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Kapitel 5
Viren und unerwiinschte Werbung abwehren

P Sicherheit und Wartung

« N P < Alle Systemsteuerungselemente > Sicherheit und Wartung ~ @ Systemsteuerung durchsuchen 0

Datei  Bearbeiten Ansicht Exras 7

Firewall und Antivirenprogramm sind Pflicht fiir jeden Computerbesitzer. Wissen Sie, ob
Sie wirklich geschiitzt sind? Ich zeige lhnen, wo Sie das erfahren und was Sie einstellen
mussen, damit Sie immer optimal geschiitzt sind.

Aktivieren Sie lhre Sicherheits- und Schutzsoftware

Es nutzt wenig, wenn Sie Firewall, Viren- und Spamschutzsoftware auf lhrem Computer
haben, diese aber nicht aktuell oder, noch schlimmer, nicht aktiviert sind. Die Funktion
Sicherheit und Wartung @ gibt IThnen Auskunft, wie es um den Schutz Ihres Rechners be-
stellt ist.

Waihlen Sie die richtigen Sicherheitseinstellungen

Auch in Outlook selbst nehmen Sie fiir Ihre Sicherheit Einstellungen vor: von E-Mail-
Schutz tiber Anlagenbehandlung bis hin zu den Datenschutzrichtlinien. Wenn andere
Programme auf Outlook zugreifen, sollten Sie wissen, wo diese eingreifen @.

Blockieren Sie unerwiinschte Werbung

Immer haufiger kommt es vor, dass Sie von unerwiinschter Werbung zugem{illt werden.
Dagegen kénnen Sie sich wehren. Setzen Sie dem Spuk ein Ende, und schieben Sie den
Absenderadressen einen Riegel vor ©.

Startseite der Systemsteuerung

[ )

Zeigt neue Meldungen an und hilft beim Lésen von Problemen

Einstellungen fir "Sicherheit Yon "Sicherheit und Wartung” wurden keine Probleme gefunden.

und Wartung" dndern

. Einstellungen der

Benutzerkontensteuerung

andern

§ Windows

SmartScreen-Einstellungen

dndern

Archivierte Meldungen
anzeigen

Siehe auch

Dateiversionsverlauf

Sicherheit @

Netzwerldirewall Ein
‘ Der PC wird zurzeit aktiv durch die Windows-Firewall geschitzt,

Virenschutz Ein
&l Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.

Schutz ver Spyware und unerwinschter Software
il Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.

Internetsicherheitseinstellungen
Allel icherheitsei sind auf die

Im Fenster Sicherheit und
Wartung sehen Sie, ob die
wichtigsten Sicherheitsein-
stellungen eingeschaltet sind.

Trust Center

Wertrauenswiirdige Herausgeber

Datenschutzaptionen

Automatischer Download

Makroeinstellungen

Sicherheit fiir program mgesteuerten Zugriff

Mithilfe der falgenden Einstellungen kiannen Sie hestimmen, wann Sie hei verdachtigen Altivititen gewarnt werden machten,

E-Mail-Sicherheit wenn ein anderes Py p eine der fol, 1 kit

Anlagenbehandlung + Zugreifen auf lhr Adressbuch und thre E-Mail-Ad

+  Sendenvon E-Mail-Machrichten in [hrem Auftrag.

en Aktivititen immer Warnhinw

() Beiverdachtigen Aktivitaten nie Warnhinweis anzeigen (nicht empfahlen)

Programme von auRerhalb greifen
auf Ihr Adressbuch zu oder versen-
den in lThrem Auftrag E-Mails.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

= (5 Ignorieren x Q @_ _ .-

%Auﬁéumﬁn' ) g
MNeue Meue Léschen Antworten  Allen  Weiterleite

E-Mail Elemente - antworten
New

Absender nie sperren
4 gutlook-daten = "

I Posteingang
Entwiirfe [18]

Damiéne des Absenders (@ example.com) nie sperren
Diese Gruppe ader Verteilerliste nie sperren

e Ele Keine Junk-E-Mail

E-bs Junk-E-Mail-Optionen...

A ETIT0

Geldschte Elemen

Junk-E-Mail

@) Bei verdichtigen Aktivititen Warnhinweis anzeigen, wenn mein Antivirusprogramm inaktiv ader veraltet ist (empfahlen)

machte:

Blockieren Sie unerwiinschte
Absender mit dem Befehl
Junk-E-Mail » Absender
sperren.




Héchste Ubereinstimmung

% Sicherheit und Wartung
Systemsteuerung

Web
£ sicherheit und wartung
2 sicherheit und wartung windows 10

2 sicherheit und wartung oeffnen.

. ~
28 Meine Daten 2 web
Sicherheit und Wartung @ s lRPBE s [-
+ jafwie |r |T |z
i
st A
¥ Sicherheit und Wartung — [m] be
« v P« Alle Systemsteusrungsslemente > Sicherheitund Wartung v @ ystemsteuerung d.. O
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras 7
2]

Startseite der Systemsts . . e
ATISElle derSysiemsleusiing - Zeigt neue Meldungen an und hilft beim Lésen von Problemen

Einstellungen fir ‘Sicherheit  Von "Sicherhisit und Wartung” wurden keine Probleme gefunden.

und Wartung” dndern

& Einstellungen der
Benutzerkontensteuerung
andem

0 Windows

SmartScreen-Einstellungen
sndern

Wartung

Archivierte Meldungen

anzeigen
Problembehandlung a Wiederherstellung

8| probleme erkennen und beheben Y55 PC ohne Auswirkungen g

die Dateien auffrischen o

vollsténdig zuricksetzen,

Sicherheit q

Falls Ihr Problem nicht aufgefithrt ist, versuchen Sie es mit einer der folgenden Optionerf:

124

Solange es die Gefahr vor Viren fiir
Ihren Computer gibt, miissen auch
Sie lhre Nachrichten sorgsam liber-
wachen lassen. Ohne aktuelle Viren-
definitionen und aktivierte Software
geht gar nichts.

Zwei Windows-Tools, Sicherheit und
Wartung und Windows Defender,
sind fir Sicherheit und Schutz lhres
Computers zustdndig. Um diese zu
erreichen, klicken Sie auf den Start-
button Ihrer Windows-Oberflache.

Es erscheint das Startmeni. Tippen
Sie nun zundchst auf lhrer Tasta-
tur »Sicherheit und Wartung« ein.
Klicken Sie zum Start auf Sicherheit
und Wartung @.

Sie sollten sich nun einen Uberblick
uber die Sicherheit Ihres Computers
verschaffen. Dafir klicken Sie auf
Sicherheit.

Sie sehen im Bereich Sicherheit,
dass alle wesentlichen Sicherheits-
einstellungen auf Ein oder OK
stehen: Netzwerkfirewall &
schiitzt lhr privates, Heim- und
offentliches Netzwerk vor Eindring-
lingen. Virenschutz @) ist garantiert
durch den Windows Defender; die-
ser schiitzt zudem vor Spyware und
unerwiinschter Software.

Zum Start des Windows Defenders
wiederholen Sie Schritt 1. Tippen Sie
anschliefend das Wort »defender«
ein (die GroB- bzw. Kleinschreibung
spielt keine Rolle). Es 6ffnet sich die
Suche und lhnen wird am Anfang
des Suchmeniis der Eintrag Win-
dows Defender angezeigt. Klicken
Sie auf das Suchergebnis.

Die fiir Sie wichtigsten Informati-
onen sehen Sie im Dialogfenster
Windows-Defender auf den ersten
Blick: PC-Status: Geschiitzt @,
Echtzeitschutz steht auf Ein, und
Viren- und Spywaredefinitionen
sind Aktuell @.

? 9

Sicherheit

—Netzwerkfirewall Ein
@ Der PC wird zurzeit aktiv durch die Windows-Firewall geschitzt,

—Virenschutz Ein
el Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.

Schutz vor Spyware und unerwiinschter Software Ein
il Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.

