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Wenn das Postfach
zweimal nervt

Outlook mit wenig Aufwand in den Griff bekommen

Outlook - gehasst oder geliebt
oder schlicht Werkzeug des Alltags
- es ist das Programm, mit dem

die allermeisten Unternehmen
arbeiten. Es gibt viele kleine
Stellschrauben, an denen man
drehen kann, um die eigenen
Nerven zu schonen.

Von Sigrid Hess

e linger man Outlook verwendet,
desto mehr lernt man dessen léstige
Eigenheiten kennen. Meist findet man
sich mit ihnen ab - oder man &rgert sich
immer wieder aufs Neue. Nach Losungen
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sucht man indes selten. Dabei gibt es ei-
nige Automatismen und Funktionen, die
die Arbeit unkomplizierter machen. Viele
sind selbst routinierten Outlook-Anwen-
dern unbekannt. Dieser Artikel liefert eine
Auswahl, mit der sich insbesondere All-
tagsaufgaben in deutlich kiirzerer Zeit be-
arbeiten lassen. Wir zeigen die Beispiele
anhand von Outlook 2016 fiir Windows.

Ordnung halten

Den Posteingang haben die meisten Out-
look-Nutzer einigermaf3en im Griff - den
Gesendet-Ordner eher selten. Viele Nut-
zer empfinden es zwar als unschon, dass
sich die Mails dort stapeln, haben aber
weder Zeit noch Muf3e, regelmafig aufzu-
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rdumen. Um das Problem gar nicht erst
entstehen zu lassen, legt man ausgehende
E-Mails am besten schon vor dem Senden
am richtigen Ort ab. Ublicherweise passen
sie in eine von drei Kategorien. Manche
E-Mails muss man nicht noch einmal
lesen. Dazu gehoren: ,,Danke” oder ,, Tref-
fen wir uns zum Mittagessen®. Andere sind
voriibergehend aufzubewahren, bis eine
Antwort eingetroffen ist: Seit man E-Mails
hiufig auf Mobilgerdten beantwortet,
héingt langst nicht mehr an jeder Antwort
die vorangegangene E-Mail mit dran. Also
gilt es, diese zu behalten, um den Thread
komplett zu haben.

Nur die dritte Kategorie von Ausgangs-
Mails ist richtig wichtig: Antworten auf An-
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fragen, Terminbestitigungen, Angebote
oder Vertragsentwiirfe. Sie sollten direkt
im zugehorigen Projektordner abgelegt
werden. Um sich selbst zu motivieren, jede
ausgehende Mail sofort beim Schreiben
der passenden Kategorie zuzuordnen, ge-
niigt ein bisschen Trickserei. Wenn eine E-
Mail im separaten Fenster geoftnet ist, er-
scheint das Optionen-Register mit der
Schaltfliche ,,Gesendetes Element spei-
chern unter. Dort konnen Sie den Zielord-
ner oder - flir unwichtige E-Mails - die Ein-
stellung ,Nicht speichern” auswihlen.
Komfortabler ist es, wenn Sie die Schalt-
flache mittels Rechtsklick der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff hinzufiigen. Jeder
ausgewdhlte Ordner erscheint anschlie-
8end direkt in der Liste. Die Funktionen
stehen dann direkt oberhalb des Adressfel-
des, werden besser wahrgenommen und
sind schneller im Zugriff. Wer hauptséch-
lich an der Funktion ,,Nicht speichern” in-
teressiert ist, fiigt diese ebenfalls hinzu: Es
entsteht ein Kontrollkastchen, das sich mit
einem Klick aktivieren lasst, falls man die
gerade eben geschriebene E-Mail nicht im
eigenen Postfach speichern will.

Nimmt man sich ein paar Minuten
Zeit fur die genannten Einstellungen, lan-
den nur noch die E-Mails, die man zumin-
dest temporir autheben will, im Gesendet-
Ordner. Die wirklich wichtigen liegen am
richtigen Ort, die ganz unwichtigen aus-
schliefllich im Postfach des Empfangers.

Korrekturen korrigieren

Bei géngigen Vertippern wie ,,dnake" hilft
die AutoKorrektur unkompliziert weiter.
Das geht so schnell, dass man es meistens
nicht wahrnimmt. Schwierig wird es,
wenn Outlook Formulierungen korrigiert,
die so stehenbleiben sollten, wie sie ge-
tippt wurden. So macht die AutoKorrektur
aus dem mit ,,FRA“ abgekiirzten Frank-
furter Flughafen ungefragt ,,FRAU". Aus
der Firmen-Abteilung ,, AWR" wird ,,WAR".
Anstatt jedes Mal genervt die AutoKorrek-
tur zu korrigieren, kann man ihr mit we-
nigen Klicks Manieren beibringen.

