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Anleitung-Schritt1-Outlook

Hinweis:
Bei Problemen mit der Erstanmeldung wenden Sie sich bitte direkt telefonisch an den User Help Desk

(Dataport) unter 428 46 3990

Erster Start
Klicken Sie einmal auf das Outlook-Symbol.

Beim ersten Start wird Outlook mit den folgenden Fenstern fiir Sie eingerichtet:

- Fenster ,Microsoft Outlook 2010-Start”
Weiter klicken.

- Fenster ,Konto konfigurieren “
Weiter klicken

- Fenster ,Neues Konto hinzufiigen “
Weiter klicken, dann Fertig stellen klicken.

Signatur
Da die alte Signatur nicht automatisch Gbernommen wird, muss sie von lhnen neu erstellt werden.

Dazu 6ffnen Sie die E-Mail mit Ihrer Signatur, die Sie sich vor der Umstellung selbst zugeschickt

hatten und gehen wie folgt vor:

1. Markieren Sie Ihre Signatur und Kopieren diese dann.

| ) & 9 |5
GRS | Nachricnt | McAfee E-Mail-Scan
Ignorieren x Al X 1 f8), Besprechung
- — —a-) —a -
Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten B, weitere ~
antworten N
Loscher Antworte n
Von: e
An: TR,
Co
Betreff:  Mustersignatur
Max Mustermann =
Sekretariat — V XXX 43 Kopieren
Freie und Hansestadt Hamburg
Behorde fur Schule und Berufsbilc
Hamburger Str. 37, 22083 Hambur¢
E Mail- mav muctarmennfheh hai

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, dann auf Optionen.
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3. Klicken Sie im Fenster ,,Outlook-Optionen” auf E-Mail und dann unter Nachrichten verfassen
auf Signaturen.

Outlook-Optionen

(' . S\ Q Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

l E-Mail - ]

Wﬁ/ MNafhrichten verfassen
Kontakte j Andern Sie die Bearbeitungs®wetellungen fir Nachrichten. Editoroptionen... |
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: [P

Motizen und Journal

AB I~ Immer Rechtschreibprifung vor dem Senden Rechtschreibung und AutoKorrektur... |

Durchsuchen
I’d QOriginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Mobiltelefon

Sprache | % Erstellen oder andern Sie Signaturen fiar Machrichten,
Erweitert
[ PR T . A3 verwenden Sie Briefoapier. um Standardschriftart und Formatvorlacen sowie — e 1

4. Klicken Sie im Dialogfeld E-Mail Signaturen auf Neu.
5. Vergeben Sie einen Namen fiir die Signatur.

ir diese Signatur eingeben:

Abbrechen |

6. Klicken Sie in das Textfeld unter Signatur bearbeiten

Signaturen und Briefpapier

Briefpapier I
Bhlen Standardsign:
E-Mail-onte

E-Mail-Signatur | Persanliche

Signatur zum Bearbeiten aus

Neue Machr

Antworten!

-

Lgschen | u | Speichern | grnbenennenl

Signatur bearbeiten

|
I
|Ca|ihri (Textkirper) I - |11 v| F & U I Automatisch il
7. Flgen Sie lhre Signatur ein und klicken Sie Speichern.

Signaturen und Briefpapier x|

E-Mail-Signatur I Perstnliches Briefpapier |

Signatur zum Bearbeiten auswihlen —————————————— Standardsignatur auswshlen
_ E-Mail-gonto: : +ingzbsb. hamburg. de j
Neue Machrichten: I[nhne) d
Antworten/Weiterleitungen: I[Dhna) j

-

Léschen Meu Speichern | benennen
. i N
Signatur bearbeiten
Calbri - [ v| F & U Automatsch vI| == = |H‘£\s4tenkarte &9
Max Mustermann -
Sekretariat - V 30K

Freie und Hansestadt Hamburg
Beharde fiir Schule und Berufsbildung
Hamburger Str. 37, 22083 Hamburg

E-Mail: max.mustermanni@bsb.hamburg.de

[l
oK Abbrechen
8. Wiederholen Sie ggf. den Vorgang fiir weitere Signaturen. AbschlieRend klicken Sie auf OK.

