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Outlook Signatur

Um eine neue bzw. eine vorhandene Signatur zu hinterlegen, 6ffnen Sie bitte Outlook und
a) klicken oben links auf ,Datei*.

START SEMDEMNSERPFAMGEN

EI (=1 ﬁaus DATEY DS &ffrien

iz
o ¥ in DATEY DMS archivieren -

Meue Meue
E-tisil Elermente - E3¢ DATEY DMS Kanfiguration

Meu DATEW DR 5

b) Wahlen Sie in der linken Seitenleiste ,Optionen* aus.

c) Es offnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie hier auf ,E-Mail“.

d) In der rechten Fensterhélfte finden Sie jetzt den Button ,Signaturen®
Outlook-Optionen ) I3

~

Allgemein [‘;] Andern Sie die Einstellungen fir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-hail
e Kalender Machrichten verfassen
Personen ﬁ’—ﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten, -
fufgaben Machricht in diesern Farmat verfassen: HTML [ |
Suchen
Sprache ABC [ Wor dern Senden immer die Rechtschreibung profen Rechtschreibung und Autakarrektur... |
Erweitert Originalnachricht bei Antwaorten und Weiterleitungen ignarieren

Meniband anpassen

3 Wermenden Sie Br\efp.apler, um Standardschriftart und Farmatearlagen sowie T T —
Farben und Hintergrinde zu dndern,

* Erstellen oder dndern Sie Signaturen fiir Nachrichten,
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

ERNARR S

Trust Center

e) In dem sich nun 6ffnenden Fenster ,Signaturen und Briefpapier” kdnnen Sie vorhandene Signatu-
ren bearbeiten/Idschen oder auch neue Signaturen erstellen.

Signaturen und Briefpapier _

E-Mail-Signatur | Persanliches Briefpapier | ¢

1 Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen

Signaturl E-Mal-Kento: |admin@iinsen-partner.de [¥]
Signatur2 —
Meue Machrichten: Signatur t

AntwortenWeiterleitungen: ST

v

I Laschen Meu Umbenennen —
£

Signatur bearbeiten
Calibri [Textkarper] 1 F K U Automatisch E @; = | [E]wisitenkarte L_'l; ‘% -
£
} Hello waorld, - -
Signaturl
ic
v

Abbrechen

Um eine Standardsignatur zu hinterlegen, kdnnen Sie unter dem Punkt ,Neue Nachrichten® die
entsprechende Signatur auswahlen. Mochten Sie, dass auch beim Beantworten einer Email Ihre
Signatur erscheint, missen Sie bei dem Punkt ,Antworten/Weiterleitungen“ eine Signatur auswah-
len. Diese beiden Punkte finden Sie in dem Fenster oben rechts.
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Outlook Kalenderfreigabe in Verbindung mit Exchange-Server

Sollte die Freigabe Ihres Outlooks-Kalenders nach der Neu-Installation nicht mehr vorhanden sein,
kénnen Sie diese in wenigen Schritten wieder aktivieren:

a) Klicken Sie im unteren Outlook-Meni auf ,Kalender*.

E-Mail 'Kalender Personen Aufgaben -

B | 4

= Posteingang - Ad
all] B 7essnans

= B X P

oder

b) In der linken Seitenleiste finden Sie jetzt den Punkt ,Meine Kalender*.
Bitte klicken Sie mit der rechten Maustaste auf lhren ,Kalender® und wahlen anschlief3end den
Punkt ,Eigenschaften” aus.
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4 Meine Kalender

Kalender

P27 -31. Julic

FOMNTAG

In neuern Fenster 6ffnen

Meuer Kalender..

Farbe

Kalender kapieren

Geldschte Elemente wiederherstellen...