Internetsicherheitseinstellungen oK

Alle Internetsicherheitseinstellungen sind auf die empfohlenen Stufen festgelegt.

Benutzerkentensteuerung Ein

Sie werden von der Benutzerkontensteuerung benachrichtigt, wenn von Apps versucht
wird, Anderungen am Computer vorzunehmen,

® Einstellungen andemn

Héchste Ubereinstimmung

Windows Defender
Desktop-&pp

Einstellungen

%% Windows Defender-Einstellungen
Web

O defender

=

Meine Daten 2 Web

defended. =012 R

B Windows Defender

PC-Status: Geschiitzt

' Drer PCowird zu seinem Schutz dberwacht.

& Echizeitschutz: Ein B
& Viren- und Spywaredefinitionen:  Aktuell




Uberpriifungsoptionen:
(7 Schnell
(O Vollstandig

(® Benutzerdefiniert

Jetzt liberpriifen

1]

¥ Windows Defender *

Wahlen Sle Laufwerke und Ordrer aus, die Sie Oberprifen méchten:

S| L okaler Dat )
| [] 9ecure Digital-Speichergerat (D)
[#- |1 [] D¥D-Rw-Laufwerk (E:) Audio CD

OK; abbrechen

Einstellingen @ Hilfe v

Elementz, die als potenziell schidlich erkanntwurden, und daran ausgefiihrte Aktionen anzzigen:
(® Unter Quarantane gestellte Flemente
Elemente, deren Ausflihrung verhindert wurde, ohne sie vom PC zu entfernen
(O Zulissige Elemente
Elemente, deren Ausfiihrung auf dem PC zugelassen wurde
() Alle erkannten Elemente
Auf dem PC erkannte Elemente

Diese Elemente sind ausgeblendet, um die Privatsphire des Benutzers zu schiitzen,
Klicken Sie zum Anzeigen der Elemente auf 'Details einblenden”.

gDetai\s einblenden

Wihlen Sie eine Uberprifungs-
option: Schnell, Vollstandig oder
Benutzerdefiniert, und klicken Sie
auf Jetzt liberpriifen. Dies kann je
nach belegtem Speicherplatz einige
Stunden dauern.

Waiéhlen Sie die Option Benutzer-
definiert, 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie Laufwerke und Ordner

fur die Uberpriifung an- oder ab-
wihlen @ koénnen. Klicken Sie
danach auf OK. Die Uberpriifung
startet sofort.

Wechseln Sie auf den Reiter Ver-
lauf. Der Punkt Unter Quarantane
gestellte Elemente ist aktiviert @.
Klicken Sie auf die Schaltfliche De-
tails einblenden. Wiederholen Sie
den Vorgang fir Zuladssige Elemente
und Alle erkannten Elemente.

Defender Einstellungen

Uber Einstellungen € wechseln
Sie in die Windows-Einstellungen.
Dort finden Sie Einstellungen zum
Sichern und Wiederherstellen lhres
kompletten PCs.

Wenn die Virensuche etwas erkannt
hat, taucht es in diesem Fenster

auf @. Sie wihlen die Befehle Alle
entfernen, Entfernen oder Wieder-
herstellen aus.

Klicken Sie nun auf den Reiter Up-
date. Hier erfahren Sie, wie aktuell
Ihre Viren- und Spywaredefinitio-
nen sind. Diese werden automatisch
erneuert. Das Datum der letzten
Aktualisierung steht in der Aufzah-
lung ©. Wenn Sie die Definitionen
manuell erneuern moéchten, klicken
Sie auf Aktualisieren.

In der daraufhin folgenden Verlaufs-
anzeige sehen Sie, wie weit die
Installationsprozess der neuesten
Viren- und Spywaredefinitionen
fortgeschritten ist.

Sicherheitseinstellungen

von Microsoft

Wenn Sie die beschriebenen
Sicherheitseinstellungen nutzen,
sollte Ihr Computer ausreichend
geschiitzt sein. Achten Sie darauf,
dass die Firewall und der Viren-
schutz aktiviert und immer aktuell
sind.

Update |m Einstellungen @ Hilfe v

Elemente, die als potenziell schadlich erkannt wurden, und daran ausgefiihrte Aktionen anzeigen:

(® Unter Quarantine gestellte Elemente

Elemente, deren Ausfihrung verhindert wurde, ahne sie vam PC zu entfernen
(O Zulassige Elemente

Elemente, deren Ausfihrung auf dem PC zugelassen wurde
(O Alle erkannten Elemente

Auf dem PC erkannte Elemente

Erkanntes Element Warnstufe Datum

GAHe entfernen gEntfemen 9‘.“.’|edemer5(e\len

Einstellungen @ Hilfe v

Viren- und Spywaredefinitionen:  Aktuell

Die Viren- und Spywaredefinitionen werden zum Schutz des PCs automatisch aktualisiert.

Definitionen erstellt am: 05.171.2015 um 17:57
Letztes Update der Definitionen: 05 3 23:47 Aktualisieren

Wersion der Antivirusdefinition:

Wersian der Spywaredefinitian:

B4 Windows Defender

PC-Status: Geschiitzt

Einstellngen @ Hilfe v

Viren- und Spywaredefiniti Update wird ihrt
Die neuesten Viren- und Spywaredefinitionen van Micrasoft werden installiert.

Installation...

- _________________________ ] & Altualisiening ablbsizchen

Wahrend des Updates kannen Sie das App-Fenster schliel en oder minimieren.

o Tipp

Definitionen fiir Viren, Spyware und andlere Schadsoftware sind Dateien, die verwendet werden, um Schadsoftware oder
maglicherwzise unerwiinschte Software auf dem PC zu erkennen.

ie Defl werden isch Zugdemn kannen Sie sie jederzeit manuell aktualisizren, indem Sie auf
JAktualisieren” klicken,




Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was mic

[=1 (5 Ignorieren x r

=7 s - 2 £
“'j 7 Aufraumen - Le € . 9

MNeue MNeue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten

[ ] .
E-Mail Elemente~ % Junk-E-Mail = antworten
MNeu &\, Absender sperren @

Absender nie sperren
4 gutlook-daten = '

Domine enders

I — example.com) nie sperren

Entwiirfe [18] Diese Gruppe ader Verteilerliste nie sperren

Gesendete Elemer
Junk-E-Mail-Optianen

i

Gelaschte Elemen: - ©

3 Antworten (£33 Allen antworten (5} Weiterleiten

Mein neuester Artikel

An  otwiz@outloak.de
—0 Links und sorf@@=o Ermlinman smmdan i dincor Mochchi doslindart, Verschieben Sie die Nachricht in
den Posteingal Machrichten zum gleichen Thema suchen
Zur Nachverfo im Freitag, 6. November 2015,

. In Pasteingang verschieben
Diese MNachric = 2oh

Vitzgall <witzgall@outlookeinrichten.de >

Als HTML anzeigen -~
E-Mail-Sicherheit.. Y
Hallo,
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was machten Si

El .l?"j l:l_? Ignarieren x L_el ri_el L_al ]

Aufréumen -

MNeue MNeue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten [T .
i &< Junk-E-Mail ~ u
E-Mail Elemente~ | &&JUn =L antwaorten
Neu :\ Absender sperren

4 outlook-daten

Domine enders (@example.com) nie sperren

I Posteingang Datum il

Entwiirfe [18] Diese Gruppe ader Verteilerliste nie sperren

Gesendete Elemen Keine Junk-E-Mail

@ Junk-E-Mail-Optionen... @

mAdi

Gelaschte Elemen;

JunkeE-Mail [2]

128

Der Junk-E-Mail-Filter sorgt dafiir,
dass Sie keine unerwiinschten Nach-
richten, sogenannten Spam, erhalten.

Landet im Posteingang eine uner-
wiinschte Nachricht, klicken Sie im
Register Start in der Gruppe Lo6-
schen auf Junk-E-Mail » Absender
sperren. Die E-Mail verschwindet
aus dem Posteingang und landet im
Ordner Junk-E-Mail.