Eine unerwiinschte Korrektur ldsst
sich am einfachsten in dem Moment ent-
fernen, in dem sie auftritt. Wenn Sie den
Mauszeiger auf das korrigierte Wort brin-
gen, erscheint darunter ein kleines blaues
Rechteck, iiber das sich die AutoKorrektur-
Optionen o6ffnen lassen. Im Dropdown-
Ment wihlen Sie ,,Automatische Korrektur
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€ Zuriick nach "AWR" andern

I Automatische Korrektur von "awr" deaktivieren I

=7 AutoKorrektur-Optionen steuer...

Ungewollte AutoKorrekturen lassen sich
tiber das Kontextmendii riickgangig
machen oder dauerhaft deaktivieren.

von (...) deaktivieren. Der Eintrag wird aus
der AutoKorrektur-Liste entfernt.

Man kann die AutoKorrektur geschickt
nutzen, um zum Beispiel Namen oder
Fachbegriffe mit Sonderzeichen jenseits
des Tastatur-Layouts korrekt zu schreiben.
Fiir eine Mail an einen Herrn Illi¢ miisste
man das ¢ mit Cedille iiber das Menii aus
den Sonderzeichen heraussuchen oder
wissen, dass die Tastenkombination
Alt+135 es erzeugt. Wenn man den Namen
der AutoKorrektur-Liste hinzufiigt, geht es
beim néchsten Mal sehr viel schneller.
Dazu kopiert man ihn und hangelt sich
durchs Menii: Datei/Optionen/E-Mail/
Rechtschreibung und AutoKorrektur/Au-
toKorrektur-Optionen. Im Abschnitt ,,Wih-
rend der Eingabe ersetzen“ fligt man die
gewiinschte Kombination hinzu: Illic und
Illi¢. Nicht nur einzelne Worter oder
Namen lassen sich mittels AutoKorrektur
ersetzen. Man kann auch hiufiger ge-
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brauchte Wendungen eintragen. Voreinge-
stellt ist zum Beispiel ,,sgdh, das zu ,,Sehr
geehrte Damen und Herren® wird.

Outlook: Schreib!

Eine universellere Methode, um hiufig
verwendete Inhalte automatisch einzufii-
gen, ist der AutoText oder Textbaustein.
Hier lasst sich buchstéblich alles ablegen,
was man immer wieder bendtigt. Die ein-
zige Voraussetzung ist, dass es sich mar-
kieren ldsst, was fiir lingere Textpassagen
ebenso gilt wie fiir Logos. Der Vorteil ge-
geniiber der AutoKorrektur: Man lauft
nicht Gefahr, sich im Dschungel verge-
bener Abkiirzungen zu verlieren.

Um einen neuen AutoText zu erstel-
len, markieren Sie den gewiinschten Ab-
schnitt und driicken Alt+F3. In den Optio-
nen lésst sich einstellen, ob Outlook den
Inhalt an der aktuellen Stelle im Text, als
neuen Absatz oder auf einer neuen Seite
einfiigen soll. Zum besseren Uberblick
lassen sich AutoTexte kategorisieren.
Wichtig ist ein aussagekriftiger Name, der
mindestens vier Zeichen umfasst. Nur
dann wird beim Eintippen des Begriffs ab
dem vierten Zeichen der AutoText als
QuickTipp am Cursor angezeigt und lasst
sich mit Enter einfiigen. Langere Namen
kann man auch ausschreiben und den
Textbaustein mit F3 auslosen. Das verhin-
dert unbeabsichtigte Absidtze im Text
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= | Cel-noaibing Geben Sie an, wie der Text
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Neu angelegte AutoKorrektur-Eintrage helfen, haufig verwendete
Begriffe mit seltenen Sonderzeichen richtig zu schreiben.
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Meuen Baustein erstellen

MName: Rechnung

Katalog: AutoText

Kategorie: Allgemein
Beschreibung:

Speichern in: MarmalEmail
Qptionen: Mur Inhalt einfdgen

? I [ | " ™ |
X |5ehr geehrte Damen und Herren, ...
anbei sende ich [hnen die Rech... (Eingabetaste dricken, um einzufigen)
S .
A Initiale A
E EE T QA
et _ “@ Datum und Uhrzeit ]
Textfeld Schnellbausteine WordArt ) Formel Symbaol Haorizontale
. . - [lObjekt . . Linie
2l AuteTexd " Symbole
o AutoText-Bausteine lassen sich leicht erstellen: gewiinschten
Textabschnitt markieren, Alt+F3 driicken und die Formulare
e ausflllen. Die Schaltflache Schnellbausteine bietet einen
Uberblick tiber alle erstellten AutoTexte.

durch mehrfaches Enter-Driicken. Eine
Ubersicht der erstellten AutoTexte findet
man im Menil unter Einfligen/Schnell-
bausteine/AutoText. Sie lassen sich tibri-
gens nicht bearbeiten. Wenn Sie den In-
halt nachtréiglich verandern wollen, miis-
sen Sie ihn in die E-Mail einfiigen, bear-
beiten und - wie oben beschrieben - einen
neuen AutoText erstellen beziehungswei-
se den alten Eintrag tiberschreiben.

