1 Team-E-Mail mareile.heiting@web |
Tastenkombination: STRG=UMSCHALT=1

v Erledigt Quickinfao: E-Mails an alle Redaktionsmitglieder

£ Antworten und 18sc sofort nach dem Beantworten

© verschieben
Bearbeiten | | Duplizieren | | Laschen

..J' -m
Auf Standard zurucksetzen Abbrechen
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Tipp
045

Haufig benotigte Textpassagen als
Schnellbaustein speichern

Nicht nur Arbeitsschritte wie das Verschieben oder auch Ka-
tegorisieren von E-Mails lassen sich in Outlook automatisie-
ren. Mithilfe von Schnellbausteinen konnen Sie sich viel Tipp-
arbeit sparen, indem Sie mit nur einem Mausklick immer
wieder benoétigte Textpassagen in E-Mails einfiigen. Und so
erstellen Sie einen Schnellbaustein:

1. Klicken Sie im E-Mail-Modul im Register Start auf Neue
E-Mail. Geben Sie den gewiinschten Text in das Nachrich-
tenfenster ein, und formatieren Sie ihn, falls gewiinscht.

2. Markieren Sie den Text €). Wechseln Sie in das Register
Einfiigen (), und rufen Sie hier in der Gruppe Text »
Schnellbausteine » Auswahl im Schnellbaustein-
Katalog speichern () auf.

H® O B Unbenannt - Machricht (HTML) sl - [}
Datei Machricht [NGEGEUM Optionen  Textformatieren  Uberprafen ) Was mochten Sie tun?
[UJ (] - [-2) Bildler 2 Piktogramme 1/l EhLink + [ Tetfeld ~ A Initiale - 7T Formel ~
s Outiook- Table @Unlmebllder D 3D-Modelle ~ mq~ |* Tedmarke [2] Schnellbausteine~ 2 Datum und Uhrzeit €2 Symbol -
anfigen - Element £~ - [JFormen~ T £ AutoTet » ontale Linie
EinschlieBen Tabellen lllustrationen Links r!B Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... nbaole ~
Vonw mareile heiting@web
=
An.
Senden
Con
Betreff
Sehr geehrte Damen und Herren,
herzlichen Dank fiir Ihre Anfrage. Wir werden uns sobald wie maglich mit Ihnen in Verbindung setzen.

3. Im Dialog Neuen Baustein erstellen vergeben Sie einen
aussagekriftigen Namen fiir den Schnellbaustein. Die
Voreinstellung Schnellbausteine behalten Sie im Feld
Katalog bei.
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4. Sollten Sie mehrere Schnell- [Nameiaoain
bausteine anlegen wollen, ist |ume Anfrage_Antwart
es sinnvoll, diese zu kategori- |ftelos schnellbausteine
sieren. Nach einem Klick in das | " o=t
Feld Kategorie konnen Sie hier-
zu eine Neue Kategorie anlegen.

Danksagung far Anfrage
Beschreibung:

Speichern jn: MormalEmail.dotm

5. Tragen Sie im Feld Beschrei-

Optionen: Inhalt in eigenem Absatz einfiigen ~

£

bung eine kurze Information

ein. Diese wird spéiter als QuickInfo eingeblendet, wenn
Sie den Mauszeiger im Meniiband auf den entsprechen-
den Schnellbaustein setzen.

6. Den Speicherort des Schnellbausteins behalten Sie bei.
Soll der Text in einem eigenen Absatz in die E-Mail einge-
fligt werden, wéhlen Sie im Feld Optionen Inhalt in eige-
nem Absatz einfiigen.

7. Beenden Sie den Dialog mit OK. Das geéffnete Nachrich-
tenfenster kénnen Sie schliefRen. Die Nachfrage, ob An-
derungen gespeichert werden sollen, beantworten Sie
mit Nein.

Schnellbaustein einfiigen

Alle erstellten Schnellbausteine erreichen Sie im Register
Einfiigen in der Gruppe Text iber die Schaltfliche Schnell-
bausteine. Bevor Sie den Text im Nachrichtenfenster einfii-
gen, stellen Sie sicher, dass sich der Mauszeiger an der ge-
winschten Position befindet. Wer nicht den Weg tiber das
Meniiband gehen moéchte, gibt im Nachrichtenfenster ein-
fach den Namen des Schnellbausteins an und driickt dann
die Taste [F3]. Der Name wird sofort durch den Inhalt des
Schnellbausteins ersetzt.

So beherrschen Sie die alltagliche E-Mail-Flut
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Den Inhalt eines Schnellbausteins korrigieren

Méchten Sie irgendwann einmal den Text eines Schnellbau-
steins andern, missen Sie zunachst ein leeres Nachrichten-
fenster 6ffnen und hier den Schnellbaustein einfligen. Neh-
men Sie die gewlinschten Korrekturen vor, markieren Sie den
Text, und speichern Sie ihn, wie in den Schritten 2 bis 7 ab
Seite 64 gezeigt. Wichtig ist, dass Sie den gleichen Namen
wahlen wie bisher. Nach Schliefsen des Dialogs mit OK besta-
tigen Sie die Nachfrage, ob Sie den Baustein neu definieren
mochten, mit Ja.

1;2; Schnellbaustein loschen

Damit es in der Liste der Schnellbausteine nicht zu untiber-
sichtlich wird, sollten Sie nicht mehr bendétigte Schnellbau-
steine 16schen. Klicken Sie hierzu im Register Einfiigen in der
Gruppe Text auf Schnellbausteine (/). Nach einem rechten
Mausklick auf den zu l6schenden Schnellbaustein ¢)) wiahlen
Sie Organisieren und 16schen (:). Im Dialog Organizer fiir
Bausteine ist der Schnellbaustein bereits links markiert. Ein
Klick auf Léoschen und Ja reicht, um ihn zu entfernen.

TEITT

Textfeld - TC Formel ~ nelotd
[2] Schnellbausteine = F._"_:-_. Datum und Uhrzeit €2 Symbol - Ischieb
Allgemein

llen ant|
Anfrage_Antwort

[Sebirgeehrte Damen und Herres
e rdichen Darik fr hee Andrag

An aktueller Dokumentposition einfigen
Am Beginn des Dokuments einflgen
Am Ende des Dokuments einfiigen

Eigenschaften bearbeiten...

=F Organisieren und ldschen...

Zf AutoText Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
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