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1. EINFUHRUNG

Dieses Handbuch bietet Ihnen einenumfassenden Einblick in die Funktionen
von Outlook und klart grundlegende Fragen.

Outlook ist ein E-Mail-Client der Firma Microsoft und bietet neben dem Zugriff
auf Ihr Exchange-E-Mail-Konto auch die Moglichkeit Kontakte, Aufgaben und
Kalender-Eintrage zu verwalten.

1.1 REGELNERSTELLEN FURDASFILTERNVON E-MAILS

Outlook bietet Ihnen die Moglichkeit, einkommende oder ausgehende E-Mails zu
filtern. Dazu wird der Regel-Assistent verwendet.

Schritt1:  Klicken Sie in Outlook oben auf die Reiterkarte ,Start“ » ,Regeln® »
»,Regelnund Benachrichtungen verwalten®
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Abbildung 17: Regeln erstellen

Schritt 2:  Das Fenster ,Regeln und Benachrichtigungen verwalten® (Abbildung
18) offnet sich. Klicken Sie auf ,Neue Regel”.

Reqein und Renschrichtigungen x

EALiLRegein  Benachichigungen verwalten

o lieue Regel. Beae

0 n. Qetionen
Regein (in der anpezeigten Redhenfolge angewendet) Aktionen

Kiuken Sor auf “Heue Regel”, um sine Regel 1y eritellen

Repelbeschreibung (ur Bearberung auf die unterstrichenen Werte Micken)

[C] Regein tur alie aus RSS Feeds heruntesgeladenen Machrichten aktnieren

o

Abbildung 18: Regeln und Benachrichtigungen verwalten
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Es 6ffnet sich der ,Regel-Assistent” (Abbildung 19). Zuerst bestimmen Sie, welche
Kriterien eine E-Mail erfiillen muss, damit die Regel greift. AnschlieRend legen
Sie fest, was mit diesen E-Mails geschehen soll, auf die die festgelegten
Kriterien zutreffen. Ein Beispiel: Alle Nachrich- ten von einem bestimmten
Absender (a) werden inden Ordner ,Muster Ordner (b) verschoben. Bestétigen
Sie mit ,Fertig stellen®.

Regel-Assistent x

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

*

¥

An eine offentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Ordner ver:

® Machrichten von einer bestimmten Person fir die Machverfolgung kenmn:

RS5-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Ordner verschie
Auf dem Laufenden bleiben

Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster

o Beim krhalt von Machrichten von siner hestimmten Harson einen Soind

L

E Ecim Erhalt von Nachrichten Regeln und Benachrichtigungen X
Regel ohne Vorlage erstellen Ordner wihlen:
Regel aul von mit emplanyge Diafls o oK
=1 Regel auf von mir gesendete % Journal
{6 lunk-F-Mail Abbrechen
£ e Kalender
LKoot ol Neu...
2, Schritt: Regelbeschreibung bearbe o
Mach Erhalt einer Nachricht Nolizen
die von ciner Person/gffentlichen ¢ [+) Postausgang
diese in den Ordnj4 Ers £Y RSS-Feeas
und keine weiters g e aTwer Sent
Trash
Beispiel: Machrichten von meinem ;A UCE-TM
£ > E Offentliche Ordner - Andie.Boellche |, |
< >

Abbrechen < Zunick Fertig stellen

Abbildung 19: Regel-Assistent
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2. SIGNATUREN

In Outlook kbnnen Sie personlich angepasste Signaturen fur Ihre E-Mail-

Nachrich- ten erstellen, die aus Text, Bildern, lhrer elektronischen Visitenkarte,
einem Logo oder sogar der Abbildung Ihrer handschriftlichen Unterschrift
bestehen kdnnen.

Sie kdnnen Outlook so einrichten, dass Signaturen allen ausgehenden Nachrichten
automatisch hinzugefligt werden, oder Sie kdnnenwéahlen, welche Nachrichten
eine Signatur enthalten sollen.

2.1 ERSTELLEN EINER SIGNATUR

Durch eine E-Mail-Signatur kdnnen Sie lhrem E-Mail-Empfanger zusatzliche Infor-
mationen mitteilen. Die Signatur besteht in der Regel aus einer Abschiedsformel,
Ihrem Namen sowie Ihrer Adresse.

Schritt 1: ~ Offnen Sie Outlook. Rufen Sie im Datei-Register ,Optionen® auf (Abbildung 26).

wiboud Heute - Ouock

Kontoinformationen

-
2

+ T2

Automatse be Antyworten [Aufler Hain)

e Y [ I e LW

bogetn un
L e el

Abbildung 26: Optionen in Outlook aufrufen

Schritt 2: Das Fenster ,Outlook-Optionen® (Abbildung 27) 6ffnet sich. Klicken Sie auf ,,E-Mail®
(a) und im rechten Bereich des Fensters auf die Schaltfla- che ,Signaturen® (b).

SEITE 5



UMIToo %

Syrivalette Fur den Schnefeug’
Add-my

Frust Conter

DIE TIROLER PRIVATUNIVERSITAT tilak Competence center

Outlock-Lpticaen LA S
P = N
@ : [ Andern S Ge Enstellungen fur von Boen erstelte und emplangene Nacheichten, {
Kalender N hek Mten vertaven

Personen ’: Andern S o B - thangen 101 ¥ It Edecreptienen

L gaen Hlachricht in dhesern Format vedasen |HTML 5]

Sochen

Soenche ? 3 o dem Senden imener die Rechtscheetung peoten I Arebung und A 1
Essitet 5 Ongealaachecht b A une ot gr

Menubans snguiaen

] Lritafian cder andem S Sgnatisen fur Hachnchten

Verwendan S Drafpapiar um % wnd F . oW ot
&‘ Farben und Hatergrunde pe Sndemn o Bridipaper und 5¢ e

Outiook Bereiche

E Passan Sie S At an, o S § ber dung det Leied e ale gelesen markient
LIS werden.

