Alles rund um Outlook

Outlook-Datendatei verschieben:

Die Datendatei befindet sich normalerweise in C:\Dokumente und Einstellungen\Username\
Lokale Einstellungen\Anwendungsdaten\Microsoft\Outlook\Outlook.pst.

Soll der Ordner gewechselt werden, wird die Datei einfach in das neue Ziel verschoben. Beim
nachsten Start moniert Outlook die fehlende Datei und fordert zur Angabe des neuen Ordners
auf.

Outlook-Einstellungen / Konten sichern und auf einen fremden Rechner Ubertragen:

= pst-Datei wie unter 1. beschrieben suchen, ggf. sichern und auf einem neuen Rechner in
Betrieb nehmen.

= Auf dem Quellrechner ,Programme/MS-Office/Microsoft Office Tools/Assistant zum
Speichern eigener Einstellungen* starten und eine Outlook-Einstellungen.ops erzeugen.

= Auf dem Zielrechner mit dem gleichen Programm die ops importieren.

= Evtl meldet sich Outlook, weil der pst-Ordner von Quell- und Zielordner nicht
ubereinstimmt. Dann einfach den richtigen Ordner auswéahlen.

= Besonders angenehm ist hierbei, dass die bereits abgerufenen Mails nicht noch einmal
abgerufen werden.

Vorschaufenster in Outlook aktivieren
Die erweiterte Symbolleiste einblenden, hier ist ein Symbol fur das Vorschaufenster vorhanden.

Im Adressbuch Namen und Vornamen tauschen

Unter Extras / Email-Konten konnen im Adressbuch die Eigenschaften bearbeitet werden, auch
die Anzeige. Danach Outlook schlief3en und neu starten.

Bei Outlook 2007 unter Extras / Kontoeinstellungen und Reiter Adressbiicher das Adressbuch
doppelklicken.

Einstellungen fur Senden und Empfangen &ndern
Unter Extras / Ubermittlungseinstellungen / Ubermittlungsgruppen definieren und dann auf
Bearbeiten klicken. Danach links das Konto auswéhlen und Senden / Download einstellen.

{ibermittlungsgruppen E]EJ Ubermittlungseinstellungen - Alle Konten E]EJ

¥ Konto in dieser Ubermittlungsgruppe mit einbeziehen Kontoeigenschaften. ..

Markieren Sie die Ordner, die bei der Ubermittlung mit einbezogen werden sollen

=& Persarliche Ordner ¥ Hachtichben senden
@ Posteingang

a Ubermittungsgruppen enthalten eine Sammiung von Konten und Ordnern,
k’é Fiir welche Festgelegt wird, welche Aufgaben wahrend einer Dbermittlung
ausgefihrt werden, Sie kinnen Fir den Cnline- und Offlinemadus

wverschiedene Einstellungen Festlegen.
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[v Machrichten downloaden

Einstellungen Fir Gruppe "Alle Konten"

I Ornlinemodus
¥ Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F9)

™ Automatische Ubermittlung alle | S 4;' Minuten

™ Automatische Ubermittlung beim Beenden des Programms

" Mur Elementheschreibung downloaden

Im Offlinemodus * Element samt &nlagen downloaden

™ Mur Beschreibung downloaden, wenn Element grafer ist als | S0 = KB

¥ Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F3) = |

™ Automatische Ubermittlung ale |5 J;I Minuten Josi4712
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Lesebestéatigung dauerhaft einrichten
Unter Extras / Optionen / Einstelllungen / E-Mail die Taste E-Mail-Optionen anklicken und
anschliel3end die Taste Verlaufsoptionen. Hier das K&astchen Lesebestatigung ankreuzen.

Optionen

Einstellungen ]MaiI-Setup E-Mail-Format | Rechbschreibung | Sicherheit ] Weitere]

fnderung der Anzeige und Handhabung von E-Mail,

Automatischer Empfang von E-Mails )
Uber Extras / Optionen / Mail Setup / Senden/Empfangen die automatische Ubermittlung
einrichten

Ubermittlungsgruppen

ﬁ Ubermittungsgruppen enthalken gine Sammlung von Konken und Ordnern,
K,@ fiir welche Festgelegt wird, welche Aufgaben wahrend einer Ubermittlung
ausgefihrt werden, Sie kénnen for den Online- und Offlinemodus

verschiedene Einstellungen Festleqen.

GrUpPEnnane Libermittiung

Alle Konken irm online- und CF.
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Einstellungen Far Gruppe "alle Konten"

Im Onlinemaodus
[v Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit sinbeziehen (F9)

Iv Automatische Obermittung alle |5 _%I Minuken

[ Automatische Ubermittlung beim Beenden des Programms

Im Offlinermodus
[v Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F9)

[ Automatische Ubermittlung alle |5 _%I Minuten
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