Schone Aussichten - Die verschiedenen Ansichten von Outlook

Postgeheimnisse — E-Mail richtig
ausgereizt

Sind Sie schon richtig fit in Sachen E-Mail? In Outlook werden die Briefe auf
Wunsch aussortiert, eingefarbt und auf einem silbernen Tablett prdsentiert. Wei-
sen Sie lhren elektronischen Postboten an, lhre digitalen Briefe ganz automa-
tisch zu beantworten. Willkommen, welcome, bienvenue. Mdchten Sie Ihre Bot-

schaft in Empfang nehmen, Sir?

Schone Aussichten — Die verschiedenen
Ansichten von Outlook

=4

=]

Outlook ist ein sehr leistungsfahiges E-Mail-Programm. Leider findet man viele
der Méglichkeiten nicht auf den ersten Blick. Deshalb zeige ich Ihnen jetzt eini-

ge der weiteren Highlights.

awardSinajo... CDDNCRATULATIOSNSH
Hello:
Facanths vae sriorysd & vary plessant vk En your weh
st 1t i welhs graad pricks that sl arnounde thal pour v
Deeger, Silvia  Feieralwend
Faizrabend machen Gharnebme ich natiriich germe. =il
Ik hishs gar s n menem Eostausgang nechgessten, don

4 Wechseln Sie wieder in den Posteingang.
Dazu verwenden Sie die entsprechende Schalt-
flache in der Outlook-Leiste. Sie kdnnen natir-
lich auch die komplette Ordnerliste einblen-
den.

2 StandardmaBig ist das Fenster unterteilt in
Betreffzeilen und eine Anzeige des Inhalts -
das wissen Sie schon. Den Betreff finden Sie
im oberen Bereich, den Inhalt kénnen Sie im
unteren Fensterbereich lesen.

3 Wabhlen Sie einmal im Meni Ansicht den
Befehl Aktuelle Ansicht. Hier kénnen Sie im
nachsten Untermenii die verschiedensten Ein-
und Ausblicke einrichten. Probieren Sie auch
Nachrichten mit AutoVorschau. Sie sehen jetzt
von allen ungelesenen Nachrichten die ersten
vier Zeilen.
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Postgeheimnisse — E-Mail richtig ausgereizt

=| Unterhabung ; (Kzine fngsbe) {3 Bomente) 4 Sehr interessant ist auch die Ansicht Nach
s e Unterhaltungsthema. Hier werden automa-
O e tisch alle E-Mails zu einem Thema zusammen-

Uniterhalbung 1 Hebscape vor Microsoft (4 Blemenbe)

gefaRt. Ideal, wenn Sie beispielsweise den

=1 b Sugustin J ) ) ” - . )
Uberblick iiber Ihre E-Mail-Diskussionen in ei-
st & e . m
A ratwrasbais ner Mailing-Liste behalten méchten.

5 Sie konnen sich iber Ungelesene Nachrich-
ten auch alle noch ungelesenen E-Mails anzei-

= 9+ 0 7um Zweken gen lassen. Genial ist die Ansicht Nach Absen-
i) ' Sirg + O fum prasiten . . . X i
S AW R1g+ Qm aweknn der. So erkennen Sie auf einen Blick, wie viele
S AW Strg o+ G um sesiten E-Mails Sie wann von einer Person erhalten ha-

ben.

Zeitfenster — Die Zeitskala-Ansicht

Wenn Sie mit den Ansichten experimentieren, stoRen Sie bestimmt auch auf
den Befehl Nachrichten in Zeitskala. Falls Sie noch nicht darauf gestoRen sein
sollten, dann ,stoRe" ich Sie jetzt:

4 Wahlen Sie Ansicht/Aktuelle Ansicht/
Nachrichten in Zeitskala-Ansicht.

,7 Machrichten in Zeitskala-Ansicht

1999 _ 2 Jgtzt werden Ihngn alle

_ = E-Mails auf einem Zeitstrahl an-

= g ot ke ! bk e " gezeigt. Da staunt selbst Karl
L Helo agsin SlPrasss-kagitel Klammer.