NaChe kit eneingang

Bom Lntreffen never Nachnchtan
=3 2 Seund wedogeten
[0 Kurzrotig den Mausinger vardnden
Bnefumscriagigact o der Triklente snzergen
& Ouitopbenachrichiguag angegen
[0 verscnau fir achnchten ma geschitsten Kechien sktxieren (hann dee Laatung verschiechtern)

Lesebermch

Unteshaltungen st scmen

AA
o[ e

Abbildung 27: Outlook-Optionen: E-Mail
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Schritt 3:  Im Fenster ,Signatur und Briefpapier (Abbildung 28) wahlen Sie den Reiter,E-
Mail-Signatur” (a). Legen Sie Giber den Button ,Neu“ eine neue Signatur an (b).

Segnati w4 Eefrozier 7 »

C-Mad Sgratur  Fenstaliches Briefpapier

gy s Seaberen surwatien TINEN UGRIt Suimhien

Bl Konks
Newt Nachacreen
Antmorten/WeRenefungen ..

gnalur Searbeten

| -

v

sobrecnen
Abbildung 28: Signatur neu erstellen

Schritt4: Das Fenster ,Neue Signatur (Abbildung 29) 6ffnet sich, in dem Sie einen
Namen fur die neue Signatur eintragen. Bestatigen Sie mit ,OK*.

Neue Signatur ?

Namen fiir diese Signatur eingehen:

Name der Signatur

Abbildung 29: Neue Signatur

Schritt 5: Tragen Sie im Textfeld (Abbildung 30) den gewiinschten Signaturtext ein und
sichern diesen anschlieBend mit ,Speichern®. Legen Sie gege- benenfalls weitere
Signaturen an. Nachdem die Signatur erstellt wur- de, kdnnen Sie bestimmen fur
welches Konto und wann sie verwendet werden soll. SchlieBen Sie das Fenster
am Ende mit ,,OK".

Fenwcca

umit test

Neue Nachrichten:

tee -

Antworten/Weiterleitungen: (o -

Laschen Neu Speichern Umbenennen

signatur bearbeiten
Calibri (Tesxtkdrper) > |11 “ F K U Automatisch v & Visitenkarte

Max Mustermann ~

Verwaltung
Eduard-Wallntfer Zentrum 1
6060 Hall in Tirol
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2.2 DIGITALES SIGNIEREN

Die digitale Signatur sorgt dafir, dass eine E-Mail einem Anwender
eindeutig zugewiesen werden kann. Der Empfanger lhrer E-Mails weil}
damit, dass die E-Mail tats&chlich von Ihnen stammt und der Mail-Text

unverandert ist.

Schritt1:  Melden Sie sich in Outlook an. Rufen Sie im Datei-Register

»Optionen® auf.

Outnat bt Outimen

Atomatische Artacrien (Auber Haus)
ne w6 van e e e B

Abbildung 32: Optionen in Outlook

Schritt2:  Das Fenster,Outlook-Optionen® 6ffnet sich. Wahlen Sie die
Registerkarte , Trust Center” aus. Klicken Sie dort auf die

Schaltflache ,Einstellungen fir das Sicherheitscenter” (Abbildung

33).

chiorvel! B mebs
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Abbildung 33: Einstellungen fir das Trust Center
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Schritt 3:  Das Fenster , Trust Center” 6ffnet sich (Abbildung 34). Klicken Sie auf ,E-Mail-
Sicherheit”. Aktivieren Sie auf der Registerkarte ,E-Mail- Sicherheit” die
Kontrollkastchen ,Ausgehenden Nachrichten digitale
Signatur hinzufigen® und ,Signierte Nachrichten als Klartext hinzufiigen®.
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Abbildung 34: Einstellungen fur verschliusselte E-Mails
Schritt4:  Importieren Sie Ihr personliches Nutzerzertifikat in Outlook.
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Abbildung 35: Nutzerzertifikat in Outlook importieren
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Schritt 5: Zum Andern von zusétzlichen Einstellungen klicken Sie auf ,Einstellungen®
(Abbildung 36). Tragen Sie dort ,2Signaturzertifikat und
~verschlisselungszertifikat* ein. Bestatigen Sie mit ,OK®.

Sicherheitseinstellungen andemn X

Devorzugte Sicherheitseinstellungen

Name der Sichetheilseinslellung:

| Meine S/MIME-Einstellungen  vorname.nachname @umit-tirol.at v J

Kryptogratietormat: S/MIME
b1 Standardeinsteliung 1Gr dieses Formal kiyplografischer Nachrichlen
b1 Standardsicherheitseinstellung far alle kryptografischen Nachirichlen

Sicherhetskennzeichen. Neu Loschen

Zertifikate und Algorithmen

Signaturzertifikat: Vorname Nachname Auswahlen...
Hachalgorithmus: SHA1 v
verschinsselungszertifikat: Vorname Nachname Auswanien...
Verschlusselungsalgorithmus:  ACS (256-bit) b

@ Signierten Nachnchten diese Zertitikate hinzutugen

.

Abbildung 36: Sicherheitseinstellungenéndern

Schritt 6: Wenn Sie eine neue E-Mail verfassen, ist unter der Reiterkarte ,Optionen® der
Button ,Signieren® automatisch gesetzt.

- aemanat - NN MTML B2 4
RACHION MLSIN Yy TLXT FOAMATIIIN ’ N ADORL
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Abbildung 37: E-Mail mit digitaler Signatur

3. KALENDER

Sie kénnen in Outlook Ihren Kalender flir andere Personen freigeben und Termine
planen. Outlook erlaubt Ihnen zudem, eine Stellvertretung einzurichten, falls Sie bei
Terminen verhindert sein sollten.

3.1 KALENDER FREIGEBEN

Die Freigabe von Kalendern st eine haufig genutzte Funktion, um beispielsweise
die Anwesenheit von Mitarbeitern zu Giberblicken und somit gemeinsame
Termine zu koordinieren. Im Folgenden wird lhnen Schritt fr Schritt gezeigt, wie
Sie lhren Kalender fur andere Personenfreigeben.
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Melden Sie sich in Outlook an. Klicken Sie links unten auf ,Kalender” (a), um zur

.Kalender-Ansicht* zu gelangen. Links unter ,Meine Kalender® (b) finden Sie lhren

eigenen Kalender (Abbildung 38).
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Abbildung 38: Kalender-Ubersicht

Schritt 2: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalender, den Sie freigeben mdchten
(Abbildung 39). Klicken Sie auf ,Freigeben® und anschlieRend auf ,Kalender

freigeben®.
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Abbildung 39: Kalender freigeben
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Schritt3:  Eine neue E-Mail ,Freigabeeinladung® 6ffnet sich (Abbildung 40). Geben Sie die E-
Mail-Adresse des Empfangers in die ,An:“-Zeile manuell ein,dem Sie Ihren
Kalender freigeben mdchten, oderwéhlen Sie diesen tber das Adressbuch (in der
Mentileiste unter ,Namen®) aus. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,OK*.