Nun kdnnen Sie die Signatur(en) in Ihren E-Mails verwenden.
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Hinweis:

Wenn Sie eine Signatur als Standard einsetzen wollen, oder/und beeinflussen wollen, bei
welcher Aktion Outlook die Standardsignatur automatisch anfligt konfigurieren Sie dies unter
Datei-> Optionen-> E-Mail-> Signaturen...

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Persdnliches Briefpapier I

Signatur zum Bearbeiten auswahlen signatur auswahlen N

E-Mail-fonto: :_ =t @bsb. hamburg. de

Neue Machrichten: IMusber

Antworten fWeiterleitungen: I[ohne)

Laschen I Meu I Speichern Umbenennen I

Weitere Outlook Optionen

1.

2.

Unter Datei -> Optionen kdnnen Sie umfangreiche Konfigurationen fiir Outlook vornehmen.

Sie kbnnen z. B.: unter
Datei -> Optionen -> E-Mail -> Lesebereich...
einstellen, wann Outlook eine E-Mail als gelesen markieren soll

Lesebereich n

Lesebereichsoptionen
™ Im Lesebereich angezsigte Nachrichten als gelesen markieren

‘Wartezeit vor "Gelesen -Markierung: IE— Sekunden
[V Element als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfolgt
¥ Einzeltastenlesen mit Leertaste

% oK Abbrechen |

Einstellungsmoglichkeiten fiir das Erscheinungsbild von Outlook finden Sie Giber das
Menlband unter dem Karteireiter Ansicht und dann unter Layout (z.B. fiir Lesebereich

,Rechts”, ,unten”, ,,aus").

Version 1.4 Stand: 21. Mai 2015 Seite 3von 4
Dokumentation: BSB Fachsupport



=

Anleitung-Schritt1-Outlook

Outlook-Datendateien (PST-Dateien) wieder einbinden
- Hinweis:
Diese Schritte sind nur notwendig, wenn Sie mit PST-Dateien arbeiten.

1. Klicken Sie auf Datei-> Offnen-> Outlook-Datendatei 6ffnen
al

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

@ Speichern unter
£ Kalender &ffnen

gk Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, wes)
|

Informationen

b

A Qutlook-Datendatei 6ffnen
Eine Qutlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

Offnen

Drucken

2. Suchen Sie den Ordner, in dem lhre PST-Datei liegt. Wahlen Sie die PST-Datei aus und klicken
Sie auf Offnen.

Die Daten aus der PST-Datei werden nun in Outlook angezeigt.

Import der gesicherten Outlook Regeln
Falls Ihre selbstdefinierten Outlook-Regeln bei der Umstellung nicht lbernommen wurden, erhalten

sie diese zurtick, indem Sie die von lhnen vor der Umstellung gesicherte Regeln-Export- Datei

importieren.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Start. Klicken Sie auf Regeln.
Wahlen Sie Regeln und Benachrichtigungen verwalten...

2. AnschlieRend werden die vorhandenen Outlook-Regeln in einem neuen Fenster angezeigt.
Sollte es leer sein, klicken Sie auf Optionen und anschlieBend auf Regeln importieren.

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Li‘}ueue Regel... Reagel &ndern~ 1 Kopieren... /& Losc

tzt anw 5-':5-'.( Oplionen >

|F‘.egeln in der angezeigten Reihenfolge angewendet)

o}

)
7

[

Klicken Sie auf ™Meos Reasl™. 1m eir

3. Navigieren Sie im sich 6ffnenden Fenster zum Speicherort Ihrer gesicherten Regel-Datei,
wahlen Sie sie aus und klicken Sie auf Offnen.
4. Dadurch wurden die Regeln Gibernommen.

Funktionspostficher
Falls Ihre Outlook Funktionspostfacher fiur die Sie von der BSB als berechtigt eingetragen sind, nach

der Umstellung nicht in Outlook automatisch eingebunden werden oder Sie keine
Zugriffberechtigung darauf mehr haben, wenden Sie sich bitte an den User Help Desk (Dataport)
unter 428 46 3990.
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