LLADWANT&GE | FEBRETE | GAS OUT [ Team] Buch

heimnis?  =ha-mai Fiir dich M0 Treblen DI, an 13,04

wird 30, 000 FHomepages fuer Bnsheiger gedrnuckt ¥

(4

. )
LURe: erstes Haft + arcere Hafte g

“elTips For L0 Aprd 15959

[
ZIrm: Halo

=a
IR e wind 30,000 Homepages fusr Einsbeiger gadnacd

(3] Tagesansicht 3 Aber es kommt noch besser. Schauen Sie
[ wocheransicht otz einmal ins Menii Ansicht. Wahlen Sie bei-

M spielsweise den Befehl Monatsansicht.
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Farbenrausch - E-Mails einfarben und organisieren

W28 D30 M3 DI F2 53 54 MS D6 M7 DB FI Si0 3 4 Alle elektronischen Briefe werden

RN S — bt 4 L |hnen fein sdauberlich in einer Miniatur
L Tj‘f 1 . fl _": 1 : ! :_'j\' T_: ._1 ', " ansicht prasentiert. Ist das nicht nett?
| | I_\ 1 . | W _ 'I'J 'J I_..l
G.tmh:u.ﬂum}m. T_*l _.—,
ba a Hh
a9 a =
b= =

Vergessen Sie nicht, daB die Standardansicht wieder tber Ansicht/Aktuelle An-
sicht/Nachrichten eingestellt wird.

Farbenrausch — E-Mails einfarben und
organisieren

Sie sind immer noch nicht beeindruckt? Dann greifen Sie zum Farbpinsel. Die
Macher von Outlook tun alles, um lhnen das Lesen der Post so abwechslungs-
reich wie méglich zu gestalten.

4 Markieren Sie eine E-Mail des Absenders/

= (TS SEane I Empfangers, die Sie umfirben wollen. Die Far-
" baktion bezieht sich jetzt auf alle Briefe dieser
Person.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache Organisie-

organisieren|  ren. (Oder wahlen Sie Extras/Organisieren.)

3 Im oberen Fensterbereich 6ffnet sich ein

% Stiick einer speziellen Webseite. Klicken Sie
hier auf den Link Farben verwenden.

- Wabhlen Sie jetzt die
® Einfarben [von = | |Helma Spona gesendats Nachrichten in [iolett -] 4 . J
VileE: =| gewiinschte Farbe aus

dem Listenfeld aus.

Farbe dbernehmen |

Grau

5 Kiicken Sie auf die Schaltflache Farbe iiber-
nehmen. Farben Sie weitere Absender/Emp-
fanger nach diesem Motto ein.

SchnellAnleitung Outlook 2000 - 81
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B SchlieBen Sie diese Webseite iiber die
KreuzSchaltflache ganz rechts oben.

7 Farben konnen die Ubersicht enorm erho-

Radsirt ‘wirdar R Arbssiansckd arparing hen.
Herst-frter Facks R: 185 ot

1 1) o R

Miilleimer — Junk-Mail ausfiltern

Das Motto lautet: Werbung - nein danke. Lesen Sie hier, was Sie gegen rotzfre-
che E-Mail-Piraten unternehmen kdnnen.

Junk-Mail

Werbe-E-Mails, kurz Junk-Mail genannt, sind ein haBlich Ding. Skrupellose Anbieter
ergaunern lhre E-Mail-Adresse aus dem Internet und miillen Sie mit den unsinnig-
sten Botschaften zu. In der Regel sind es amerikanische Firmen, die lhnen NEW
WEIGHT CONTROL SOFTWARE, 500 DOLLARS PER HOUR oder MORE TRAFFIC
FOR YOUR WEB-SITE versprechen. In frecher Weise entschuldigen sich diese Firmen
fir die Verspatung oder behaupten, hier sei die Information, die Sie gewiinscht hat-
ten. Werbe-Mails erkennen Sie in der Regel schon an GROSSBUCHSTABEN in der
Betreffzeile, sie SCHREIEN lhnen regelrecht entgegen.