Outlook-Quickie

Wann immer man eine feste Abfolge von
Handlungsschritten haufiger ausfiihrt,
lohnt es sich, die Folge als QuickStep zu
definieren. Zum Beispiel, wenn man regel-
méfig Berichte per E-Mail erhilt, die man
an das Projektteam weiterleiten, kategori-

sieren und in einen Ordner ablegen will.
Wenn man einen QuickStep dafiir anlegt,
ist das kiinftig mit zwei Klicks erledigt.
Das tibersichtlichste Eingabefenster
zum Anlegen eines neuen QuickSteps er-
hilt man nach dem Klick auf ,,Neu erstel-
len®. Zur besseren Unterscheidung wéhlt
man ein Symbol aus der Liste; voreinge-
stellt ist das QuickSteps-Symbol, der Blitz.
Wir haben - wie im Bild unten zu sehen -
als Namen ,,Bericht@Team" und als erste
Aktion ,Weiterleiten“ gewéhlt. In den Op-
tionen (blauer Link) lassen sich Standard-
Begleittexte und Empfénger in (Blind-)
Kopie hinzufigen. Mittels einer weiteren
Aktion lasst sich der Vorgang kategorisie-
ren. Damit dort ein eingéngigerer Begriff
auftaucht, etwa ,erledigt”, kann man die

QuickStep bearbeiten

Mame:

Bericht@Team
L O @

wird.

Fiigen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep gekdickt

Ial Nachricht kategorisieren

[ #erledigt
3,

In Ordner verschieben

4-c't - s.hess@effektiv-am-pc.de

Altion hinzufiigen

L:_QWe'rterIeiten v | X
o %

Optionen anzeigen ¥

Mit QuickSteps
lassen sich
einzelne
Vorgange
zusammen-
fassend

Tastenkombination:  Tastenkombination auswéhlen' ~ |
Quickinfo-Text:

Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep zeigt.

Fertig stellen

automatisieren.
Pro QuickStep
kann man bis zu
zwolf Aktionen
definieren.

Abbrechen
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von Outlook vorgegebenen Kategorien
umbenennen: Alle Kategorien/Umbenen-
nen. Eine weitere Aktion fiigt den ge-
wiinschten Zielordner hinzu. Bis zu neun
QuickSteps lassen sich mit Tastenkom-
binationen versehen.

Es lohnt sich, etwas Arbeit in das Ein-
richten dieser Mini-Makros zu investieren.
Mehr als drei bis vier Schritte pro Quick-
Step sollten es nicht sein, damit der Uber-
blick gewahrt bleibt. Meist geht es um
standardisiertes Weiterleiten oder um das
Versenden von Standardantworten.
QuickSteps unterscheiden sich von defi-
nierten Regeln, die man beispielsweise
zum automatischen Vorsortieren einge-
hender E-Mails nutzt: Ein QuickStep wird
immer manuell ausgelost. Man sieht eine
E-Mail, markiert sie, klickt den QuickStep
an und erst dann geht es los. In den Op-
tionen lasst sich mittels Kontrollkastchen
wihlen, ob erzeugte E-Mails direkt im
Postausgang landen sollen oder ob man
sie nochmals priifen, ergdnzen und erst
dann versenden will.

Ubrigens: Mit QuickSteps lassen sich
auch neue Termine und Besprechungs-
anfragen erstellen. Das ist dann niitzlich,
wenn man in unregelméfiigen Abstinden
denselben Personenkreis zu gleichlauten-
den Meetings einladt; beispielsweise zum
Teammeeting.

Vorgelegt
Wer wiederholt gleichlautende E-Mails
versenden mochte, sollte sich mit Vorla-
gen in Outlook vertraut machen. Manche
Anwender verwenden zu diesem Zweck
alte E-Mails als Kopiervorlage oder horten
in ihren Entwiirfen E-Mails, um diese zu
kopieren. Fiir sie sind E-Mail-Vorlagen
eine gute Moglichkeit, Zeit zu sparen.
Eine Vorlage kann alle Informationen
aufnehmen, die eine E-Mail ausmachen:
Empfanger, Betreff, Vertraulichkeit, Anla-

c't 2017, Heft 9



gen und gegebenenfalls den Antwortpfad.
Damit bietet sie den groften Funktionsum-
fang aller in diesem Artikel gezeigten Me-
thoden. Ein Beispiel ist die Lieferantenqua-
lifizierung eines grofien Unternehmens:
Potenzielle Lieferanten fragen kalt an.
Diese bekommen immer eine freundliche
Antwort folgender Art: ,Sehr geehrte xy,
wir freuen uns, dass Sie sich interessieren
(...) Anbei senden wir Thnen unseren Fra-
gebogen sowie einen Auszug aus ...“. Diese
komplette E-Mail als Vorlage angelegt spart
sehr viel Arbeit, unter anderem weil sich
die Anlagen gleich mit einfiigen lassen.