Never ('—
-_- Newe Besprechung Adrevbuch
":’nnlmw—l! Tater » Dt Sty Opoosen Text fermatievesn Uberpristen
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Wew L Dates anfugen - > Nachverdoigeng * *
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SR Tedugen Namen o <o %
Narran sovwsbder: Globale Adwints x
Und Wi, ~ |f
Twnicrenati -
4:036,:F | Sucherc () Mur tame ) Meni Spalten  Advessbuch 3
u. P | Jrtumtermann, 2oemy N | Globat Adrecihate . renMtetmutarBne | Lavetens Sace
12 % 2 0 |
Name Feinon Telefen gesehamach  Edro :
% % ‘4 nam ey
Augua M
(X0 M DO
)
14 3
» .
- ’ . =
: E ¥
e
. .
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3 =
:
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Tedk: 123456
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=
Beweric @ i + 0N

Abbildung 40: Kontakte auswahlen fir Kalenderfreigabe

Schritt4:  Uber das Menii ,Details“ wéahlen Sie den Grad der Freigabe (Abbildung
41) (a): 1) Nur Verfugbarkeit: Der Kontakt sieht, ob Sie verfigbar sind, jedoch
keine Details. 2) Eingeschrankte Details: Der Kontakt sieht, ob Sie verfigbar sind
und sieht den Betreff lhrer Termine. 3) Der Kontakt kann alle Informationen in
Ihrem Kalender einsehen, jedoch keine als privat markierte Termine. Klicken Sie
anschlief3end auf ,Senden” (b). Der Kontakt erhalt eine E-Mail-Benachrichtigung
Uber Ihre Freigabe.
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o [Eingescheankte Details
(Atle Detaits — . t 1 se 13t \
g

— Musted, Renate - Ralender

Ugmp Microseft Exchange Kalende
Sehr geehrter Harr Mustermann,

hiermit gebie ich thnen meinen Kalender frel,

Mit freundiichen GruBen

Ahhildiinn 41+ Kalenderfreigabe per E-Mail versenden

Eserscheint eine Abfrage, ob Sie Ihren Kalender wirklich freigeben méchten.
Bestétigen Sie diese mit ,Ja“ (Abbildung 42).
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Sebr goebrtes bor Nhaitermana,

Abbildung 42: Freigabe bestatigen

Freigabe andern oder Idschen

Falls Sie Ihre Freigabe &ndern oder zuriicknehmen moéchten, klicken Sie in lhrer

Kalenderibersicht links erneut mit der rechten Maustaste auf den Kalender,
dessen Freigabe Sie andern mdchten.
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Schritt 2: Klicken Sie auf ,Freigeben® » ,Kalenderberechtigungen® (Abbildung 43).
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Abb|ldung 43 Kalenderberechugungen

Schritt 3:  Das Fenster ,Kalender: Eigenschaften® éffnet sich (Abbildung 44). Im oberen Teil
des Fensters finden Sie die Liste aller Kontakte, fir die der Kalender freigegeben
ist. Wahlen Sie den Kontakt durch einen Klick aus (a). Sie kénnen die
Berechtigungsstufe dndern und individuell anpassen, welche Rechte der Kontakt
auf Ihren Kalender besitzen soll (b).

Soll der Kontakt keine Rechte mehr auf Inren Kalender besitzen, wahlen Sie ihn
aus und klicken auf ,Entfernen® (c). Bestatigen Sie mit ,OK®.

e -

| Calendar. Ugenschatten X
| Abgemen Momepape Autolrchaierung B uUnien  Syna 7]
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O ane E3 Ordner ucnthar

Abbildung 44: Freigabe andern oder léschen
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3.2 BESPRECHUNGEN PLANEN

Schritt 1:

Schritt 2:

Neben Ublichen E-Mails kdnnen Sie auch Termine oder Besprechungen erstellen
undversenden. Die zudiesen Terminen eingeladenen Personen erhalten eine E-
Mail und kdénnen die Einladung annehmen, ablehnen oder auch alternative
Zeiten vor- schlagen. Sie erhalten eine Antwort per E-Mail Uber den Status. Hat der
Empfanger den Termin angenommen, wird dieser automatisch in seinen Kalender
eingetragen.

Einen neuen Termin erstellen

So erstellen Sie einen neuen Termin mit mehreren Teilnehmern:

Wabhlen Sie die Kalender-Ansicht aus. Klicken Sie auf die Reiterkarte
yotart“ und wahlen ,Neue Besprechung“ oder ,Neuer Termin“ (Abbildung 45)

« v Juli 2016 Rerln, 86 -

'
i
5
&
s

Avprnt 390

. W L‘
« Meine Kalervier 1 ? 4

Caberean

Ancere Kaender

[ I - S S -

Abbildung 45: Einen neuen Termin erstellen

Ein neues Terminfenster 6ffnet sich (Abbildung 46). Tragen Sie die
erforderlichen Daten (Datum, Uhrzeit, Betreff usw.) ein. Sie kdnnen
Anmerkungen ins Textfenster schreiben oder bei der Reiterkarte ,Einfigen*
Anhange hinzuftigen. Klicken Sie anschlieBend aufden , Terminplanungs-
Assistenten®.
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& o al ol [r @
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Betprechang d A
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« W 2046 »
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D 12073076 O] cax
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vertugharen fa
sutmitven:
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Abbildung 46: Neuer Termin

Schritt 3:  Wabhlen Sie die Teilnehmer aus, die Sie einladen mochten (Abbildung 47). Diese
kénnen Sie entweder links direkt namentlich (Nachname, Vorname) eintragen (a)
ODER Uber,Teilnehmerhinzufigen®(b) das Adressbuch durchsuchen und die
Teilnehmer auswéhlen (c). Sie kénnen bestimmen, ob der eingeladene
Teilnehmer auf jeden Fall dabei sein soll (Erforderlich) oder ob seine
Anwesenheit nicht unbedingt nétig ist (Optional). Bestatigen Sie mit,,OK*.