1 Dieser Anbieter wollte mir weismachen,
ich hatte irgendeinen Seal of Excellence
Award fiir meine tolle Webseite gewonnen.
Welche Webseite die Anbieter meinten, haben
Sie allerdings geflissentlich verschwiegen.

A award@majo... CONGRATULATIONSIN
Hello:
Recenthy we enjoyed a wery pleasant visit to wour web
site! It is with great pride thak we announce that vour web site is a WINMER. of our esteemed Majon Web Seleck "SEAL

2 Jeder kdnne sich diesen kostenlosen Preis
herunterladen, wenn er nur einen Link zu der
Seite des Anbieters auf seine eigenen Seite
setzt. Lassen Sie sich nicht [anger von solchen
oder anderen Geschaftemachern linken. Schie-
ben Sie einen Riegel vor!
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Verfolgungswahn - E-Mails zur Nachverfolgung kennzeichnen

3 Kiicken Sie zuerst auf Organisieren, dann
auf Junk-E-Mail. Genau wie beim Einfarben

Junk-Epfail N ; . ] N
_4[& kénnen Sie hier einer neuen Junk-E-Mail eine

Farbe zuweisen. Besonders wirkungsvoll ist die
Farbe weiB.

ST — 4. So, nun zur Junk-Mail selbst.

Zur Liste der Junk-E-Mail-Yersender hinzufigen . - . o

Zur Liste der Yersender nlt jugendfreier Inhalte hinzufigen D[.e MU”'BOtSChaft kIICken S]e
mit rechts an.

5 wahlen Sie dann Junk-E-Mail/Zur Liste der
Junk-E-Mail-Versender hinzufiigen.

Junk. E-Mail

Sie meinen, diese Methode ware nicht so wirkungsvoll? Sie haben recht! Arbei-
ten Sie lieber mit Regeln, wie im Unterkapitel ,Zustelldienst - Mit Regeln die Zu-
stellung automatisieren” beschrieben wird. Allerdings missen Sie diese Regeln

immer wieder anpassen.

Verfolgungswahn — E-Mail zur Nach-
verfolgung kennzeichnen

Sie wollen lhre E-Mail besonders kennzeichnen? Der Empfanger soll Sie zurlick-

rufen und soll besonders darauf aufmerksam gemacht werden? Dann ist der
Nachverfolgungswimpel genau das Richtige!

4 Verfassen Sie wie gewohnt Ihre Botschaft.

Eu 2 Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Nach-
Zur Machverfolgung kennzeichnen| verfo/gung kennzeichnen.

3 wahlen Sie aus dem Listenfeld bei Kenn-
zeichnung beispielsweise Bitte um Telefonan-

Kennzeichnung: | e=RNnRE = ptIygt §

Eallig: Bitte um Telefonanruf \
= Nicht weiterleiten ruf.

4 Wihlen Sie im Klappkalender bei Fdllig

i |4 20,1008 1700 =
4 Cloerisn b das gewiinschte Datum aus. Tragen Sie in das
R Feld - wenn gewiinscht - auBerdem die ent-
paerEEnm sprechende Uhrzeit ein.
L1213 1415 16 17
181900 21 Z2 23 24
IS 26 528 29 30 31
Heks Eenes
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Postausgang _ 5 Klicken Sie jetzt auf OK und verschicken
tI[ % a von  Batreft Sie wie gewohnt lhren Brief mit der Schaltfla-
| Etdeckimg zr Rarly che Senden. Schon in lhrem Postausgang er

kennen Sie die gekennzeichnete E-Mail an ei-

nem roten Wimpel.
1[0 g\ Betreff 6 Der Empfinger erhalt jetzt ebenfalls eine
JJotbeflaggte” E-Mail in seinem Posteingang.

3% Einladung zur Party

= Ewladung zur Parly - Hachieht [Mus-Test) 7 Im Formular beim Empfan-
Deted eerbeken gnocht Befligen Forme Egres Altpnen 2 ger weist eine Info-Zeile gro

Qe drtmarten | fosden artmarten | W Wterioten | & 10| ¥ [ | und breit auf den Nachverfol-
) Bittn um Trdsfonannad vor oder am Mebwoch, 210, Sthober 199 17:00, gungswunsch hin.