Im Junk-E-Mail-Ordner werden

Sie im Lesebereich der Nachricht
daruber informiert, dass Links und
sonstige Funktionen deaktiviert wur-
den @. Wenn Sie sich vertan haben
sollten, kénnen Sie die Nachricht
wieder in den Posteingang verschie-
ben. Klicken Sie dazu mit der rech-
ten Maustaste auf die Information,
und wéhlen Sie In Posteingang
verschieben.

Wenn Sie wissen méchten, was sich
in den Junk-E-Mail-Einstellungen
durch die Aktion in Schritt 1 ver-
andert hat, klicken Sie auf Junk-
E-Mail und anschlieBend auf Junk-
E-Mail-Optionen.

Im Fenster Junk-E-Mail-Optionen
tibernehmen Sie die vorgegebenen
Einstellungen. Besonders wichtig
sind die Hakchen bei den beiden
Empfehlungen @ unten, die dafur
sorgen, dass die Links in verdachti-
gen Nachrichten deaktiviert werden
und bei verddachtigen Doméanen-
namen in E-Mail-Adressen gewarnt
wird. Klicken Sie auf den Reiter
Blockierte Absender.

Die E-Mail-Adresse der Nachricht
im Junk-E-Mail-Ordner erscheint
unter Blockierte Absender. Sie kon-
nen manuell weitere Adressen hin-
zufigen. Sollten Sie sich entschei-
den, blockierte E-Mail-Adressen
doch wieder zuzulassen, markieren
Sie diese und klicken auf Entfernen.

Die Verdnderung bestétigen Sie mit
Ubernehmen und danach mit OK.

Junk-E-Mail-Ordner priifen
Machen Sie es sich zur Routine,
auch im Junk-E-Mail-Ordner nach
Nachrichten zu schauen, vor allem
wenn Sie erwartete E-Mails nicht
im Posteingang finden.

Junk-E-Mail-Optionen - otwiz@outlook.de X
Optionen  Sichere Absender Sichere Empfinger iloclierte Absender  International
’_;‘_il Machrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kinnen von Outlook in einen ‘
Junk-E-Mail-Ordner verschaben werden,

Wihlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-5chutz Sie bevarzugen:
(O) Keine automatische Filterung. Mur E-Mails von blockierten Absendern werden
in den Junk-E-Mail-Ordner verschaben,

() Miedrig: Es werden nur die offensichtlichsten Junk-E-Mail-Machrichten in den
Junk-E-Mail-Ordner verschaben,

(®) Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Machrichten erkannt, es kinnen
aber auch ab und zu normale Machrichten als Junk-E-Mail behandelt werden.
Der Junk-E-Mail-Orelner sollte regelmikio Gberprift werden,

() Mur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten von
Personen und Domanen auf den Listen "Sichere Absender” und "Sichere
Empfanger”in den Postzingang Gbermittelt,

[ Als Junk-E-Mail identifizierte Machrichten nicht in den Junk-E-Maik Ordner
verschigben, sondern endgiiltig ldschen.

Hyperlinks und sanstige Funktionen in Phishingnachrichten deaktivieren

fempfahlen). a

Beiverdichtigen Domdnennamen in E-Mail-Adressen warnen {empfohlen).

Abbrechen | | Ubemehmen

Junk-E-Mail-Optionen - otwitz@outlook.de *

Optionen  Sichere Absender Sichere Empfinger Blockierte Absender International

y Machrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste
w blockierter Absender werden immer als Junk-E-Mail behandelt,

member_services@outloak.com Hinzufiigen...

Bearbeiten...

BT |

Junk-E-Mail-Optionen - otwitz@ outlook.de X

Optionen  Sichere Absender Sichere Empfanger Blockierte Absender  |nternational

4 Machrichten von Adressen oder Domidnennamen auf der Liste
w blockierter Absender werden immer als Junk-E-Mail behandelt,

Hinzuftigen...

Bearbeiten

Entfernen

Impartieren...

Expaortieren...

QK Abbrechen \

129



Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

| (5 Ignarieren B 5
=& fr X R R
Aufriumen ~
Neue MNeue o Lischen  Antworten  Allen
E-Mail Elemente~ 8OJ“”k'E'ME'|' antworten
MNeu ."\ Ab =r sperren

Absender nie sperre
4 gutlook-daten ! rE speEn
4 Posteingang

Diese Gruppe ader Verteilerliste nie sperren
Outlook STUPE ‘ !

Damine senders (@ example.com) nie sperren

Q Was mic

=

Weiterleiten

D

Projekt A Keine Junk-E-IMail @

® Junk-E-Mail-Optianen
AT L dr WYLy,

Entwiirfe [18]
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente

Junk-E-Mail [1]

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

El .,?I.j rl'_%'QﬂDrieren x t_\é (t_\eﬂ

7 Aufriumen -
Neue Neue Laschen Antworten  Allen

E-Mail Elemente~ 8OJ“”k'E'ME”' antworten

MNeu ."\ Absender sperren

Q Was miq

=

Weiterleiten

Absender nie sperren
4 gutlook-daten = g g

|- Posteingang
Entwiirfe [18] Diese Gruppe ader Verteilerliste nie sperren

Gesendete Elemer

Gelschte Elemen) - © Junk-E-Mail-Optianen

Domiine des Absenders (@ example.com) nie sperren

Junk-E-Mail-Optionen - atwitz@outlook.de

Optionen Si'ihel'e:'«bsendel'.SichereEmpfﬁnger Blackierte Absender International

@ HMachrichten von Adregsen oder Domanennamen auf der Liste
as"®  sicherer Absencler wefden nie als Junk-E-Mail behandelt.

imember services@outlook.od

Hinzufiigen...
Bearbeiten

Entfernen

bes

Bei aller Sorgfalt und Aktualitat der
Programme und Definitionen landen
Nachrichten manchmal aus Versehen
im Junk-E-Mail-Ordner. In diesem
Abschnitt lesen Sie, was Sie in so
einem Fall tun.

Markieren Sie die E-Mail, und kli-
cken Sie auf Junk-E-Mail. Wihlen
Sie im Meni Keine Junk-E-Mail.
Damit wird die E-Mail wieder in
den Posteingang verschoben. Links
und andere Funktionen sind wieder
aktiviert.

Um zu vermeiden, dass E-Mails
dieses Absenders versehentlich blo-
ckiert werden, geben Sie Outlook
Uber Junk-E-Mail » Absender nie
sperren Bescheid.

Offnen Sie das Fenster Junk-E-Mail-
Optionen, wie im Abschnitt »Spam
blockieren« ab Seite 128 beschrie-
ben. Wechseln Sie zum Register
Sichere Absender.

Markieren Sie die versehentlich
eingetragene E-Mail-Adresse, und
klicken Sie auf Entfernen.

Bestdtigen Sie die Verdnderungen
mit Ubernehmen @. Wollen Sie per
Hand E-Mail-Adressen in die Liste

sicherer Absender eintragen, klicken
Sie auf Hinzufiigen.

Es 6ffnet sich das Fenster Adresse
oder Domaine hinzufiigen. Im unte-
ren Bereich sehen Sie Formulierungs-
vorschldge, die in das Eingabefeld
eingetragen werden kénnen. Tippen
Sie eine E-Mail-Adresse ein, und
schlieBen Sie mit OK.

Eigene E-Mail-Adressen

Wenn Sie sichergehen wollen, dass
alle E-Mail-Adressen, die Sie selbst
als Empfanger verwenden — aus
dem Adressbuch oder manuell
eingetragen —, als sichere Adressen
erkannt werden, aktivieren Sie die
beiden Optionen jeweils mit einem
Hikchen (@ in Schritt 5).

Junk-E-Mail-Optionen - otwitz@ outlook.de

Optionen  Sichere Absender  Sichere Empfanger Blockierte Absender International

.. Machrichten von Adressen ader Domanennamen auf der Liste
“\. sicherer Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt.