Lou Besprechung Enfigen Tent toematieren Ubespriden :
p—
x g ETemin l\';‘.\_. @ o o - .,
= Termrgianungs- Assters )
Loschen ¢ . ™ Ueype- Bespeechungsnotizen  Teinehmer Optionen Kategorien (¢
< Baprechung - - -
Aktenen Ancrigen Shype-Sespree sesprechunginstioen Addimi A
T3 sencen won - Demteg. 12000 RAumMsuche it

1300 14:00 oo 1600 0320 0700

—— -
Bl Alle Teilnehmes I . oo »
2| OMulctReotte Mo O Mi Do Fr $a %o
B0 e o Ve Frandlgen v o203
4 5 67 8 9% W
M2 13 4 5 16 W
MW RAMN
BT PN
Gant Ml
B Schiect
Raustiste anzegen
Ktine
Verfugbaren Raum
i e e T ] ' Autwitien
] Keine
St eben St < reme V astoniruts | | Tummtedy Bk
T - (p———
==0
DV : =
V—
Raume hunzutugen
e .

Comire
o -

| o e -
Abbildung 47: Teilnehmer auswahlen
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Schritt4:  Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, kann die Be-
sprechungsanfrage mit ,Senden® verschickt werden.

Auf Besprechungsanfrage antworten

Haben Sie eine Besprechungsanfrage per E-Mail erhalten, 6ffnen Sie diese und
klicken oben in der Menlileiste (Abbildung 49) auf ,Zusagen“(a), ,Mit Vorbehalt*
(b) oder ,,Ablehnen® (c). Sie kbnnen zudem eine ,andere Zeit vorschlagen® (d) oder
bei Ruckfragen auf ,Antworten® (e)klicken.

N=N= o

DATH BFSPRECHLUNG ADORF PDF
y 1:|
X v ? X 5B v

Loschen Zusagen Mit Ablehnen Andere Zet Antworten
Vorbehalt ~ v vorschlagen ~

Laschen Ar mlen

Do 11.00.2016 15:50

Abbildung 49: Besprechungsanfrage beantworten
Der Organisator der Besprechung erhalt Ihre Antwort per E-Mail. Der Termin

wird, bei ,Zusagen® oder ,Mit Vorbehalt®, automatisch in Ihren Kalender
eingetragen.
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3.3 STELLVERTRETUNG EINRICHTEN

In Outlook kbnnen Sie Stellvertretungen einrichten. Diese Option erlaubt von
Ihnen ausgewahlten Personen in lhrem Namen E-Mails, Besprechunganfragen
usw. zu bearbeiten.

Schritt 1: Rufen Sie im Reiter ,Datei“ (Abbildung 50) ,Informationen (a) auf. Klicken Sie
auf ,Kontoeinstellungen® (b) und anschlieBend auf ,Zugriffsrechte fir
Stellvertretung“(c).

L( (AW p— ? - - x
Kontoinformationen
Kontoeinstellungen
Andem des Linstebungen tir deses forte |} ‘
odes Brrtirien meterer Verbandusgen 4
* Jugrd! md deeses Konto m Intesmet
) Kootoepntelungen. .. R N
.\.. zu,ulvf«mu-u Stebvertcteny Anders
Bt und 1 rten (AuBer Haus)
= Adreadpoch hecimt eriaden. Senen See andore Lbet Ihee
" line Kapee 305 globalen Advestbochs herurtadaden S, pritteden, dass See aud £-Mad
Mobd elet indsenia: e e higangen verwalt en
i Burch Leeren des Ondnen
Toolks 2em "Galdric Me Dlements” und Aachisdning
Autedumen - l
496 GB el vom § 08
[ Regeln und Benachrichtigungen
Mihife von Regels wnd Bemachcigunges kdneen Sie
Fagetn and engehende E-Mad Nachochien vipmitiees wnd
Benachrichtgungen verwalien Abtuskiierunges esgdangen, wenn Elemente hntugefign,
Qeandent oder sreternt warden
Abbildung 50: Zugriffsrechte fur Stellvertretung
Schritt2:  Uber das Fenster ,Stellvertretungen® fiigen Sie einen oder mehrere Stellvertreter

hinzu (Abbildung 51). Uber die Schaltflache ,Hinzufligen“ 6ffnet sich die globale
Adressliste.

Szellvertistungen x
Steiventretungen kdnnen Llements i Ihrem Muq uf-d"\, aaru uM
such das Ecstelien von und Anbworten auf Besprech "

Estedien von Ordnesberechtigungen onne e Nm:rtoqunqcn Tum Scmxn

N Auttiag von' gehen Sie folg W den

Oredner, kiicken Sie dann sad hnwrhﬂnhllqungm andem’, und

ndern Sie die Optiomen unter Berechtigungen’,

Perscrtigungen

Lgentinafien
¢ Kopie
ten am m ende hle
=ik
o

Abbildung 51: Stellvertretung hinzufiigen
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Schritt 4:
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Wahlen Sie den oder die entsprechenden Kontakte aus, die als Stellvertreter
fungieren sollen. Doppelklicken Sie auf den Namen oder klicken nach der
Auswahl des Namens auf ,Hinzufligen® (Abbildung 52). Bestatigen Sie lhre
Auswahl mit ,OK*.

Benutzes hinoufGgen X

Suchen: () Nut Name (@) Mebr Spalten  Advessbuch

Mustermann, Roney @ [Suchergednis - Giobale Adresshute .| tweere sucne

Name Posticn Telefon geschattiich  Uuro

_

Haaufugen > Mustermann Konoy

ox Abbrechen

Abbildung 52: Stellvertreter auswéhlen

Das Fenster ,Berechtigung der Stellvertretung® (Abbildung 53) 6ffnet sich.
Wahlen Sie die gewlinschten Berechtigungen aus. Aktivieren Sie im unteren
Bereich des Fensters die Option ,Automatische Zusammenfassung der
Berechtigungen an Stellvertretung senden®, damit lhre Stellvertretungen per E-
Mail Gber ihre Berechtigungen informiert werden. Bestétigen Sie mit,OK*.