Ereigeben

Eigenschaften...
14

15

“arkieri

c) Jetzt gehen Sie auf die Kladde ,Berechtigungen®.
Sie sollten dem Benutzer Anonym keine Rechte auf Ihren Kalender gewahren! Méchten Sie,
dass alle Benutzer auf Ihren Kalender Leserechte erhalten, konnen Sie einfach der Gruppe Stan-
dard die entsprechenden Rechte vergeben. In unserem Beispiel haben wir die Rechte ,,Autor® ver-
geben. Die Benutzer durfen alles lesen und neue Termine erstellen, aber nur eigene erstellte Ter-
mine ldschen bzw. bearbeiten.
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Kalender: Eigenschaften -
Allgemein | Homepage | AutoArchi\rierung| Berechtigungen | Syrchronisierung
Mame Berechtigungsstufe
Standard Autar
Arnonym Keine
| Hinzuflgen... | | Entfernen Eigenschaften...
Eerechtigungen
Eerechtigungsstufe: |Autor w
Lesen Schreiben
) Keine Elemente erstellen
() FreifGebucht-Zeit [ unterardner erstellen
~ FreifGebucht-Zeit, Eigene bearbeiten
~ Betreff, Ort []alles bearbeiten
(@) a)le Details
Andere Frei/Gebucht-Zeit... |
Elemente ldschen Sonstiges
) Keine [ Besitzer des Crdners
® Eigene Ordnerkontaktpersan
D ale Ordner sichthar
OK | | Abbrechen | |Ubernehmen|

d) Wenn Sie als Berechtigungsstufe fiir die Gruppe Standard ,Frei/Gebuchte-Zeit* hinterlegen, wird
allen Benutzern angezeigt, ob bzw. wie lange Sie einen Termin haben. Es werden kein Betreff,
kein Ort und keine Details angezeigt. Der Benutzer kann nur erkennen, dass Sie einen Termin ha-

ben.

14 Gebucht
Gebucht

Mochten Sie, das alle Benutzer den Betreff und den Ort eines Termins sehen kdnnen, miissen Sie
die Berechtigungsstufe auf ,Frei/Gebucht-Zeit, Betreff, Ort* stellen.

Treffen mit Kunde Heinz

Beginn: 06.08.2015 1430
Ende: 06022013 15:00

Ort: EBetlin
Erinnerung: Chne

Mittagspause; Bliro

Treffen mit Kunde Heinz: Eerlin

e) Sie haben auch die Moglichkeit, einzelnen Personen hohere Berechtigungsstufen fur Ihren Kalen-
der zu erteilen. Klicken Sie auf den Button ,Hinzuflgen®. Es erscheint das Fenster ,Benutzer hin-
zufugen®. Sie kénnen jetzt mehrere Benutzer auswahlen und hinzufiigen.

Anschlieend missen Sie die Berechtigungsstufe pro Benutzer entsprechend anpassen.
(Wie Sie auf die Kladde ,Berechtigungen® fuir Inren Kalender kommen, wird in Punkt a-c beschrie-

ben.)
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Kalender: Eigenschaften

Allgemein | Homepage | AutoArchivierung‘ Berechtigungen | Synchronisierung

Marne Berechtigungsstufe
Standard FreifGebucht-Zeit
Anonym Keine
‘ Hinzuflgen.., | | Entfernen | ‘ Eigenschaften...

Berechtigungen

Berechtigungsstufe:

FreifGehucht-Zeit

Betreff, Ort
) Alle Details

Andere FreifGebucht-Zeit..,
Elemente 1Gschen
® keine
() Eigene
O alle

~oBele ke kb o bo oo bobole b

Lesen
Suchen: ® WurName () Mehr Spalten  Adressbuch
O keine
® FreifGebucht-Zeit I | ok | [Globale adressliste - adming v Enweiterte Suche
() FreifGeburht-Zeit, Name Position Telefon geschiftlich  Buro

\W

[>]

Hinzufugen > | [

In unserem Beispiel haben wir dem Benutzer Admin die Berechtigungsstufe ,Autor” vergeben. Der
Benutzer Admin darf nun alle Ihre Termine lesen und neue erstellen, aber nur eigene erstellte

Termine I6schen bzw. bearbeiten.