@outlook.com

Bearbeiten...

Entfernen i

Hinzufiigen...

%

Junk-E-Mail-Optionen - otwiz@outlook.de X

Optionen Sichere Absender  Sichere Empfinger Blockierte Absender  International

e® Machrichten van Adressen ader Domdnennamen auf der Liste
& sicherer Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt.

Hinzufiigen.., @—
Bearbeiten

Entfernen

Impartieran...
Exportieren...
Meine Kontalte sind auch vertrauenswiirdige Absencdler

Personen, an dieich E-Mails schicke, automatisch der Liste sicherer Absender
hinzufiigen

Adresse ader Domane hinzuftigen X

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ader Internetdomine &in,
clie Sie zur Liste hinzufigen machten.

beispiel@autiookeinrichten.de @

Beispiele: jemand@example.com’ ader " @example.com’




Office-Konto

Optionen

Feedback

Beenden

Outlaok-Optianen

Allgemein . .
J o8 Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Outlook
-’

E-Mail

Kalender Benutzeroberflichenoptionen

Personen balleiste fiir die Auswahl anzeigen &
Aufgaben & chau aktivieren @

. Infa-Format: | Quickinfas nicht anzeigen

Sprache Microsoft Office-Kopie personalisieren

Erweitert Benutzemame COtmar Witzgall

Meniiband anpassen Initialen ow

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 0
i Dffic I |Ohne Hintergrund |~
Add-Ins

Bunt -
Trust Center ’

verwenden, unabhingig van der Anmeldung hei Office

Sicherheit & mehr

Basuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten

Einstellungen fiir das Trust Center...

Zusétzlich zu den Sicherheitseinstel-
lungen, die Sie iiber das Fenster
»Sicherheit und Wartung« durchfiih-
ren, kénnen Sie direkt in Outlook
Sicherheitseinstellungen vornehmen.

Um zu den Sicherheitseinstellungen
zu gelangen, klicken Sie auf den
Reiter Datei und in der Backstage-
Ansicht auf die Kategorie Optionen.

Im Fenster Outlook-Optionen
klicken Sie in der linken Spalte ganz
unten auf Trust Center, was dem
Sicherheitscenter entspricht.

Im Sicherheitscenter angekommen,
klicken Sie auf Einstellungen fiir
das Trust Center. Diese Einstellun-
gen dienen der Sicherheit und dem
Datenschutz.

Standardsicherheitseinstellun-
gen andern

Mit den Standardeinstellungen ist
ein sicheres Arbeiten bereits ge-
wahrt. Nehmen Sie hier bitte nur
Anderungen vor, wenn Sie die Aus-
wirkungen einschdtzen kénnen.

Im Trust Center kommen Sie beim
Automatischen Download @ an.
Ich empfehle, die Einstellungen aus
Datenschutzgriinden so zu liber-
nehmen. Es werden nur Bilder in
E-Mails heruntergeladen, deren
Absender als sicher gelten. Wéhlen
Sie nun Anlagenbehandlung.

Ubernehmen Sie die Einstellungen
unverandert, und klicken Sie auf An-
lagen- und Dokumentvorschau.

Im Fenster Dateivorschauoptionen
sehen Sie die jeweils mit Hakchen
versehenen Anwendungen, die
zurzeit fur die Vorschau von Dateien
verwendet werden. Sie kdnnen sie
an- oder abwahlen. SchlieRen Sie
das Fenster mit OK.

Lassen Sie Vorsicht walten!

Mit der Dateivorschau lassen sich
Anlagen direkt im Lesebereich an-
zeigen, ohne sie vorher zu &ffnen —
das ist sehr komfortabel. Dateien
kénnen jedoch auch Viren und
Schédlinge beinhalten, seien Sie
daher vorsichtig!

Trust Center

Vertrau rdige Herausgeber Sie kannen festlegen, ob Outlaok beim Offnen einer HTML-Machricht Bilder autamatiscl]

Datenschutzoptionen
E-Mail-Sicherheit
Anlagenbehandlung
Automatischer Down|oac s—
Makrogins

Programmgesteuerter Zu awnloads in RSS-Eleme

wnloads in SharePaint-Di

Trust Center

suriecige Herausgebe
relige Herausgeber Sicherheitsmodus fiir Anlagen
uezoptionen
Sicherheitsmodus: Standard
E-Mail-Sicherheit
Mit Anderungen antworten
Anlagenbehandiung

Automatischer Dawnload

Makroeinstellu i, i hau
Frogrammgesteuerter Zugriff [ Anlagenvorschau deaktivieren

Anlagen- und Dokumentvarschau ?

Dateivorschauoptionen ? X

Die falgenden Anwendungen werden zurzeit fir die Varschau von
Dateien verwendet:

[ Eigenschaften zusammen mit Anlagen senden, um die Funktion Mit Anderungen antworten' zu aktivieren

B Windows Font-Vorschau ~

Windows Meclia Player-Vorschau

Windows-E-Mail-Varschau

Windaws-RTF-Varschau

Windaws-TXEVarschau

[ #ps-viewer w

oK @ Abbrechen
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Trust Center

Vertrauenswiirdige Herausgeber
== Datenschutzoptionen

== E-Mail-Sicherheit
Anlagenbehandlung

Autom, t Downlaad

Programmgesteusrter Zugriff

Verschliisselte E-Mail-Nachrichten

[ S/MIME-Bestitigung anfordem, wenn mit S/MIME signiert

Einstellungen..

Digitale I0f {Zertifikate)

Trust Center

Vertrauenswiirdige Herausgeber

Datenschutzaptionen

nbehandlung
Automatischer Download

Makroeinstellungen

Datenschutzoptionen

Lesen Sie unsere Datenschutzbestimmungen

Trust Center

Wertrauenswiirdige Herausgeher
Datenschutzaptionen
E-tail-Sicherheit
Anlagenbehandlung

Autamatischer Download

Makrosinstellungen
Pragrammgesteuerter Zugriff

Vertr dige Herausg

Ausgestellt far « Ausgestelltvan  Ablaufdatum
Zertifikat-ow Zertifikat-ow 01.01.2019

Klicken Sie in der Seitenleiste auf
E-Mail-Sicherheit @. Ubernehmen
Sie die vorgeschlagenen Einstel-
lungen: Nur die Option Signierte
Nachrichten als Klartext senden ist
aktiviert. Wechseln Sie zu der Rubrik
Datenschutzoptionen @.

In der Rubrik Datenschutzoptio-
nen werden Sie fiir eine Reihe von
Funktionen um Erlaubnis gebeten,
die fur lhre Sicherheit sorgen oder
zur Verbesserung der Programme
dienen. Entscheiden Sie, ob Sie
diese Informationen zur Verfigung
stellen mochten. Klicken Sie nun auf
die Kategorie Vertrauenswiirdige
Herausgeber.

Hier finden Sie eine Liste der Zer-
tifikate von vertrauenswiirdigen
Herausgebern @ von Anwendungen,
die in Outlook integriert sind. Sind
sie veraltet, bekommen Sie eine
Meldung. Wechseln Sie als Nachstes
in die Rubrik Makroeinstellungen.

Makros sind kleine Anwendungen,
die in Outlook Aktionen ausfiihren
und lhnen dadurch Arbeit abneh-
men oder Prozesse beschleunigen —
sie kdnnen allerdings auch Scha-
den anrichten. Deshalb werden Sie
benachrichtigt, wenn ein Makro
mit Zertifikat seine Befehle ausfiih-
ren will @. Sie missen dann dem
Prozess explizit zustimmen. Andere
Makros sind deaktiviert. Verlassen
Sie das Trust Center mit einem Klick
auf OK.

Sie landen wieder in den Outlook-
Optionen. Klicken Sie jetzt auf

die Rubrik Add-Ins. Add-Ins sind
in Outlook integrierte Zusatzpro-
gramme, die die Grundfunktionen
von Outlook erweitern oder be-
schleunigen.