Woni  Wabmester [webmatendleni ds]  Gesendst: 50 18,0499 23:29

i (Er—

-]
Betreffi  Enladung our Party
ieher Johann, =]

hiscmit lade 1ch Dich zu unsecec Pacty sin. Sag bitte
Beschewd, o Iw kommen
kannsk,

o filen arircrten | o Wekerksier | B ¥ o5 8 Der Empfanger ruft Sie an, klickt da-

Sur Machvebolgung kennesschnsn ¥ I’laCh ebenfa”s auf d|e Wlmpe]-SCha|tﬂa-
Db Kernzeichiung sines Elementes dent der Erinnenung an de che und setzt erleichtert ein Hakchen vor
Anschieflerdd kane 5 s erkedigt markieet werden, Erledigt. Klick auf OK nicht vergessen.
Ksonsschrung; [fite o Tt 5] _ chen | O Der Wimpel im Posteingang des Emp-
e 20,1035 17:00 =l fangers farbt sich daraufhin grau, die

- i Nachverfolgung ist erloschen.
49 % . Einladung zur Parky

10 zur Kontrolle waen Sie

0o mzudn.nu s einmal Ansicht/Aktuelle Ansicht/
Nach Nachverfolgungskennzeich-
nung. Alle erledigten Elemente
werden (bersichtlich zusammengefalt.

) Eetbe s Tedef orunel MEZ0LE0. ... Wiebima.. . Enladung mur Party

Nachverfolgung - diese Funktion ist vor allem dazu gedacht, Ihre Aufmerksam-
keit auf bestimmte Botschaften zu lenken. Sie kdnnen auch selber wichtige ein-
getroffene Post mit diesem Wimpel bestiicken.

84 - SchnellAnleitung Outlook 2000



Textverarbeitung — Word als E-Mail-Editor nutzen

Textverarbeitung — Word als E-Mail-Editor
nutzen

Sie haben Word 2000 (oder Word 97) auf Ihrer Festplatte? Dann kénnen Sie
Ihr Schreibprogramm auch zum E-Mail-Editor umfunktionieren. Die volle Zusam-
menarbeit findet jedoch nur mit Word 2000 statt.

Ich erldutere Ihnen nun, was Sie Uber den Umgang mit Word wissen miissen.

| wess | e | 4] Wahlen Sie Extras/Optionen und gehen
B S et Sie ins Register E-Mail-Format.
Nkt 2 Setzen Sie hier ein Hakchen bei

Foma filr susgehende E-Mal und sveterte Bnsteblngen festegen.—— E-Mai] mit Microsoft Word bearbeiten.

i Hschei . [T - | Coha : :
e 3 Suchen Sie bei Senden im Nachrich-
th-mummm&wmmm Intermationals Opbonen, |,

tenformat das gewiinschte Format aus.
Erstelirmen,.,

Fiir formatierte E-Mails wahlen Sie
HTML. Ich empfehle jedoch aus Sicherheits-
griinden das Format Nur-Text.

Sie: kinnen E-Maik Briefpapier 4 Nun wird standardméaRig Microsoft Word
erstellen, so dass Ihre Nachrichten d HR 5
immer Thre bevorzugte Schritart als E Mall Formullar veryvendet. !Eventuell be
Rudlgoatienoeitalten lehrt Sie der Office-Assistent beim ersten Start
- BEElApay s Gl iiber weitere Moglichkeiten wie Briefpapier

© Nein danke .
e usw. Lehnen Sie am besten dankend ab.

N
_' :ﬁ 5 In Word steht Ihnen die leistungsfahige
LT Rechtschreibkorrektur zur Verfiigung. Ebenfalls
22 empfehlenswert ist die Moglichkeit, mit Text-
bausteinen zu arbeiten. Wie bitte? Sie haben
sich durch die vielen Mdglichkeiten verfithren
lassen? Sie glauben nun, [hre Mail mit Cli-
pArts, WordArt-Grafiken, Tabellen, Zeichnungs-
elementen usw. aufpeppen zu kénnen?