Allgemein | Homepage | AutoArchhderung | Berechtigungen | Synchronisienung
Mame Berechtigungsstufe
‘Standard FreifGebucht-Zeit
Anonym Keine
Admin Autor
| winzytagen.. | | entremen | | Eigenscharten. |

Berechtigungen
Berechtigungsstute: |Autor v

Lesen Schreiben

Keine [ Elemente erstellen
) FreifGebucht-Zeit [J Unterardner erstellen
fe) FreifGebucht-Teit, [W Eigene bearbeitan
Betreff, Ort [ Adles bearbeiten
®) alle Details
Andere Frel/Gebucht-Zelt..,

Elememnte |Gschen Sonstiges

O Keine [ Begitzer des Ordners

®) Eigene [T] ordnerkontaktperson

O alle Ordner sightbar

| OK | | Abbrechen | |Dhemehrmn|
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Die Benutzer haben auch die Mdglichkeit, Sie um eine Freigabe zu bitten, daflir muss der Benut-
zer nur einen Doppelklick auf einen Ihrer ,Gebuchten“ Termin ausfiihren.

14 Gebucht
Gebucht

Microsoft Outlook

Sieverfilgen nicht dber die Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender',

S5 Michten Sie — um die Freigabe von 'Kalender’ fiir Sie bitten?

| Ja | ‘ lein

Wiar diese Information hilfreich?
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Outlook - freigegebenen Kalender 6ffnen in Verbindung mit Exchange-Server

Um einen freigegebenen Kalender zu 6ffnen, wechseln Sie auf ihnren Kalender.

E-Mail 'Kalender Personen Aufgaben -

ELEMENTE: O

AnschlieRend finden Sie im oberen Meniu den Punkt ,Kalender 6ffnen®. Jetzt klicken Sie mit der
Maus auf den Mendunterpunkt ,Aus Adressbuch®.

TR
m START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT Michfee E-Mail-Scan SPECTEMMA-MET

B R 2 BEEE EER =

Bleuer Meus Meue Heute Nichste Tagesansicht Ssbeitrwoche Woche Monat Planungsy
Terrin Besprechung Elemente = TTage

Ealender - Admani

= iz
LA =3
sicht Kalendergruppen
- E-Bmil sendd
G R Aws Advessbuch..
!

B Ausn dern [rberret.,

i

Kalender
p freigeben v

Heu Gehe zu & Anordnen

AmpHpEn « » 7. August 2015

1 L] Bags Raumliste...
MO D M DD PR SA 50

] HEITAL

Ll

TOm® % XN

3 4 s s.a
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M1 ® 2% W0 08

Heuen beeren Exlender aritellen,,,

Ereigegebenan Kalender affnen

Es o6ffnet sich ein neues Fenster ,Namen auswahlen:®.
Achten Sie darauf, dass das Adressbuch Globale-Adressliste ausgewahlt ist!

Suchen: ® MurMame () MehrSpalten  Adressbuch

| 8] 4 | |Globalc Adressliste - Admin@ vl Erweiterte Suche

[ Mame Pasition Telefan geschaftlich  Biiro ]

-3
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Nun kénnen Sie mit einem Doppelklick die verschiedenen Benutzer auswéhlen, deren Kalender

Sie spater 6ffnen mdchten. Bestatigen Sie das Fenster am Ende mit ,OK".

Falk

Info-Yerteiler

[
-
-
-
&
E
-
&
&
&5
-
&

Suchen: ® NurName (O Mehr Spalten  Adressbuch
| | ox | [Globale Adressliste - Admin@ v|  Erweiterte Suche
| Mame Position Telefon geschaftlich  Biro

& Admin »

.
-
®
r W
<] [ >
Kalender -> |Admin'& |
oK

Sie sehen im Anschluss die ausgewahlten Benutzer-Kalender in verschiedenen

=

e o -

| |Abbrechen | )

Farben.

