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Ordnerliste im
Navigationsbereich

START | SENDE

Neue Neue ®

E-Mail Elemente~ | & Junk-E-
Neu L

<

4 christian.roth@fonsto...

Posteingang
17} Entwiirfe (2]
7 Gesendete Elemente
{5 Geléschte Elemente 38
Ablage
7! Aufgaben
Aufgezeichnete Unter...
% Journal
[© Junk-E-Mail
[5] Kalender
b [25] Kontakte

Die Ordner kénnen
bequem durch
{Ziehen} in der

Reihenfolge geandert
werden.

d

Neue Ordner lassen
sich auch Uber das
Mentuband ORDNER
erstellen.

Mailmanagement - Einen eigenen Ordner erstellen

Mailmanagement

Die Mailflut nimmt stetig zu und fihrt zu beinahe unendlich langen
Posteingangen. Die Ubersicht ist oftmals nicht mehr gegeben.

In den folgenden Kapiteln lernen Sie Mittel und Wege kennen, dieser
Problematik zu entgegnen.

So kénnen mit zusatzlichen Ordnern Mails aussortiert oder mit der
Nachverfolgung an Mails erinnert werden, die noch zu bearbeiten sind.

Einen eigenen Ordner erstellen

Schalten Sie die Ordnerliste ein, sodass samtliche Ordner angezeigt werden:

Roth Christian (Fonstone)
Mail-Konti

Hoi Roberto Die Mail-Accounts sind nun auf allen

Post Mum Navigationsoptionen...
Postausgang
RSS-Feeds

I Suchordner

L R T Pt T Y S P P, 1 .‘rérl:!l:p?;n;e.n IIIIII -
E-Mail Kalender Personen Aufgabeﬁ

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUI

Notizen
sssEEEEsEEEEEEEEE =

-
=
" Ordner E
*

ELEMENTE: 12

{Rechtsklicken} Sie auf dem Ordner, unter welchem ein neuer Ordner
entstehen soll.

Soll dies auf der ersten Stufe geschehen (wo auch die Standardordner wie
Posteingang, Kalender usw. sind), {rechtsklicken} Sie auf der obersten
moglichen Stufe:

< Mittwoch, 13. Februar 2013
I 4 christian.rothi@fonsto... I

. = -
Posteingang E&  In neuem Fenster dffnen

r# Entwiirfe [2]
= Gesendete Eleme

MNeuen Ordner erstellen

Dateispeicherort &6ffnen
Mame:

Markierte Kopfzeilen verarbeiten Lieferanten

I [5] Gelaschte Elemer
[~ Ablage
; Aufgaben

Ordner gnthalt Elemente des Typs:

E-Mail und bereitgestellte Elemente

Meuer COrdner... %
‘Ordner soll angelegt werden unter:

Seite 1

Unterordner von A nach Z sortierg 4 T3 christian.roth@fonstone. com
Posteingang

17 Entwiirfe [2]

7 Gesendete Elemente
Geldschie Elemente (33)
Ablage
Aufgaben

Conversation History

,_.':L'. Journal

e Iunk-F_Mail
< >

Aufgezeichnete L 2l
{7 Journal
[ Junk-E-Mail an

[E] Kalender

k(2= K antalta

Ordnerberechtigungen =

(=

Datendateieigensc

b

Bestimmen Sie den Ordnertyp (Mail,
Kalender, Kontakt)

Abbrechen

Der neue Ordner wird im Navigationsbereich angezeigt und kann durch

{ziehen} an die gewlinschte Position gebracht werden (ab Versionen 2013 von

Outlook maglich):
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<

4 christian.roth@fonstone... Verschieben Sie dann die entsprechenden Mails in
Pasteingang den neuen Ordner.