Im rechten Teil des Fensters sehen
Sie alle aktiven Add-Ins. Wenn Sie
ein Add-In markieren, wird lhnen
unterhalb des Fensters die jeweilige
Beschreibung, was das Add-In tut @,
angezeigt. Scrollen Sie weiter nach
unten.

Trust Center

Vertrauenswiirdige Herausgeber
N - Makreeinstellungen

Datenschutzoptionen

i (O Alle Makros ohne Benachrichtigung dealtivieren
E-Mail-Sicherheit

Anlagenbehandlung
Automatischer Download
Makraeinstellungen

Pragrammgesteuerter Zugriff
9 9 g Add-Ins

O Makr

tiber
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Add-Ins @

Trust Center

Add-Ins

Chffice 18 ADDINS ACCOLK.DLL
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Herausgeber:  Micr arparation
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Speicherort: € ram Files (<26)
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Verwalten: | COM-Add-Ins




Add-Ins

Mame =

aalk Add-in for Data Callectian and Publishing €
Outlook Addin

OLK.DLL COM-

SLOUTLYBADLL COM-

ws Search Email Indexer Chnsh System 32

Outloak Sacial Cannector 2016
Herausgeher:  Micrasaft Corparation
Kampatibilitit:  Keine Kampatibilititsinfarmationen verflighar,

mssphth.dil ¢

Speicherort; ChProgram Files (x86)\Microsoft Office'root\ Office 1 S\S0CIALCOMMECTOR.DLL

Beschreibung:  Cannects to social netwarking sites and provides peaple, activity, and status information

Verwalten: | COM-Aded-Ins ~ Los.T
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Sicherheit & mehr

Sicherheit zu erhalten,

Microsoft Outlook-Trust Center

Das Trust Center enthalt Einstellungen fiir Sicherheit und Datenschutz,

um fiir die Sicherheit des Computers gen. Es wird davon abgeraten, | Einstellungen fur das Trust Center

diese Einstellungen zu dndern

Sie sehen zwei weitere Gruppen von
Add-Ins: Inaktive Anwendungen @:
Sie sind installiert, aber nicht aktiv.
Deaktivierte Anwendungen @: Sie
sind installiert, aber deaktiviert. Im
nachsten Schritt kénnen sie aktiviert
werden. Klicken Sie auf Los.

Es werden die Add-Ins angezeigt,
die zur Verfligung stehen, aktiv und
inaktiv. Hier kénnen Sie Hakchen
setzen oder entfernen. Manchmal
blockieren sich Add-Ins auch gegen-
seitig, und man muss dann selbst

Hand anlegen. SchlieBen Sie mit OK.

Wechseln Sie wieder zuriick zum
Trust Center und zu Einstellungen
fiir das Trust Center.

Zu viele Add-Ins

Es ist immer eine Versuchung, Out-
look mit zusétzlichen Anwendun-
gen aufzupeppen. Die Gefahr ist,
dass dadurch Outlook in seiner
Leistung nachldsst. Die Verbes-
serungen der meisten Add-Ins
kann man auch mit bereits in Out-
look vorhandenen Werkzeugen
erreichen.

Wechseln Sie zur Kategorie
Programmgesteuerter Zugriff.

Programme greifen auf Outlook zu.
Sie werden gewarnt, wenn ein Pro-
gramm auf [hr Adressbuch zugreifen
und wenn eine andere Person in |h-
rem Auftrag Nachrichten versenden
mochte €.

In unteren Teil des Fensters sehen
Sie Antivirusstatus: Giiltig @, was
bedeutet, dass lhr Antiviren- und
Spywareprogramm aktiviert ist.
Verlassen Sie das Trust Center mit
einem Klick auf OK.

Minimaler Schutz

Die in diesem Kapitel erkldrten
Funktionen sind das Mindeste, wie
Sie lhren Computer schitzen kon-
nen. Achten Sie deshalb darauf,
dass die Funktionen aktiviert und
aktuell sind. Informieren Sie sich
im Internet mit dem Suchbegriff
»Computersicherheit« tiber aktuel-
le Sicherheitstrends.

Trust Center

Yertrauenswiirdige Herausgeber
Datenschutzoptionen
E-Mail-Sicherheit
Anlagenbehandlung
Autamatischer Download

IMakroeinstellungen

Programmgesteuerter Zugniff @

Sicherheit fiir program mgesteuerten Zugriff

estimimen, w. Sie chtigen Aktivititen ge
eine der folgende onen ausfiihren machte

fen auf lhr Adressbuch und lhre E-Mail-Ad .::—.nlnfmnmtl-nnfﬂj—
en von E-Mail-Machrichten in lhrem Auftrag

Programmgjesteuerter Zugriff Antrarusstatus: Giltig

OK T Abbrechen
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Stichwortverzeichnis

vcf
Dateityp 189
.wav 230

A

Abdocken 75
Ablagereihenfolge 261
Ablaufen, Nachricht 53
Ablehnen, Besprechungs-

anfrage 216
Abonnieren, RSS-Feed 148
Absage senden 213
Absender

blockierte 129

sichere 130

sperren 128
Abstand zwischen Befehlen

optimieren 28
Abwehren, Viren 122
ActiveSync 16
Add-In 135

aktiv 135

deaktiviert 136

inaktiv 136

Adressbuch 39, 137, 163, 171,

182, 184, 286
E-Mail-Adresse 184
Aktion 144
auswdahlen 100
Aktiv
Add-In 135
Ansicht 228
Aktivieren
Aufgabenleiste 25
Erinnerungen 258
Regel 102
Aktivititen 24, 151
anzeigen 24

294

Aktualisieren, Kontakt 158
Aktuell
Ordner 104
Postfach 104
Aktuelle Ansicht 140
als neue Ansicht speichern 263
Symbol 239
Allen antworten, E-Mail 76
Als Kopie, Datei 203
Als Termin Gbernehmen,
E-Mail 214
Als Verkntpfung, Datei 203
An 42
Andern, Dateityp 176
Anfordern
Lesebestdtigung 82
Ubermittlungsbestatigung 83
Anfligen, Datei 168, 202
Angeben, Datum 218
Anhang 70, 104, 151
Anlage einfiigen als 234
drucken 89
offnen 78
Outlook-Element als 245
speichern 78
Anhdngen
Datei 56, 234
Foto 56
Notiz 234
Anlage
- siehe Anhang
Anlagenbehandlung 122, 133
Anlagenvorschau 133
Anlegen
Aufgabe 224
Ordner 31
Signatur 68
Termin 194
Anordnen nach 243

Anordnung 228

GrofSe Symbole 242

Anpassen

Outlook 246
Symbolleiste fiir den Schnellzu-

griff 252

Ansicht 74, 84, 140, 228

aktiv 228

definieren 228

Einstellungen 140, 164, 172,
242, 243, 263

erweiterte Einstellungen 164

Ganzseitenansicht 221

Kompakt 86, 140

Registerkarte 23, 33

verwalten 85, 173

Antivirensoftware 122
Antwort

auf Besprechungsanfrage 216
Empfénger festlegen 52
Optionen 211, 215

senden 52

Anwenden, Regel 98
Anzeigen

Aktivitdten 24
Aufgaben 25
Datenursprung 155, 208
Details 157

Felder 186

Gruppen in 262
Kalender 25

Personen 25

Spalten 173
Unterhaltungen 96

Anzeigen als Symbol 203
Anzeigen im Kalender,

Feiertage 204

Anzeigen in Favoriten 119

Anzeige-Symbol
Leselayout 27
Mentiband 27

Arbeitsmappe, Excel 174

Arbeitszeit 256

Archivieren
Assistent 273
Daten 270
Ordner 273

Archivierung 268

Assistent
Archivieren 273
Import/Export 179, 275

Aufgaben
anlegen 224
anzeigen 25
bearbeiten 224
Bereich 26
Erinnerung 230
Félligkeitsdatum 258
in Outlook 6ffnen 265
Ordner 30
Serie 232