Kalender durcnsuchen [Stig+ )

- At x

L=} Kalender - Admin - Qutiook
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANICHT McAfee E-Mail-Scan SPECTRUM-NET
W | e —_ = + [E- —_ ot Personen suchen
m3 e BEE = o = -- -- FA o .
e = T i -
R Rl B @ B B B @ B & o
Newer  Neue Newe  Heute Michste i Wache Monat Kalender Keltnderper Kalender  Online  Kalenderbercchtigungen
Terrain Besprechung + Elemente = TTage sffnen E-Miil senden freigeben versffentlichen =
New Gehe zu = Anordnen Kalender verwalten Freigeben $uchen
< hugustzers v Heute Morgen Sonntag
+ » 7 August 2015 Berlin, BE - O I . e
MO DI MI 0O FR SA 50 J wCrC wonre W
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Sie haben jetzt im linken Seiten-Menu unter ,Freigegebene Kalender” die Méglichkeit, die Benut-
zer-Kalender ein- bzw. auszublenden, indem Sie die Haken vor den Benutzer setzen bzw. entfer-

nen.

START SENDEN/EMPFAMNGEN

B +

B =

— p— [ |
Fa® e
L gl L= S

Meugr Fg o ik

Hew
i Busgust T
MO D1 A DD FROSA
T MW oMW M i
i o4 5 & 8
WO 12 13 4%
7w 1 o on n
MO MmN

Sephembes 2015
MO Dl M DD FROS&
T2 ) 4 5
F & % 0 i1 2
4 15 & 97 W@ 19

B @ W 1 2 3

4 Meing Eslender

a v Freigegebene Kalender

o= | Rdmin
+ AN

MW N M N MY

Termrur Besprechumg = Elemente =

— p—

T Tage

EME T

ORDMER

Ex]

Hei#me Michibe TlsrnﬂHH Lubaitpaacha Wache Marmst Plinungiandicht  Kalender |

T

'

ANDCHT Michfee E-Bdail-Scan SPECTRLMA-MET

effnen =
Anordnen a Calern
T August 2015
Exlender X
i
g
g
£
£
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Outlook - Offentliche Kalender/Ordner in Verbindung mit Exchange-Server

Es gibt die Mdglichkeit, offentliche Kalender/Ordner einzurichten. Ein 6ffentlicher Kalender/Ordner
ist keinem Benutzer zugeordnet, sondern wird in einem o6ffentlichen Exchange-Ordner hinterlegt.
Auch hier gibt es die Mdglichkeit, unterschiedliche Berechtigungsstufen fiir einzelne Benutzer bzw.
fur Benutzergruppen zu hinterlegen. Ein 6ffentlicher Kalender/Ordner kann nicht per ActiveSync
(ActiveSync = Weiterleitung auf ein mobiles Gerat) Ubertragen werden!

Sie mochten auf einen 6ffentlichen Kalender zugreifen

Um einen offentlichen Kalender unter lhrer Kalender-Seite in Outlook einzublenden, 6ffnen Sie bit-
te Outlook und klicken anschlie3end auf das untere Navigationsment und wéahlen dort den Punkt
,Ordner” aus. (Eventuell missen Sie vorher auf die ,drei Punkte® klicken.)

Mavigationsoptionen..,
¥ Aufgaben

Motizen

Ordner

. IZ‘ Werknipfungen
E-Mail Kalender Personen

Oder

ELEMEMNTE: O

SNENGIE

Jetzt erscheint im linken Seiten-Menii der Punkt ,Offentliche Ordner-“. Diesen sowie die Ordner
LAlle Offentlichen Ordner* und ,Alle Ordner klappen Sie auf.

Nun sehen Sie alle éffentlichen Ordner, die zur Verfigung stehen. In unserem Beispiel sind das
ein Fax-Ordner, in dem empfangene Faxe per Email abgelegt werden, ein Kanzlei-Kontakte-
Ordner sowie ein Kanzlei-/Urlaubs-Kalender.