17 Entwiirfe [2]

Lieferanten

{Rechtsklicken} auf einem Ordner, um diesen zu
8 |6schen:

Ordner verschieben

7 Gesendete Element
[5] Gelaschte Elemen...
[ Ablage

£y

x Ordner l6schen

[© Alles als gelesen markieren

ol
it Journal

@ Junk-E-Mail

(5] Kalender

Mit Hilfe von Regeln kdnnen Mails automatisch in einen Ordner verschoben
werden. Sehen Sie dazu das Kapitel xy, Seite xy.

Eine Outlook Datendatei erstellen

Wie im vorherigen Thema gezeigt, lassen sich eigene Ordner in Outlook

aufbauen. Werden diese im Standard-Postfach angelegt und fillen sich mit
@ Daten, kann es zu Platzproblemen kommen. Je nach der Grosse des zur

Verfiigung gestellten Speicherplatzes auf dem Server kdnnen Probleme

Di . .. .
'®  auftreten (Mails kénnen nicht mehr versendet oder empfangen werden).

Grossenlimitierung

Ihres P;usft?g:qegev:\'/;c: In diesem Fall empfiehlt es sich, eine Outlook Datendatei als zusatzlichen

eingestellt.  Speichertopf oder auch als Archivierung einzusetzen.

_Beiunsliegtdie  anyzhlen) Sie im Meniiband START Neue Elemente, Weitere Elemente >
Limite bei 640 MByte .
Outlook Datendatei:

DATEI START SENDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT

= .’?’j {5 Ignarieren x L_(_] (L_(l t__)] F2. Besprechunc

7 Aufraumen -

MNeue Neue - Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten E-E‘Neitere'
E-Mail Flemente~ | & Junk-E-Mail - antworten
E1  E-Mail-Nachricht Antworten
& Termin
uellem Postfach durchsuchen [Strg=E)
A chris E Besprechung
| B Kontakt e Ungelesen Nach Datum (Unterhaltunge
Flv Aufgabe ARP
Neue Aktionsangebote rund um IT & Zubehar
wE E-Mail-Machricht mit »
¢ . .
||:jc Weitere Elemente b 54 Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereit
3 - 4B Lync-Besprechung 2% Kontaktgruppe Benennen Sie anschliessend die
2| Aufgaben Ja Aufgabenanfrage Datendatei mit zum Beispiel ,Archiv”
Conversation History i Internetfax und legen Sie diese an einem
B Journa E5 Formular auswihlen... sinnvollen Speicherort ab
L Junk-E-Mail l]’}' InfoPath-Formular auswéahlen...
Kalender
E [E Outlook-Datendatei...
b [E5] Kantakte T

Die erstellte Dateidatei wird unverztiglich im Navigationsbereich eingebunden
und angezeigt:
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¥ Aufgaben
Caonversation Histary
% Journal
[ Junk-E-Mail
[F=] Kalender
I 5] Kontakte
[ Kunden
Notizen
Postausgang

B RoS-Feeds Wie im Postfach kénnen auch hier eigene Ordner
[ Synchronisierungspro...

e e durch Rechtsklick erstellt werden.
[ 1 jO Suchordner

_ 2 In neuem Fenster 6ffnen
[z Gelaschte Elemente

0 Suchordner Dateispeicherort 6ffnen

................. 3% "Archiv" schlicfien
1> Offentliche Ordner - chr... Neuer Ordner...
fl Untererdner ven A nach Z sortieren
E-Mail Kalenc !
: ]

Datendateieigenschaften...

Outlook-Datendatei schliessen

Soll eine Datendatei nicht mehr in der Navigation von Outlook angezeigt
werden,

@ {rechtsklicken} Sie auf dem personlichen Ordner und {wahlen}
% Archiv' schliefen (bezogen auf das obige Beispiel).

Die E”dggg Die eigentliche Datendatei (Archiv.pst) wird aber nicht geléscht und kann

steht fir Personal  jederzeit wieder in die Navigation aufgenommen werden:
Storage File".