Aufgabenformular 286

Aufgabenleiste 23, 197,
227,231
aktivieren 25

Aufklappment 23, 286

Auflésung 58
verkleinern 58

Aufrdumen 286
Ordner 114
Postfach 115
Tools 114
Unterhaltungen 96

Aufrufen, Kontextment 95

Ausnahmen festlegen 102

Auswéhlen
Aktion(en) 100
Befehle 252

Stichwortverzeichnis

Empfanger 184

Mitglieder 171

Namen 40, 184

Ordner 107

Sprache 46

Teilnehmer 210
AutoArchivierung 268

Einstellungen fiir 270
AutoAuswah! 211, 215
Automatischer Download 133
Automatisch Gbermitteln,

E-Mail 73

B

Backup 277
Bcc 42
Beantworten, E-Mail 74
Bearbeiten
Aufgabe 224
Kontakte 158
Regelbeschreibungen 99
Visitenkarte 160
Zeile 225
Befehle 286
alle 250, 252
auswéhlen 252
In neuem Fenster dffnen 33
Befehlsgruppe 22, 286
Benutzeroberfliche 22, 23
Berechtigungen 98
Bereich 23, 286
Aufgaben 26, 113
E-Mail 25, 29
Kalender 25
Navigationsoptionen 239
Notizen 26, 236
Ordner 27, 30
Personen 26

Bereinigen, Postfach 114
Besprechung 151, 210
Anfrage 192, 215
Anfrage ablehnen 216
Anfrage nachverfolgen 212
Antwort auf Anfrage 216
organisieren 210
Zeit &ndern 211
Bestdtigen
Lesen 82
Ubermittlung 82
Betreff
einfiigen 40
eingeben 38
Bild 57
einfdrben 63
einftigen 159
komprimieren 59
zurlicksetzen 63
Bildschirmauflésung 27
Bildtools/Format 63
Blockieren
Absender 129
Spam 128
Briefpapier 67

C

Cc 42
Corporate Design 66
csv 177

D

Datei
als Kopie 203
als Verkniipfung 203
anfiigen 168, 202
anhdngen 56, 234




Stichwortverzeichnis

einfiigen 56
hinzufiigen 168, 202
Registerkarte 22
Dateisymbol als
Verknlpfung 267
Dateityp
dndern 176
ICS 219
Outlook-Datendatei (.pst) 275
vef 189
Dateivorschau 70, 78, 133
Dateivorschauoptionen 133
Daten
archivieren 270
exportieren 268
importieren 179, 268, 279
sichern 268, 274
wiederherstellen 268, 278
Datendatei 107, 287
hinzuftigen 282
Outlook 107
Outlook.com 17
Datenschutzoptionen 134
Datenschutzrichtlinien 122
Datenursprung anzeigen
155, 208
Datum angeben 218
Datumskalender 257
Datumsnavigator 207
Deaktivieren
Add-In 136
Links 128
Definieren, Ansichten 228
Designs 64, 287
Detailansicht 221
Details
alle 218
anzeigen 157
Dokumentenvorschau 133

Download, automatisch 133
Drag & Drop 94, 95, 225, 283
Druckbereich 221
Drucken 88, 220
Anlagen 89
Drucker 88
Druckformat 221
Druckoptionen 89, 220
E-Mail 88
Kalender 220
Duplikate 276, 280
importieren 179
Duplizieren, QuickSteps 145
Durchfthren, Virenscan 124
Durchsuchen
Posteingang 104
Unterordner 107

E

Echtzeitschutz 125
Editor, Windows 177
Einbeziehen, Unterordner 281
Einfarben

Bild 63

Notizen 240
Einflgen

Betreff 40

Bild 159

Datei 56

Element 234

E-Mail-Adresse 38

Hyperlink 169

llustrationen 57

Objekt 202
Einfugen als

Anlage 234

Notiz 245

Nur Text 235

Eingeben

Betreff 38

Empféinger 38

Text 44
Einladung mit Verfallsdatum 53
Einrichten

Erinnerung 230
Kontaktgruppe 170
Mentiband 246
POP3-Konto 20
Einstellungen
AutoArchivierung 270
Makro 134

Trust Center 132

weitere 225
Eintragen

Feiertage in Kalender 205
Geburtstag 206
Servereinstellungen 19
Einzeltastenlesen 86
Element

einfligen 234

in denselben Ordner

importieren 2871

in Gruppen anzeigen 263
Outlook 107

verschieben 95

Zeile fiir neue anzeigen 225
E-Mail 151

Allen antworten 76

als Termin tibernehmen 214
automatisch dbermitteln 73
beantworten 74

Bereich 25

drucken 88

empfangen 72

Empfanger 38

filtern 106, 140

gelesene 92

kategorisieren 110

lesen 72

l6schen 92

ordnen 92

Sicherheit 134

sortieren 140

suchen 104

umwandeln in Aufgabe 225
ungelesene 72, 92
verfassen 36

verschieben 90, 92
verschieben, automatisch 98
versenden 36, 38, 42, 50,

51, 184

Visitenkarte 182
weiterleiten 74
E-Mail-Account 10
E-Mail-Adresse 17, 287
Adressbuch 184

einfiigen 38

schreiben 38
E-Mail-Konto 16
verkntipfen 38
E-Mail-Kopf 287
E-Mail-Layout, Tagesplan 219
E-Mail-Programme,
Problem 244
E-Mail-Server, m.hotmail.
com 19
Empfangen

E-Mail 72

Senden 73
Empfanger

auswdhlen 184

eingeben 38

E-Mail 38

fir Antwort auswéhlen 52
mehrere 42
Enddatum 233

Entfernen
aus Favoriten 119
Serie 201, 233
Entwurf 48, 75
speichern 48
Ereignis 208, 287
ganztigiges 208
Serie 206, 208
Erinnerung 198, 206
aktivieren 258
Aufgaben 230
Datum festlegen 231
einrichten 230
Fenster 198, 231
Sound 199, 230
Zeit 230
Erneuern, Feiertage 204
Ersetzen, Trennzeichen 178
Erste Kalenderwoche 257
Erstelldatum 242
Erstellen
Kontaktgruppe 170
Kontaktordner 162
Notiz 238
Objekt aus Datei 202
Ordner 31, 101
Regeln 98
Erster Wochentag 257
Erweitern
Gruppen 262
Personenbereich 24
Erweitert
Ansichtseinstellungen 164
Suche 106, 116
Excel 172, 264
Arbeitsmappe 174
Kontaktgruppe 171

Stichwortverzeichnis

Exchange ActiveSync
Dienst 16
E-Mail-Server 16
Exchange-Konto
Datendatei 17
verkniipfen 18
Exchange Server 16, 19
Exportieren 176, 268, 287
Daten 268
Outlook-Datendatei 275
Exportieren/Importieren 178

F

Fahnchen 112
Falligkeit
am 229
Datum fiir Aufgabe 258
Farbe 161
Farbkategorien 111, 236
Favoriten 119, 167
anzeigen in 119
entfernen aus 119
hinzuftigen 167
Feiertage 287
anzeigen im Kalender 204
eintragen in Kalender 205
erneuern 204
hinzuftigen 205
léschen 205
Felder
alle 155
anzeigen 186
zuordnen 180
Fenster, Gruppe 33
Festlegen
Ausnahmen 102
Schnellklicken 112
Sendeoptionen 52




Stichwortverzeichnis

Filter 281
Filtern 140, 288
E-Mail 106, 140
Kontakte 164
Fingereingabe
Modus 28, 29
optimieren 28
Firewall 122
Format, Visitenkarten 182
Formatieren
Text 60, 64
Formatierung
l6schen 62
Formatvorlage 64, 288
Foto anhdngen 56
Funktionstaste, F1 34