6 Beim Nur-Text-Format haben Sie nicht viel
Freude an diesen Einstellungen! Nach einem

Klick auf Senden entfernt Outlook alle Forma-
te aus der Mail und verschickt nur [hren nack-
ten Text. Und das ohne Vorwarnung! Nur

A

g
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Postgeheimnisse — E-Mail richtig ausgereizt

wenn Sie das HTML-Format gewahlt hatten,
werden einige dieser Einstellungen bewahrt.

=8 Embadung zum Astmenirefion - [Unformstiedor Tost] - Micosedt Ww'ord

Qabs Bearbssten Snshl Einfigen Formal Epires Tabee Femsber 7 B
FEHS @AY imBT - [BO 0 BT o - - B =
Standerd - - =| F & O : ##-’_ b
F o - ___' _,_&_ Ol -5 e - f_ = il ,3_

genden f ENE. ' L ¥ H)ophonen. | Be
0 Dimse Kachricht sarde noch necht gesendet,

& an.. dnghs Morlz

[+ [ s g

2 ).

Entrefi] Eirbahsrag ruwm Seibor e il T

Halle, lisbe Kollegen,

B el

LI EEIEY
Zodwen- [p 5 Agoromen- . w DO E Al T B - F- A=

Schaltpult — E-Mail-Einstellungen
komfortabel anpassen

Da wir gerade beim Konfigurieren sind. Schauen Sie sich bei dieser Gelegenheit
an, welche Einstellungen man unter Extras/Optionen noch so vornehmen kann.

4 CGehen Sie diesmal in das Register Einstel-

lungen und klicken Sie hier auf die Schaltfla-

che E-Mail-Optionen.

2 Wahlen Sie zum Beispiel Benachrichti-
gungstext bei Ankunft neuer E-Mail, wenn Sie
zusatzlich per Dialogfenster iiber ankommen-
de Post informiert werden méchten.

¥ Benachrichtigunigstext bei Ankunft neuer E-Mail:

3 Auch das Hakchen vor Nachrichtenkopien
im Ordner ,Gesendete Objekte” speichern ist
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Riickantwort — Auf eingehende Mails selbsttatig reagieren

empfehlenswert. Belassen Sie es an dieser Stel-
le.

Bisin Anbrkan und Wster kiten 3 Im unteren Teil des Fensters konnen

sy I el oo chiie o) Sie das Zitierverhalten dandern. Wahlen

R cx Jce o dor . it = Sie beispielsweise Prdfix vor jede Zeile der
urspr. Nachricht. Damit wird automatisch ein

> vor zitierte Zeilen gesetzt.

4 Das Vorschaubild rechts informiert Sie
liber die gewahlten Einstellungen.

Barsonen, denen ich antwcrte, automatisch einfogen in 5 Interessant ist die Option, die Adressen
I [t | von Personen, denen Sie antworten, auto-

matisch in den Ordner Kontakte zu tiber-
nehmen.

G Hinter der Schaltflache Erweiterte E-Mail-

[ Erwetterte E-Mai-optionen... | Optionen verbirgt sich ein neues Dialogfenster
mit noch mehr verwirrenden Einstellméglich-
keiten.

== x| 7 Verwenden Sie die Direkthil-
% fe,"wc.ann Ihnep eine Elnste!l-
Bicht: gesendte Elemerte spechem in:  [Entweri= =] moglichkeit nichts sagt. Klicken
¥ Mcht gesandete Banente sl |7 Minuber autometisch spechern Sie dafiir auf die Schaltflache
Spelchan Machdchian automatisch bein [ jaufer im Postengangsandner) mit dem Fragezeichen in der
S rechten oberen Fensterecke.

Klicken Sie jetzt an die Stelle,
lber die Sie Informationen wiinschen.

8 sichern Sie sich Ihre Einstellungen mit OK.

Riickantwort — Auf eingehende Mails
selbsttatig reagieren

Zum SchluB dieses Kapitels noch ein Beispiel direkt aus der Praxis.