4 -
Stellvertretungen 2 ]
|

- D =
Berechtgungen der Stellvertretung: Mustermann, M;.

Diese Stellvertretung hat die lfolgenden Berechligungen

—
7| Kalender  |Bemsbeiter Elemente lesen, erstellen und

[/ Ernait Koplen der an mich gesendeten Besprechungsnacheichten

3. Aufgaben [ Uearbeder (K lesen, und 8nd v j
«:] Posteingang I Keine v
E‘;‘—J‘ Kontakte [Keu\r -

I Notizen [Kclm: v

¥ Automatisch Zusammentassung der Derechtigungen an Stellvertretung senden

ﬁ | stemvertretung kann prvate Elemente sehen

[0k ] [Avtreshen |

Abbildung 53: Berechtigung der Stellvertretung
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Sie gelangen zu dem Fenster ,Stellvertretungen® zurtick, in dem alle
Stellvertretungen aufgelistet sind. An dieser Stelle kdnnen Sie auch
Stellvertretungen Uber die entsprechende Schaltflache entfernen (Ab-bildung 54).
Wabhlen Sie diese aus und klicken anschlie3end auf ,Entfernen®. Bestatigen Sie
Ihre Eingabe mit ,OK*.

Stellvertretungen w

Stelvertretungen kannen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zanit
auch das Erstelien von und Antworten auf Besprechungsantragen. Zum
Erteden von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
im AUTtrag von' gehen Sie folgendermaben vor: Rechtskick aut den
Ordner, kiscken Si¢ dann auf Freigabeberechtigungen dndem’, und
Bndem Sie die Optionen unter 'Berechtigungen’.

Mustermann, Ronny

Lntternen
Ferehligungen..

Esgenacnanen
An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antworten auf
Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, Ghermitteln ar:

@) Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworlen an mich senden (emplohlen)

() Nur meine Stellvertretungen
() Meine Stellvertretungen und mich

oK Abbrechen
Abbildung 54: Stellvertreter entfernen

3.4 STELLVERTRETUNG ANNEHMEN

Schritt 1:

Wenn Sie eine Stellvertretung annehmen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

Gehen Sie zu ,Datei“ » ,Informationen® » ,Kontoeinstellungen® »
.Kontoeinstellungen®.

L{ nhow - Py
Kontoinformationen
= —_—_— .

+

AU

Kontoemstedungen
Ardern de Bradunges A doo kox | ()
3 webes | robime waboree fardorvbargen

Loy ® wd tuses Kavto on vieret

boa p—
P o —
B3 Curten Misnd
on 3uce
.‘ Lrmgetlw es ble liw Vlotbwowtrehemy fnden
y &
- A0S STt £SO B
newe Sdveg wtuiee rion (AuBer Haus)
Aede Ednit B Vermam tevmben. beowes Se amdese ey e
;‘, a Cagia thae Fodalon Advyah rurdedade - wrtader dav S e F M
wes
Madidt ot crdena v s Vi eaiga s rra et on
ria e h Lasven don Oncinany
Tonds s Getooctte Pemwrtd ord Awneng
b A v l

& LR sen S GO

Abbildung 55: Kontoeinstellungen aufrufen
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Wahlen Sie aus der Liste ein Konto und klicken auf ,Andern“ (Abbildung 56).

Kerdoomtellungen

E Mail Konten

andein

Sie KOANAN #in Lonto MNSUTUOEN O84r anfTaiman. Sie KEANAN 4N L5AR0 SLIWARIAN Lm dedten Linctaliungen U

LM Datendatelen RSSFeeds SharePoint-Listen intesnethalender Vesoffenthchte Kalender Adressblcher

o Bew, R * ¥ Cetfemen & &
Name
V] Max.mustermann@umit-tirol.at Microsoft Exchange (standardmadig von diesem Kon..

X

Sthielen

Abbildung 56: Kontoeinstellungen &ndern

Das Fenster ,Konto andem® (Abbildung 57) 6ffnet sich. Klicken Sie auf
~Weitere Einstellungen® (a). In der Reiterkarte ,Erweitert” (b) klicken Sie auf
»Hinzufligen® (c). Das Fenster ,Postfach hinzufiigen® 6ffnet sich, indem Sie den
NamendesKontakts, dessen Posteingang Sie einbinden méchten, in der Form

.,Name, Vorname* eintragen (d)
~Weiter”.

. Bestatigen Sie alle Eingaben mit ,OK* und

Konto dndern

X
Servercinst:
Geben Se de Maosoft Duchange Server dnstelungen S Iy Konto an,
Eenutzername Max.mustermann@umit-tirol.at
Offlinecintellungen
Microsoft Exch x
£ Exchange.¢ Microroft Bxe o
Aligemein  Erweitert  Sanerment 1 Monat
Postiacher
ZUsEtInCh diese Postiacher Sffnen:
Hinzutugen...
LMt erren
Postfach hnnutUgen x
Bnsteliungen fur den Exchange-Cache Poitfach hirsutigen o
[ buchange Cache Modus verwenden| | Mustes, Renatel o
5] Freigegenene Ordner herunterty I I et
] Oftentiiche Ordnar Favortten he Wettere Einstellungen...
Outiook-Datendatelensteliungen..
Postfachmodus
Juriiek _ Abbeechen
Outiook venwendet fur die Kommuniation ma Microsoft
Exchange den Unicademadus

Abbildung 57: Kalender freigeben
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3.5 SERIENTERMINE ANLEGEN

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Findet ein Termin regelmafig (wochentlich, monatlich) statt, konnen Sie ihn
als Serientermin anlegen.

Navigieren Sie zu dem Tag, an dem Sie einen Termin eintragen méchten und
erstellen Sie zur gewiinschten Uhrzeit einen neuen Termin bzw. eine neue
Besprechung (Abbildung64).