G

H

Ganztdgiges Ereignis 208
Geburtstag 154, 206, 208
eintragen 206
Gelesene E-Mail 92
Geldschte Elemente 93, 97
Ordner 109, 120
Gesendete Elemente
Ordner 54
Gestalten, Text 60
Getrennt, Trennzeichen 177
Gleichzeitig arbeiten
Outlook-Bereiche 33
Grol$, Nachricht 109
GroRe Symbole, Anordnung 242
Gruppe
anzeigen 143, 262
erweitern 262
Fenster 33
neu 31, 249
reduzieren 262

298

Haufig verwendete Felder 142
Hauptregisterkarten 249
Herausgeber, vertrauens-
wirdige 134
Hilfe nutzen 34
Hintergrund 62, 160
Hinzufligen
Datei 168, 202
Datendatei 282
Favoriten 167
Feiertage 205
Kontakt 154
Kontaktbild 159
Konto 18
Mitglieder 170
Notizen 168
RSS-Feed 148
HTML 60
Hyperlink 169
einftigen 169

ICS 219
Dateityp 219
[llustration einfugen 57
IMAP-Konto 20
Import/Export Assistent
179, 275
Importieren 268, 288
Daten 179, 268, 279
Duplikate 179
in Ordner 180
Kontakte aus Excel 176
Outlook-Datendatei 281
Importieren/Exportieren 178,
274,278

Impressum = siehe Signatur

Inaktiv, Add-In 136

In Datei exportieren 275

Informationen 18

In Gruppen anzeigen 92

In neuem Fenster 6ffnen 33

Internet-E-Mail-Einstellungen
21, 255

J

Junk-E-Mail 73, 128, 288
Optionen 128
Ordner 128

K

Kalender 192
anzeigen 25
Bereich 25
Daten weitergeben 218
drucken 220
Optionen 205, 215
Ordner 30
per E-Mail senden 218
Kalenderwoche 256
erste 257
Kartenentwurf 160
Kategorie 110, 165, 228, 288
alle 110, 241
farbige 236
umbenennen 110
Vorschldge 241
Kategorien, alle 110
Kategorisieren 110, 240
E-Mail 110
Kennwort 19, 255
fir Outlook-Datendatei 280
optionales 277

Kennwortschutz, Outlook-
Datendatei 280
Kennzeichnung, Nachver-
folgung 112
Kompakt, Ansicht 140
Kompaktnavigation 239
Komprimieren, Bilder 59
Komprimierung deaktivieren
195,196
Kontakt
aktualisieren 158
bearbeiten 158
Bild hinzufiigen 159
filtern 164
hinzufiigen 154
importieren aus Excel 176
neu anlegen 156
Ordner 30
Ordner erstellen 162
sortieren 164
suchen 166
weiterleiten 190
Kontaktfelder, alle 157, 173
Kontaktformular 288
Kontaktgruppe 186, 289
einrichten 170
erstellen 170
Excel 171
neu 170
Kontextment 90, 95, 243
aufrufen 95
Konto
Einstellungen 254, 282
hinzuftigen 18
Informationen 18
Korrigieren, Text 44

Stichwortverzeichnis

L

Layout 23
Leertaste 87
Leerzeile, Visitenkarte 161
Lesebereich 23, 70, 74, 84, 86
vergréfSern/verkleinern 24
Lesebestatigung anfordern 82
Leselayout 87
Anzeige-Symbol 27
Lesen
bestétigen 82
E-Mail 72
Link 169
deaktivieren 128
Listen-Trennzeichen 177
Loschen
E-Mail 92
endgiiltig Nachrichten 120
Feiertage 205
Formatierung 62
Ordner 109, 119
Suchordner 109

M

Mitglieder
auswéhlen 171
hinzufiigen 170

Mit Vorbehalt 211

MObackup 277

N

Makro, Einstellungen 134
Mausmodus 28, 29
Mehrere Empfénger 42
Mehrseitenansicht 221
Memoformat 88
Mentband 22, 248, 289
einrichten 246
m.hotmail.com, E-Mail-
Server 19
Microsoft Outlook-Aufgabe
erstellen 265

Nachricht

ablaufen 53

endglltig l6schen 120

Formular 289

grofs 109

organisieren 90, 109

ungelesene 108

Vorschau 84

zur Nachverfolgung kenn-

zeichnen 112

Nachverfolgung 41, 112, 289

Besprechungsanfrage 212

Kennzeichnung 112
Namen

auswdhlen 40, 184

liberpriifen 39, 166
Namensreihenfolge 261
Navigationsoptionen

Bereiche 239

Outlook-Bereiche 32
Netzwerkfirewall 125
Neu

Gruppe 31, 249

Kontaktgruppe 170

Notiz 236

Outlook-Datendatei 282

Regel 98

Registerkarte 249

RSS-Feed 148

Suchordner 108

Termin 194




Stichwortverzeichnis

Neu anlegen, Kontakt 156
Neu erstellen, Objekt 202
Nicht-Outlook-User 244
Notizen 236
als Symbole 238
anhdngen 234
Bereich 26
einfarben 240
einftigen als Text 245
erstellen 238
hinzufiigen 168
neu 236
Nur-Text-Format 239
Ordner 30
sortieren 236, 242
Symbol-Ansicht 26
versenden per E-Mail 244
weiterleiten 244
Notizensammlung 236
Notizformular 238, 289
Notizsymbol 241
Nur Text 60
einfugen als 235
Notiz 239

o

Objekt 169, 235
einfiigen 202
erstellen aus Datei 202
neu erstellen 202
Office-Anwendungen 13
Offnen
Anhang 78
Outlook-Datendatei 280
Offnen und Exportieren 274,
278, 282
OneNote 264

Optimieren

Abstand zwischen Befehlen 28

Text 44
Optionales Kennwort 277
Optionen
Junk-E-Mail 128
Personen 260
Ordnen, E-Mail 92
Ordner 23
aktuell 104
anlegen 31
archivieren 273
aufrdumen 114
auswdhlen 107
Bereich 27, 30
E-Mail 30
erstellen 31, 101
Geldoschte Elemente 109, 120
Gesendete Elemente 54
Grofie 115
importieren in 180
Junk-E-Mail 128
Liste 17
l6schen 109, 119
Register 30
RSS-Feeds 148
Typ 31
Ordnerbereich 23
Organisieren
Besprechung 210
Nachricht 109
Nachrichten 90
Outlook
anpassen 246
Backup 277
Elemente 107
verwalten 246
Outlook-Bereiche 23
gleichzeitig arbeiten 33

Navigationsoptionen 32

navigieren 32

per Tastenkombination auf-

rufen 33

Outlook.com 10

Datendatei 17
Outlook-Datendatei 17, 20,

107, 282

Dateityp (.pst) 275

exportieren 275

importieren 2871

Kennwort fiir 280

Kennwortschutz 280

neu 282

Offnen 280

PST-Datei 275

schlieffen 283
Outlook-Einstellungen

sichern 277
Outlook-Element als

Anhang 245
Outlook-Elemente 234

P

Posteingang 70, 72, 290
durchsuchen 104
verwalten 70

Posteingangsserver 21

Postfach
aktuell 104
aufrdumen 115
bereinigen 114

PowerPoint 264

Prioritdt 142

Prioritdt = siehe Wichtigkeit

Problem
E-Mail-Programme 244

Programmgesteuerter Zu-
griff 137

PST-Datei, Outlook-Daten-
datei 275

Q

Papier 221
Per E-Mail senden,
Kalender 218
Personen
anzeigen 25
Bereich 23, 24, 26, 138, 150
Bereich erweitern 24
Optionen 260
suchen 166
Planen, Termin 192
POP3-Konto 20
einrichten 20
Postausgang 51
Postausgangsserver 21

Quarantdne 126

QuickSteps 138, 290
duplizieren 145
verwalten 145

R

Reduzieren, Gruppen 262
Regel 90, 98, 290
aktivieren 102
anwenden 98
Assistent 98
Beschreibungen bearbeiten 99
erstellen 98
neue 98
ohne Vorlage erstellen 98
Register, Ordner 30
Registerkarte 22, 290
Ansicht 23, 33