Das Szenario: Ihre kleine Firma ist durch einen Zeitungsbericht schlagartig er-
folgreich geworden. Alle bestellen per E-Mail (bestellung@lexi.de) [hr bahnbre-
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Postgeheimnisse — E-Mail richtig ausgereizt

chendes neues Produkt. Nach wenigen Stunden ist die komplette Lieferung rest-
los ausverkauft. Die Nachlieferung erfolgt friihestens in 4 Wochen!

Sie mochten die Kunden nun um Geduld und Verstandnis bitten. Hier folgt also,
wie Sie Hunderte von E-Mails beantworten, ohne einen Finger krumm zu ma-

chen.

Erstellen Sie einfach eine Regel, wie im Unterkapitel ,Zustelldienst - Mit Regeln
die Zustellung automatisieren” gezeigt. Bereiten Sie jedoch vorher schon das
Antwortschreiben vor.

Wiglen

leider
wieder

Wieleo

Ibr Tesm wom

Dank fir Ihre Anfrage/Bescellung,

1 Tippen Sie Ihr Antwort-
schreiben in ein neues

i=t daz Produkt ausverkmufc und kann erst in 4 Wochen

Geduld! E-Mail-Formular. Lassen Sie

pachgesli=feart werden.

Bicte baben Sis =twvas

Dank fur Ihr Verstandnis

#Flinke Feder®.|

Dk |lu:r' oft

Dabeityp:  [utlook-vorlage [*.oft)

Empfanger und Betreff ein-
fach weg.

2 Wihlen Sie Datei/Speichern unter. Stellen
Sie als Dateityp Outlook-Vorlage (*.oft) ein

Hur Tzt b0 bt und vergeben Sie einen Dateinamen. Spei-
Machrichtenformat (*.reg) hE chern Sie!
3 Erstellen Sie nun tiber Extras,/”
Wpkche Bwcingunglar) mbchber: S Cheprilend Regel-Assistent eine neue Regel.
b e Flarmen m Feld At pder "Lo snthal = i / |
S8 I AT i P AT e 52 =] Dl?se soII.Nachrl.chten bei Anku@ft
= devonter Pamiierckatashony, —! prifen. Klicken Sie dann auf Weiter.
e — this e 5 nt warde . . . - .
= 2 Qb Lt Sl o crolinge wcess - Entscheiden Sie sich nun fiir mit be-
=1 it besstimnmb e WS eTy Aabrser e . o . o
s i o o e stimmten Wértern in der Empfén-
ke etun (2 Beabetung af dewtetiens - gergdlresse. Tragen Sie in das néch-
- Wach Erhak e Nachekh, ste Dialogfenster die Bestelladresse
a . . . n
= R cer Evefirgesadesse ein, hier ,bestellung@lexi.de".
Texl suchen EE
1n der Empfangeradrecce au suchende ‘Worter:
|r.-<m..r.j.m...14
[= 4 #bbrachen
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Riickantwort — Auf eingehende Mails selbsttatig reagieren

dizza drucken
o chads il @i hadt b Uorlsgs baanlvaorten
mich it gine Inifo benachrichbigen

Werbs Hicken]:

Engekeschrebung (o Bearbesbung suf die unbsrstrchenen

Nach Erak siner Nacheicht,
mit bestebunoled. de in der Empfangeradresze

immWatuww
und dhess iny_b Ordner Beshalurg varschsten

Sapcheri inc ||I.'O| Qe i Dabeteystam

||::|,'Al1mc'.'.":u'. A

a T At o lagan* ot

Forradsr Letzte Anderung

m 19.04.59 11:38

W

izeben S bibtte siren Mamen for dese Bege] s

=

Jetzt auf Madhrichten answenden, de
- ﬁmnwm

[+ Dizse Regel ghtivieren

Begebeschrabug (or Bearbstung auf de unterstrichenen
Wrbs khcken]:

ach Erfak sreer Nachncht,
ruk barsteb g0 e in der Enofarger adresse

und chese in den Ordner Beshelung verschisben

E Ml ontoopt i

chirtn ik ) WINDOAR S Arnsssnado g dab e crosolt | viorls

Zuteinsteliuregen zum Senden und Emplangen won Madhrichben:

'C:J I B bestatwnder Werbirdung Nachrichben sofort sanden

¥ Nathrchbensingang sbs |10 il“'mnpri!tn

DFU-Optionen

L

Castlook-Firat shmgen zur Yerbindung mik den DR Honten:

e I echeal der DPU-verbindung worher beststigen

¥ ¥erbindurg nach Versand, Erhal oder Aduslisienng trennen
[ Bhoem, writben, wanh Sarer aul neus Machrichien bempniit wird

F Haghrichtenkopien im Ordner "Gessrdebs Objekie” spsichemn

I Benachrichtigurestest bei Ankunft neoer E-Mal
F peserviata Nachrichber sutomatisch speicherm

4 Klicken Sie auf Weiter. Im n4chsten Fenster
kénnen Sie sich zuerst einmal dafiir entschei-
den, die Mail in einen bestimmten Ordner zu
verschieben. Ideal ware der von lhnen einzu-
richtende Unterordner Bestellung. Haken Sie
jedoch im oberen Bereich zusatzlich diese mit
einer bestimmten Vorlage beantworten ab.
Klicken Sie im unteren Teil auf den unterstri-
chenen Text.

5 Suchen Sie im nachsten Dialogfenster Ihre
Vorlage heraus. Sie finden Sie nicht? Dann
stellen Sie bei Suchen in: zuerst Vorlagen im
Dateisystem ein. Klicken Sie die Vorlage jetzt
an und wahlen Sie Offnen.

6 Vergeben Sie zum SchiuB noch einen Na-
men fiir hre Regel und klicken Sie auf Fertig
stellen. Ganz automatisch werden fiir ankom-
mende Mails nun Antwortschreiben erzeugt.

7 sie wollen, das Outlook daB Abho-
len und Versenden der Post ganz auto-
matisch libernimmt? Wahlen Sie Ex-
tras/Optionen und gehen Sie ins Regi-
ster E-Mail-Ubertragung. Setzen Sie ein
Hakchen bei Nachrichteneingang alle x
Minuten priifen. Deaktivieren Sie Wech-
sel der DFU-Verbindung vorher bestiti-
gen. Haken Sie jedoch Verbindung nach
Versand, Erhalt oder Aktualisierung tren-
nen und Autom. wdhlen, wenn Server auf neue
Nachrichten gepriift wird ab.

8 Gehen Sie auBerdem ins Register Einstel-
fungen und klicken Sie auf E-Mail-Optionen.
Nehmen Sie schlieBlich das Hakchen bei Be-
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Postgeheimnisse — E-Mail richtig ausgereizt

nachrichtigungstext bei Ankunft neuer E-Mail
weg. Sie wollen schlieBlich bei diesen vielen
ankommenden Mails nicht jede Minute von ei-
nem Info-Fenster genervt werden.

O Der Beweis: Es funktioniert. Eine Kopie der
Bestellung landete im Ordner Bestellung. Im
Postausgang befindet sich jedoch schon die
automatische Antwort!

x| |4 [ % |@|Betreff Yon Erhalten
{2 Pockethirmor = RE: Hiermit bestelle ich das Produdct Mo 19.0..
@ 1 Wiglen Dank For Ihre Anfrage/Bestelung,
=553 Posteingang leider ist das Produkk ausverkauft und kann erst in 4 Wochen wieder
£ Bestellung [1] nachgeliefert werden, Bitte haben Sie etwas Geduld!
-5 DATA

Schauen Sie sich ruhig noch ein wenig bei den Regeln um. So ist es auch még-
lich, auf bestimmte Schlagworte im Text der Mail zu reagieren. Ab Outlook
2000 kénnen Sie auch ein Programm starten. So wére es vorstellbar, daB [hre
Daten aus einer Bestell-E-Mail gleich automatisch in die Datenbank eingetra-
gen werden.

Konto nicht automatisch abfragen

Sie haben mehrere Konten eingerichtet und lassen diese automatisch abfragen? Es
sollen aber nicht alle Konten selbsttatig geleert werden? Dann wahlen Sie Extras/
Konten und doppelklicken Sie auf das betreffende Konto. Nehmen Sie das Hék-
chen weg bei Dieses Konto beim Empfangen von E-Mail einbeziehen.
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