2. ¢ ? X 1.

L

o Nens Calerdsy

Argore Qlonscy

S = o8 e

Abbildung 64: Neuen Termin anlegen

Legen Sie den Termin wie gewtinscht an (Datum, Uhrzeit, Ort, Teilnehmer) und
klicken auf ,Serientyp“ (Abbildung 65).

Abbildung 65: Serientermin anlegen

Tragen Sie ein, in welchem Turnus der Termin stattfinden soll, z.B. jeden
Dienstag, einmal im Monat und wann die Terminserie enden soll (Abbildung 66).
Bestatigen Sie mit,,OK* und klicken anschlieBend auf

~Speichern & schlieen”bzw. ,Senden“ (wenn Sie Teilnehmer per E- Mail zu
den Terminen eingeladen haben).
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r z . 23 hl
Terminsenie
- {
Termin "
Beginn: 1730 E
Ende 1800 [+] |
Dauver: 30 Minuten ll_
Serienmuster
Taglich lede/alle 1 Wache(n) am
@ Wochentiich 7 Montag "| Dienstag Mittwoch | Donnerstag
Maonatlich Ireitag | samstag sonntag
Jshalich
Seriendauer
Beginnt Mo 29.08.2016 [ © xein enacstum
© Endet nacke 10 Terminen
Endetam:  Mo3110.016 [+
| oK | l Abbrechen | | Serie enpttemer
- IJ

Abbildung 66: Serientermin konfigurieren

3.6 TERMINE RICHTIG ABSAGEN

Schritt 1:

Nurwenn Sie einen Termin korrekt absagen, wird der gebuchte Raum wieder
frei gegeben und kannim entsprechenden Zeitraum anderweitig gebucht
werden.

Offnen Sie in Ihrer Kalender-Ansicht den Termin, den Sie absagen méchten,
indem Sie z.B. auf den Termin doppelklicken (Abbildung 67).

e - &1 T l
=2 “3x Aesigen sts B Bazchik i
> > @; “we - 2 B Avaigen ste B Sazchibgt L 8 1 "
Olarm Forper harg Wekedatoe b bungunstire  “aldnshere baadiger Tolranrwr M bodsly.ng Slesanrgy 13 Mt e e
shsaces olveoren  Mrtmbem .
SIS o inerme ot ones [YP— P
. ot 2008 . a < Were
£ v b - August 2016 ¥ e v i -
; MAONTAL TANSTAG MITWOCH DOMMRSTAS - FROTA SAVSTAL WARTIG
y 3 ¢ y - ~ 12 M Y :'V' a 2 2 el
R LR
RN B RN
sxTNDOW
Avpent 18 % 2
VO 3 M DO T
' i [
. “ "
" "owm
1.8 . .
b ' = 2 m———
Testirover,
Faam e A9E
175 s b
Mere Kalender ( ) n 1 5] 14
Cabevabor

Andere Kalender

]+ @

Abbildung 67: Termin bearbeiten
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Schritt2:  Klicken Sie auf ,Besprechung absagen® (Abbildung 68).

TYesttermn -~ Besprechung

Text formatieren Uberpruter

-; a mm @.L > L) 3 o > ‘

- #J 7
[/ Terminplanungs-Assistent a € [ :
Besprechung A v | Skype- Besprechungsnctizen  Telnehmer T Optionen Kategonen  Office-
assgen ¢ Statuy = Besprechung kontaktieren = & © y . Add-ina
- Arseigen Shype-Beiprethung  Beiptechungsneliten Tedrebamet Addaay ~

o Von den eingelfdenen Tednehmem haben 2 2ugesagt O mit Vorbehalt 2ugetagt und O abgelehnt

Raumsuche VAL,

¥ Va8 ="] nels 4 Augun 2016 #
Uodste Af.. Muitermann, Bona: Baum NA Q4288 TS-Audidung Mo DY Mi Do Fr S3 S0
wenden
Betreft Testtermin 1 2 3 a7
$ %101 1213
on Raum NA 04255 TS-Ausbeadung ’ Faume 1% 16 37 18 10 20N
AN 2R
Begnn | F105.082015 o et . Ganctagiges Erespni 30-30°35% 1 -3
Froce Fr 05.08.2016 8 1o -
Gut Mttel

I semiecm

Raumliste snzesger

Benutzerdetinient v

Abbildung 68: Besprechung absagen

Schritt 3: Klicken Sie auf ,Absage senden” (Abbildung 69). In dem Moment wird der Termin
abgesagt.

Testtermin - Besprechung

Text loerraberen Uberptafen

; Termin 3
R : 5—- A Fres « B Zetzonen =.
£ Terminplanungs-Assistent : ! -
& - 3 Skype- Retprechungunotizen Ohne o | B2 Raumauche Kategorsieten Office-
i Statur - Besprechung - ¥ Addim
jationen Arzelgen Sikype-Besprech.  Besprechungsnotizen Optionen Kategorien Adddns A
O Eine Absage tan diese Besprechung wurde mcht gesendet. Kicken Soe aul ‘Albsagen senden, um Soprechungstedachmer i aktuslnseren
2 Voo « renptetm
) A [ stermann, Boney: Raum ts 04288 1S Ausbilgung
Ancage - L
ienden
Betrett Testtermin
on Raum NA 04755 M Aubildung . Raume
geginn Fr 05.082016 & |oe00 . Famrsgiges Eregnn
taae Fr05.082016 5 w00 .

Abbildung 69: Absage senden
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4, KONTAKTE VERWALTEN

Mit Outlook kbnnen Sie bequem die Kontakte Ihres Exchange-Kontos verwalten.
Unter ,Personen” (Abbildung 75) finden Sie eine Ubersicht tiber Ihre Kontakte,
kénnen diese bearbeiten, I6schen oder neue hinzufiigen.

C

Abbildung 75: Ubersicht tiber Ihre Kontakte

4.1 KONTAKT ERSTELLEN ODER BEARBEITEN

Schritt1:  Klicken Sie auf ,Neuer Kontakt* und fullen Sie das Formular mit den
entsprechenden Angaben aus (Abbildung 76). Mit ,Speichern & schliel3en”
gelangen Sie zur Ubersicht zuriick.
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Mugtermann, M

Astemnginter

Mhsitermarn Mas

Sackivitem

QLMI45

Abbildung 76: Kontakt erstellen

Mochten Sie einen Kontakt [6schen, wahlen Sie ihn aus und klicken auf
,LOschen® (Abbildung 77).