Grundsitzlich funktioniert das Spei-
chern von Vorlagen wie in anderen Pro-
grammen auch: Datei/Speichern unter
und Vorlage als Dateityp wihlen. Das Pro-
blem dabei: Outlook versenkt die Vorla-
gen tief im lokalen Templates-Ordner. Sie
von dort wieder hervorzukramen ist lastig
und spitestens wenn es hektischer wird,
geraten die tief vergrabenen Vorlagen in
Vergessenheit. Man darf sie aber, wie tib-
lich, an einem beliebigen Ort speichern.
Von dort lassen sie sich dann leicht per
Doppelklick aufrufen.

Am besten legt man Vorlagen auf
einem Teamlaufwerk ab, falls mehrere
Personen darauf zugreifen sollen; gerne
mit einem Ordnernamen wie ,,1_Outlook-
Vorlagen®. Fiir noch mehr Struktur einigt
man sich auf einheitliche Abkiirzungen;
»AMV*“ steht dann etwa fiir Ausgehende
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E1 Team-E-Mail

Text:
¥ Meu erstellen

Neuer QuickStep i

E‘,, QuickSteps verwalten..,

Kennzeichnung:

Wichtigkeit:

Keine Kennzeichnung ~

Keine Anderung v

I I:‘ Mach 1 Minute Verzdgerung automatisch senden. I

Das Ausfiihren definierter QuickSteps muss man manuell anstoBBen.
Ob Outlook E-Mails automatisch senden soll oder ob man sie zuvor
noch bearbeiten mochte, lasst sich einstellen.

bezeichnung des Inhalts. Sind die Vor-
lagen nur fiir den eigenen Gebrauch be-
stimmt, kann man sie an einen Interims-
speicherort legen und von dort aus in
seine Entwiirfe kopieren. Wenn man One-
Note im Einsatz hat, legt man sich dort
eine Seite flir E-Mail-Vorlagen an und
kopiert sie dorthin. Besonders praktisch
ist, dass man direkt daneben schreiben
kann, worum es sich hier handelt und
wann man diese Vorlage bendtigt.

Zeig mir den Weg

Es kommt gar nicht so selten vor, dass
man eine E-Mail versendet, deren Ant-
wort an den Kollegen gehen soll, der das
Projekt weiterbearbeitet. Selbst wenn in
der E-Mail ausdriicklich und hervorgeho-
ben vermerkt ist, ,,Bitte senden Sie Thre
Antwort an ..., den zustidndigen Koordina-
tor“ klappt das fast nie. Man kann sich zu
Nutze machen, dass jede gesendete

sich tragt. Im Regelfall ist das natiirlich
der Absender. Um das zu dndern, wihlen
Sie im gedffneten Fenster der E-Mail auf
dem Mentiband die rechte Schaltfliche
»Antworten richten an” (beziehungsweise
in Outlook 2010: ,,Direkte Antworten®).
Es offnet sich ein Dialogfenster, die rich-
tige Zeile ist bereits markiert. Dort steht
die eigene Adresse als Antwortadresse.
Hier konnen Sie eine andere Adresse aus-
wihlen oder eine weitere hinzufiigen.

Es ist nichts Geheimnisvolles an die-
ser Funktion: Die eingegebenen Adressen
stehen in der Empfingerzeile, wenn auf
die E-Mail geantwortet wird. Normaler-
weise muss man diese Aktion fiir jede E-
Mail manuell ausfithren. Sollte man sie
hiufiger bendtigen, lasst sich diese Funk-
tion in eine Vorlage integrieren: Im .oft-
Format angelegte Vorlagen speichern
diese Option mit. Das allein kann schon
ein gutes Argument sein, Vorlagen zu ver-

Mail-Vorlage. Dahinter kommt die Kurz-  E-Mail die Angabe zum Antwortpfad in ~ wenden. (apoi@ct.de) €&
1 Speichern unter had
ERua—"— Vorlagen [y - -
- v <« apoi > AppData » Roaming » Microsoft » Templates » v O "Templates” durchsuchen o
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“ Downloads
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 Ordner aushlenden

Abbrechen [

In OneNote abgelegte Outlook-Vorlagen lassen sich mit einer ausfiihrlichen Beschreibung versehen.
Damit man seine Vorlagen jederzeit wiederfindet, sollte man den von Outlook standardmaBig

verwendeten Speicherort dndern.
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