4 Offentliche Ordner - Admin@

408 Alle Offentlichen Ordner
4 Alle Ordner
o Faxe
EE Kanzlei-Kontakte
e Urlaubs-Kalender

b g Favoriten
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Der Ordner Urlaubs-Kalender muss jetzt den Favoriten hinzugefligt werden, damit Sie Ihn unter Ih-
re Kalender sehen kénnen. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalender-Ordner.
AnschlieRend klicken Sie auf den Menu-Punkt ,Zu-Favoriten hinzufugen®.

4 Gffentliche Ordner - Admin

4 4 Alle Offentlichen Ordner
4 [ Alle Ordrer
2 Faxe
EE Kanzlei-Kontakte

73 Urlaubs ﬂ

Weit Eg  Inneuern Fenster affnen
& eiterg

b 1y Favariten 5 Meuer Kalender..,

I Kalender umbenennen
Kalender kopieren
Kalender werschieben
» Kalenderléschen
Geldschte Elermente wiederherstellen..,
Zu Favariten hinzufilgen,.,
Ereigeben »

Eigenschaftern..

Es kann einige Minuten dauern bis der Kalender dann unter ,Andere Kalender” zu sehen ist.

4[] Meine Kalender

| Kalender

4| | Freigegehene Kalender

Admin

4 [ Andere Kalender

| Urlaubs-Kalender
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Sie mochten auf é6ffentliche Kontakte zugreifen in Verbindung mit Exchange-Server

Um ,offentliche Kontakte® in Outlook einzublenden, 6ffnen Sie bitte Outlook und klicken anschlie-
Rend auf das untere Navigationsmenu. Dort wéhlen Sie den Punkt ,Ordner” aus. (Eventuell mis-
sen Sie vorher auf die ,drei Punkte® klicken.)

Mavigationsoptionen..,

-

v Aufgaben
Notizen
Ordner

. [@ werknipfungen
E-Mail Kalender Personen

Jetzt erscheint im linken Seiten-Menii der Punkt ,Offentliche Ordner-“. Diesen sowie die Ordner
,Alle Offentlichen Ordner* und ,Alle Ordner klappen Sie auf.
Nun sehen Sie alle 6ffentlichen Ordner, die zur Verfigung stehen. In unserem Beispiel sind das

ein Fax-Ordner in dem empfangene Faxe per Email abgelegt werden, ein Kanzlei-Kontakte-Ordner
sowie ein Kanzlei/Urlaubs-Kalender.

4 Offentliche Ordner - Admin

A7 Alle Offentlichen Qrdner
A Alle Ordner
o Faxe
EE Kanzlei-Kontakte
e Urlaubs-Kalender

I [ Fawvoriten

Der Ordner Kanzlei-Kontakte muss jetzt den Favoriten hinzugefiigt werden, damit Sie Ihn unter Ih-
ren Kontakten sehen kénnen. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kontakte-
Ordner. Anschliel3end klicken Sie auf den Menu-Punkt ,,Zu-Favoriten hinzufigen®.
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4 Offentliche Ordner - Admin

A Alle Offentlichen Ordner
4[4 Alle Ordner
4 Faxe
EE Kanzlei-Kontakte

@ Urlaubs
B2 In neuem Fenster dffnen
& WWeiterc

I+ 114 Favariten Meuer Kalender,.,

1 Kalender umbenennen
Kalender kopieren
Kalender werschiehen
> Kalenderlaschen
Geléschte Elernente wiederherstellen...
Zu Favotiten hinzufigen..
Freigeben 3

[:=] Eigenschaften..

E-Mail o

Es kann einige Minuten dauern bis die Kontakte dann unter ,Andere Kontakte® zu sehen sind.

4 Meine Kontakte

Kontakte

4 Andere Kontakte

kanzlei-Kontakte

Sie moéchten auf 6ffentliche Ordner zugreifen und diese unter Favoriten anzeigen
in Verbindung mit Exchange-Server

Um auf einen o6ffentlichen Ordner in Outlook komfortabel zuzugreifen, ist es sinnvoll, diesen zu den
Favoriten hinzuzufiigen.