DATE START SENDIN/EMPFANGIN ORDNER ANSICHT ADORE POT

% | Newer Kontakt x 51 E-Mail ( S0 Verschieben - &4 Kontakt wetterleiten =
&% Newe Kortakigrappe Bewprechung hd SenenE-Mails 18 Kontakte freigeben
7 Léwhen Ansicht 2
47 Neue Elemente * 2 Weitese ~ ndemn 3‘ OneNote ! Freigegebene Kontakte offren
Kommunaeren Aktuelle Ansiemt Aktianen Freigeben
<
Memne Konlakle
DA name FRMA SPEICHERN UNTER
Verbindung md rinem 1ocislen Netowerk her Hiet Khicken, um Kontakt
Alfred Mystermann Alred, Mustermann

Abbildung 77: Kontakt ldschen

4.2 KONTAKT WEITERLEITEN

Schritt 1:

Schritt 2:

Sie kénnen Kontakte per E-Mail an weitere Personen senden.

Gehen Sie zur Ubersicht Ihrer Kontakte und wéhlen den entsprechenden Kontakt
aus.

Klicken Sie auf ,Kontakt weiterleiten“ (Abbildung 78) und entweder auf ,Als
Visitenkarte* (Kontakt wird im E-Mail-Text aufgefiihrt) ODER auf ,Als Outlook-
Kontakt (der Empfanger kann den Kontakt aus dem Anhang direkt in seine
Kontakte aufnehmen). Die Abbildung zeigt die Variante ,Als Outlook-Kontakt®.
Klicken Sie auf ,Senden*, wenn Sie den Empfanger und ggf. einen Text
eingetragen haben.
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DATH START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT ADOBE POF

&) Never Kontakt x 717 E-Mail ( 21 Verschieben - ;'-,, Kontakt weiterleiten = ::
&% Neue Kontaktgeuppe .T Besprechung G4 Serien-tgMBiE V B Kontakte freigeben ™
= Léschen < Ansicht > o
&7 Neue Elemente ~ = Weitere - Endern * T OneNote |} Freigegebene Kontakte offnen
Neu Loschen Lommunizieren Aktuelle Ansicivt Aktionen f1¢1QeDen
"H % O -
Meine K;
m NACHRICHT FINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATRREN JIRERPRUFEN ADORE PD »
Verbindung O = -
Al |8 J1 P Q v
binfigen ,  Tet Namen EinfOgen Date md Adobie Send Kategorien  Jooen  Frechandengate |*
a . anhangen & Track snhsngen . starten
wischen . Adabe Sena & Track Joom Freihano -
An i A 1
‘
Ce
senden
Betreft WG: Mustermann Alfred
gerugt Sdmustermann altred (2 K81 Adobe Send & Track verwenden 13 Nen o)
Hallo Renate,
anbeidie Kontoktdaten von Alfred Mustermann,
Freundliche GruBe

Abbildung 78: Kontakt weiterleiten

AUFGABEN ERSTELLEN UNDBEARBEITEN

Outlook ermdglicht Ihnen, Aufgaben inklusive Fristen und Anmerkungen zu erstel-
len oder auch empfangene E-Mails mit Aufgaben, Fristen etc. zur Nachverfolgung
zulegen, sodass diese ebenfalls in Ihrer Aufgabenliste erscheinen. Damithaben
Sie immer eine Ubersicht, was bis wann abgearbeitet werden muss.

Gehen Sie in Outlook auf ,Aufgaben®, um eine Ubersicht tiber Ihre Auf- gaben zu
erhalten.

Sie kénnen eine neue Aufgabe (Abbildung 79) tGiber den Reiter ,Start*>

.Neue Aufgabe*“ erstellen ODER direkt tiber das Textfeld oberhalb der
Aufgabenliste (a). Sobald Sie diese erstellt haben, taucht sie in der Liste auf (b).
Klicken Sie doppelt auf die Aufgabe, um das Element zu 6ffnen und zu bearbeiten
(c). Sie kbnnen das Datum einstellen, den Status bearbeiten und im Textfeld
Anmerkungen eintragen. Sichern Sie die Aufgabe Uber ,Speichern & schliel3en”.
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Schritt 3:

Schritt 4:
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m START  SENDENVEMPFANGEN  ORDNSR  ANSICHT  ADORS SOF
o L
vt . —
- -
Meue MNeue  News -
Adgabe £Mad Elemente -
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Abbildung 79: Neue Aufgabe erstellen

Haben Sie eine Aufgabe erledigt, entfernen Sie das rote Fahnchen rechts am
Ende der Zeile (Abbildung 80) (a). Die Aufgabe wird automatisch als erledigt aus
Ihrer Liste entfernt. In der Ansicht ,Aufgaben® (b) werden die erledigten Aufgaben
durchgestrichen angezeigtund kénnen bei Bedarf erneut aktiviertwerden.

START  SENOENEMPFANGEN  ORDASR  ANSICHT  ADORE POF
o . ¥
@
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weue  Newe Newe
Aufgabe F-Mad Elements «
f
¢
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E-Mail an Max Mustermann siheciben v >

Abbildung 80: Aufgabe als ,erledigt® markieren

Erhalten Sie eine E-Malil, in der Ihnen eine Aufgabe zugewiesen wird, kénnen Sie
diese ganz einfach in lhre Aufgabenliste aufnehmen, indem Sie die E-Mail mit
einem roten Fahnchen versehen (a) und die entsprechende Falligkeit auswahlen,
z.B. ,Heute“ oder ,Morgen®. Unter ,Benutzerdefiniert* (b) kénnen Sie die Falligkeit
eintragen und eine Erinnerung hinzuftgen, die lhnen Outlook als Pop-Up zum
entsprechenden Zeit- punkt zukommen lasst.
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Durch die Kennzeichnung ward ein Aufgabenelement erstell, met dem
She N Ale NachvertolQung efinnert werden. Nach dem Nachverfolgen
kann a3 Aufgabenciement als eriedigt marisert werden.