Stichwortverzeichnis

Datei 22
neu 249
Reihenfolge sortieren 143
RSS-Feed 138, 290
abonnieren 148
hinzufiigen 148
neu 148
Ordner 148

S

SchlieRen, Outlook-Daten-
datei 283
Schnellklick 259
festlegen 112
Schreiben, E-Mail-Adresse 38
Schriftart 61
Seitenansicht 89, 221
Seitenbereich 89
Senden
Absage 213
Antwort 52
Empfangen 73, 253
Sendeoptionen festlegen 52
Serie 290
Dauer 200, 206, 233
entfernen 201, 233
Muster 200, 206, 232
Termin 200
Typ 200, 232
Server 17, 20
Servereinstellungen ein-
tragen 19
Sicherheit 124
Einstellungen 122
E-Mail 134
Sicherheitscenter = siehe Trust
Center

Sicherheit und Wartung

124, 291

Windows 122
Sichern

Daten 268, 274

Outlook-Einstellungen 277
Sicherung 268
Signatur 291

anlegen 68

Visitenkarte 191
Sortieren 142, 243, 291

E-Mail 140

Kontakte 164

Notizen 236, 242

Reihenfolge 143
Sortierreihenfolge um-

kehren 229, 243
Sound 198

Erinnerung 230
Spalte 143,172

anzeigen 173
Spaltentberschrift 143,

225,243
Spam blockieren 128
Speichern

Anhang 78

Entwurf 48

unter 156

Visitenkarte 188
Sperren, Absender 128
Sprache auswahlen 46
Spyware 125
Spywaredefinitionen

Update 127
Spywaresoftware 122
Standarddrucker 88
Standarderinnerungen 257
Standarderinnerungszeit 258
Standardkalenderfarbe 257
Statusleiste 24, 291




Stichwortverzeichnis

Struktur 236

Suche 90, 104, 291
E-Mail 104
Ergebnis 207
erweitert 106, 116
Filter 105
Kontakt 166
Kriterium 105
Optionen 106
Personen 166
starten 107
Suchen in 234
Suchtools 104
Text 99

Suchfeld 166

Suchmaske 207

Suchordner 108, 111, 117, 292

léschen 109
neu 108
Suchtools 105
Suchwort 104
Symbol
Aktuelle Ansicht 239
anzeigen als 203
Notizen als 238
Symbol-Ansicht, Notizen 26
Symbolleiste fir den Schnellzu-
griff 22,28, 166, 252, 292
anpassen 252
Synchronisieren 16

-

Tabelle 88
Format 88
Tagesformat 220
Tagesplan, E-Mail-Layout 219
Tagliche Aufgabenliste 292

Tastaturkombination
Funktionstaste F1 34
Strg+1 33
Strg+2 33
Strg+3 33
Strg+4 33
Strg+5 33
Strg+ 6 33
Strg + F1 27
Strg + Umschalt + £ 31

Teilnehmer auswdhlen 210

Telefonnummernfelder 164

Termin 208
anlegen 194
Formular 194, 292
Kalender 192
neu 194
planen 192
Planung 192, 211
Serie 192, 200, 206, 208

Text
eingeben 44
formatieren 60, 64, 292
gestalten 60
korrigieren 44
optimieren 44
suchen 99
ubersetzen 44, 46

Tools zum Aufraumen 114,
273,292

Touchscreen = siehe Finger-
modus

Trennzeichen 177
ersetzen 178
getrennt 177

Trust Center 132
Einstellungen 132

Typ, Ordner 31

U

Ubermittlung
bestatigen 82
Bestétigung anfordern 83
Optionen 52
verzogern 53
Uberpriifen
Namen 39, 166
Versand 54
Ubersetzung 46
Text 44, 46
Ubertragen 172
nach Excel 174
Umbenennen, Kategorie 110
Umkehren, Sortierreihen-
folge 229, 243
Ungelesen 92
E-Mail 72, 92
Nachricht 108
Unterhaltung 293
anzeigen 96
aufrdumen 96
Unterordner
durchsuchen 107
einbeziehen 281
Update
Spywaredefinitionen 127
Virendefinition 127

Vv

Verbalisiert, Zeitangaben 227

Verfassen, E-Mail 36

Verfugbare Felder auswahlen
142

Verkleinern, Auflésung 58

Verknipfen
E-Mail-Konto 18, 38
Exchange-Konto 18

Verknlpfung, Dateisymbol
als 267

Versand Uberprifen 54

Verschieben 94
automatisch 98
Element 95
E-Mail 90, 92

Versenden
E-Mail 36, 38, 42, 50,

51, 184
Notiz per E-Mail 244
Visitenkarte 190

Vertrauenswdrdige
Herausgeber 134

Verwalten
Ansichten 173
Outlook 246
Posteingang 70
QuickSteps 145

Verwerfen 75

Verzogern, Ubermittlung 53

Viren 124
abwehren 122
Definitionen 124
Definitionsupdate 127
Scan durchfiihren 124

Virenschutz 125, 293
benutzerdefinierte

Priifung 126

Uberpriifung 126
Visitenkarte 188, 293
bearbeiten 160
E-Mail 182
Format 182, 188
Leerzeile 161
Signatur 191
speichern 188
versenden 190
weitergeben 190
Vorbehalt 211
Vorgangsliste 113, 293
Vorschau 84
auf E-Mail 84
Vorschldge, Kategorien 241
Vorschlagen, Zeit 215

W

Was mochten Sie tun? 34
Weitere Einstellungen 225
Weitergeben

Kalenderdaten 218

Visitenkarte 190
Weiterleiten 77

E-Mail 74

Kontakt 190

Notizen 244
Wichtigkeit 40, 293
Wiederherstellen 268

Daten 268, 278

Stichwortverzeichnis

Wiedervorlage = siehe Nachver-

folgung
Windows 28

Editor 177

Sicherheit und Wartung 122

Zwischenablage 174
Windows Defender 124
Wochennummern 257
Wochentag, erster 257
Word 264

VA

Zeile 225
bearbeiten erméglichen 225
fiir neue Elemente anzeigen
225, 293
Zeilenumbruch 58
Zeit 140
vorschlagen 215
Zeitplansystem 221
Zettel = siehe Notizen
Zielordner 100, 180
Zoom 24, 27
Zugriff, programmgesteuert 137
Zuordnen, Felder 180
Zur Nachverfolgung 112

Nachrichten kennzeichnen 112

Zurlicksetzen, Bild 63
Zwischenablage 195
Windows 174




Vierfarben

Sehen wie's yeht./

[
Otmar Witzgall arbeitet als selbststandiger Trainer fiir Micro-

soft Outlook. Er kennt die Software seit der ersten Version
1997 und hat sich als Autodidakt und leidenschaftlicher Tuft-
ler die meisten Funktionen selbst beigebracht. Seine Expertise
gibt er in Seminaren und Kursen an begeisterte Teilnehmer
weiter.

Die Anleitung
in Bildern

\ Sehen wie’s geht

Outlook 2016

Die Anleitung in Bildern

Outlookg 2016
|
\

E-Mails, Kontakte, Termine und Aufgaben —
Outlook 2016 schnell und sicher im Griff!

Vierfarben

Otmar Witzgall

A m/ofeh/em Sie uns weiter!

Otmar Witzgall Wir hoffen sehr, dass lhnen diese Leseprobe gefallen hat. Sie diirfen sie gerne

Outlook 2016 - Die Anleitung in Bildern empfehlen und weitergeben, allerdings nur vollstandig mit allen Seiten. Diese
Leseprobe ist in all ihren Teilen urheberrechtlich geschiitzt. Alle Nutzungs-

303 Seiten, broschiert, in Farbe, Januar 2016 und Verwertungsrechte liegen beim Autor und beim Verlag.
12,90 Euro, ISBN 978-3-8421-0189-0

Direkt bestellen!
-E www.vierfarben.de/3960 n www.facebook.com/Vierfarben


https://www.facebook.com/Vierfarben
http://www.vierfarben.de/3960?GPP=lpn