Outlook-Datendatei 6ffnen

Wollen Sie eine bestehende Datendatei (*.PST) in Ihr Outlook einbinden,

{wahlen} Sie Menii Datei, Offnen und exportieren > Outlook-Datendatei
offnen

Danach zeigt Outlook die Datendatei im Navigationsbereich an.

Importieren von alten PST-Dateiformaten

Stammt die PST-Datei aus friheren Outlook-Versionen kénnen folgende
Meldungen angezeigt werden:

Konvertierungswarnung* n

Sie importieren Daten an einem Speicherort, der Unicode nicht vollstandig unterstatzt, Um den Verlust mehrsprachiger Daten zu vermeiden, empfiehlt es sich,
I einen Speicherort zu wahlen, der Unicode unterstatzt, wie z. B, eine Outlook-Datendatei.

Klicken Sie auf "OK", um mit dem gewahlten Speicherort fortzufahren,

Abbrechen

War diese Information hilfreich?

Oder wenn die Datendatei eine Grdsse von gegen 2GB annimmt:



&

Diese Meldung wird
angezeigt, wenn die
Outlook-Datendatei
die maximale Grdsse
von 2 GB erreicht.

Dateien und Einstellungen importieren oder exportieren.

Outlook-Datendatei 6ffnen

D Eine Outlook-Datendatei [.pst) &ffnen.
Importieren/Exportieren

Kalender &ffnen
D Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics,

2

=l
gE
£ 8
53
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Microsoft Outlook

Der Zugriff wird verweigert. Stellen Sie sicher, dass der Datentrager nicht voll oder schreibgeschitzt ist und dass die Datei nicht gerade verwendet wird.

War diese Information hilfreich?

In diesem Fall sollten Sie in Erfahrung bringen, in welchem Format die
Datendatei vorliegt:

2 Unalt P {Rechtsklicken} Sie auf der obersten
o Stufe der Datendatei

. = ster ¢
E‘. Gelgschte ¢ B3 In neuem Fenster &ffnen

__ PEMNDEN Dateispeicherort 4ffnen

—_Support §¢  “Uralt” schlieBen
_ 2Chris
[ MAG

= 5], Unterordner ven A nach Z sortieren
« Aufgaben =

Meuer Ordner...

Uralt: Eigenschaften

Einstellung
Einstellung Datendateieigenschaften...
Uralt
Typ: Ordner enthilt Elemente des Typs “E-Mail und bereitgestellte
i Elemente’
ort: Microsoft Outlook -
QOutlook-Datendatei “
Beschreibung:
Allgemein
Name: Uralt
_ Datei: H:\DatenOffice\Outlook-Dateien\Uralt-Archiv.pst
(®) Anzahl ungelesener Elemente anzeigen
() Anzahl aller Elemente anzeigen Format: Outlook-Datendatei (97-2002)

Andert das Kennwort fur den

Kennwort andegp. ¥ 7,0t auf die Outlook-Datendatei.

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IP.Post v
Verringert die Grage Ihrer
[ Erinnerungen und Aufgaben aus diesem Ordner auf der Aufgabenleiste anzeigen Outlook-Datendatei.

------
OrdnergréBe...

Auf Farbkategorien aktualisieren... Kommentar

oK Abbrechen | Ubegghmen

Abbrechen | Obernenmen

Wird diese Angabe angezeigt wird eine ,uralte”
Outlook-Datendatei verwendet.

Um die Speicherlimite von 2 GB zu umgehen und das aktuelle Format zu
verwenden, importieren Sie die alte PST-Datei in eine neue.

Schliessen Sie die ,alte” Outlook-Datendatei wieder.

Erstellen Sie zuerst eine neue Outlook-Datendatei (siehe ,Eine Outlook
Datendatei erstellen”, Seite 2). In unserem Beispiel heisst diese neue
Datendatei ,Archiv”.

{Wihlen} Sie Menii DATEI, Offnen und exportieren >
Importieren/Exportieren.

Importieren Sie dann mit Hilfe des Assistenten die Daten aus der alten
Datendatei:
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