Y Kennzeichnung  Zur Nachverfolgung

Beginnt am Mittwoch, 17, August 2016 |
Fallig am Mittwoch, 17. Auguit 2016 -

4 Linnerung
Mittwoch 17. August 2016 || (0830 v [
Kennzeichnung Ieschen | oK I Abbrechen |

Abbildung 81: E-Mail zur Nachverfolgung kennzeichnen

Schritt 5:  Inlhrem Postfach erscheint die E-Mail nun gekennzeichnet mit einem roten
Fahnchen und, wenn Sie eine Erinnerung eingestellt haben, mit einer Glocke
(Abbildung 82). Sie konnen, ist die Aufgabe erledigt, auch hier das rote Fahnchen
entfernen (bzw. dieses auf diese Weise schnell setzen und die E-Mail zur
Vorgangsliste unter ,Aufgaben® hinzufligen). Die Aufgabe taucht dann nicht mehr
bei Ihren aktiven Aufgaben unter der Vorgangsliste auf.

Aktueties Postfach durchsuchen (Stig... S | Aklueles Postfach » £ Amwarten {53 Allen antworten  £3 Wenerleiten % Chae
: z B D 1508.2016 1359
Alle Ungelesen  mschDatum = Neuestes tiemlint & | D100 M103%9
4 Heute W
o ! ¢
| F-Mail an Max Mustermann senden
E-Mail an Max Mustermann senden 139
AN
SIgmret von

Abbildung 82: Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mail
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6. OUTLOOK-WEB-APP

Sie kdnnen Ihre E-Mails, Ihren Kalender, lhre Kontakte und Aufgaben nicht nur Gber
den Outlook E-Mail-Client, den Sie auf lInrem Computer installiert haben,
abrufen, sondern auch Gber die Web-App im Browser. Melden Sie sich daftir mit
Ihrer Login ID und Ihrem Passwort auf der Internetseite https://webmail.umit-
tirol.at/ an.

Die Benutzungsoberflache derWeb-App ist ahnlich aufgebaut wie die des Clients,
sodass Sie die bisherigen Erlauterungen auf die Web-App uUbertragen kdnnen.
Abweichungen von der Bedienung werden nachfolgend beschrieben.

6.1 REGELNZURFILTERUNGVON E-MAILSERSTELLEN
Rufen Sie die Web-App auf und melden sich mit Login ID und Passwort an.

Schritt1:  Klicken Sie oben rechts auf das Zahnrad (,Einstellungen)“und ,Optionen®
(Abbildung 83).

@ News €3

Abbildung 83: Outlook-Web-App

Schritt 1:  Klicken Sie auf ,E-Mail organisieren®, um zum Reiter ,Posteingangs- regeln
erstellen® zu gelangen (Abbildung 84). Klicken Sie dort auf die Schaltflache ,+*
und wahlen ,Neue Regel fir eingehende Nachrichten erstellen®.

Abbildung 84: Posteingangsregel erstellen
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Schritt2:  Das Fenster ,Neue Posteingangsregel” offnet sich (Abbildung 85). Benennen
Sie die Regel (a), legen Sie fest, fiur welche E-Mails von welchem Empfanger die
Regel greifen soll (b) und bestimmen, was mit diesen E-Mails geschehen soll, z.B.
in welchen Ordner sie automatisch verschobenwerden (c). Bestétigen Sie mit
,Speichern®. Die neue Regel wird in der Ubersicht ,Posteingangsregeln®
aufgelistet (siehe Abbil- dung 84).

Neue Posteingangsregel

Wutde emplargen vor - Fersonen auswihien

acheicht i Orciner verschisben - Bitte auswihien

Abbildung 85: Neue Posteingangsregeln

6.2 SIGNATUR ERSTELLEN

Schritt 1:  Klicken Sie auf,,Optionen® und navigieren Sie bis ,Alle Optionen anzeigen®
(Abbildung 86).

Abbildung 86: Outlook-Web-App: Alle Optionen anzeigen
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Klicken Sie auf ,Einstellungen® (Abbildung 87). Tragen Sie in das Textfeld des
Bereiches E-Mail-Signatur die gewlinschte Signatur ein (a).

Aktivieren Sie die Option ,Signatur automatisch in eigene gesendete
NachrichteneinschlieRen®(b). Bestatigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie auf
~Speichern®klicken.

C]

Mail-Signatur Lesebestatigunger

. | P
8

———
B I V A

Benpnitext

Abbildung 87: Outlook-Web-App: Alle Optionen anzeigen

KALENDER FREIGEBEN

Hinweis

Beachten Sie, dass Sie lUiber die Web-App nur lesenden Zugriff auf lhren Kalender
gewdahren kdénnen! Umschreibenden Zugriff zu ermdglichen, miissen Sie die
Freigabe direkt in Microsoft Outlook vornehmen (siehe Kapitel 4.1 auf Seite 22).

Rufen Sie in der Web-App die Ansicht ,Kalender” (Abbildung 88) auf (a). Wahlen
Sie per Rechtsklick den Kalender aus, den Sie freigeben mdchten und klicken Sie
auf ,Kalender freigeben® (b).
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Abbildung 88: Kalenderansicht in der Web-App

Schritt 2:  Geben Sie bei ,Freigeben fir* (Abbildung 89) den Kontaktan, dem Sie den
Kalender freigeben mdchten (a). Klicken Sie anschlieRend auf

~>enden” (b). Der Kontakt erhélt eine E-Mail mit lhrer Freigabe und hat nun
lesenden Zugriff auf den Kalender, den Sie freigegeben haben. Mdchten Sie
weitere Rechte auf Ihren Kalendervergeben, missen Sie dies direkt im Outlook-
Client vornehmen (siehe Kapitel 4.1 auf Seite 22).

P —

O—¢
Py

Abbildung 89: Kalender freigeben in der Web
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Support
Bei Fragen und Unklarheiten, wenden Sie sich bitte an die UMIT-TIROL IT-Abteilung.
helpdesk@umit-tirol.at Tel.: +43 (0) 508648-4455.
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