F = :
PN START  SEMDEM/EMPRANGEN
» o 5 aus DATEY DS dffnen
L ¥ in DATEY DMS archivieren

Meuer  Meue
Beitrag Elemente » E,'t DATEY DhAS Konfiguration

Meu DATE DS
. <
4 Favoriten Faxe di
Pasteingang Alle

Gesendete Elermente
Geldschte Elemente

Faxe
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Offnen Sie bitte Outlook und klicken anschlieRend auf das untere Navigationsmenii und wahlen
dort den Punkt ,Ordner” aus. (Eventuell mussen Sie vorher auf die ,drei Punkte® klicken.)

Mavigationsoptionen,.,

-

¥ Sufgaben
Notizen
Ordner
IZ‘ Werknipfungen

E-Mail Kalender Personen

Jetzt erscheint im linken Seiten-Meni der Punkt ,Offentliche Ordner-“. Diesen sowie die Ordner
LAlle Offentlichen Ordner“ und ,Alle Ordner“ klappen Sie bitte auf.

Nun sehen Sie alle 6ffentlichen Ordner, die zur Verfiigung stehen. In unserem Beispiel sind das

ein Fax-Ordner, in dem empfangene Faxe per Email abgelegt werden, ein Kanzlei-Kontakte-
Ordner sowie ein Kanzlei-/Urlaubs-Kalender.

4 Offentliche Ordner - Adming

44 Alle Offentlichen Ordner
4 Ty Alle Ordner
2 Faxe
EE! Kanzlei-Kontakte
i Urlaubs-Kalender

I [ Fawvariten
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Als Beispiel fur einen offentlichen Ordner verwenden wir hier den Ordner ,Faxe*.
Dieser Ordner soll jetzt den Favoriten hinzugefligt werden. Dazu klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Faxe-Ordner. Anschlieend klicken Sie auf den Meni-Punkt ,Zu-Favoriten hinzufii-

gen“.

4 (iffentliche Ordner - Admin

4 4 Alle Offentlichen Ordner
4 [y Alle Ordner
4 Fae
[EE Kanzlei-Kontakte

[ Urlaubs ';

Wit E&=  In neuemn Fenster &ffnen
o Weiters

b 1 Favariten E Meuer Kalender..,

I Kalender umbenennen
Kalender kopieren
Kalender werschieben
x  Kalenderlgschen
[z Gelaschie Elernente wiederherstellen...
Zu Favoriten hinzufigen,.
Freigeben »

Eigenschaften,.

Wechseln Sie im linken Seiten-Meni zu dem Menu-Punkt ,Favoriten®.

4 Offentliche Ordner - Adming

414 Alle Offentlichen Ordner
4 Alle Ordner
& Faxe
EE Kanzlei-Kontakte
[ Urlaubs-Kalender
o Weitergeleitete Faxe
4 [ Fawariten
o Faxe
(23] Kanzlei-Kantakte
& Urlaubs-Kalender

Wenn Sie den Favoriten Ordner gedffnet haben, sollten Sie den Ordner Faxe sehen kdnnen. Nun
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diesen Ordner. AnschlieRend klicken Sie auf ,In Favori-
ten anzeigen®.
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L'E In neuern Fenzter 6ffnen
Mewer Ordner...

T Crdnerurmbenennen

Ordner kopieren

2> Drdnerldschen

Feldschte Elermente wiederherstellen..,

@ Blles als gelesen rmarkieren

In Eawvariten anzeigen

Eigenschaften...

Wenn Sie jetzt in Outlook auf die Email-Seite wechseln, sehen Sie oben links Ihre Favoriten.

B E S -

A START  SEMDEM/EMPFANGEN
> =1 [ aus DATEY DMS ffnen

d

g ¥ in DATEY DMS archivieren -
Meuer Meue
Beitrag Elemente ~ (3 DATEY DMS Konfiguration

Meu DATEW Dh%

£
4 Favoriten

Posteingang
Gesendete Elemente
Geldschte Elermente

Faxe

4 pdmin

I» Posteingang
Entuviirfe
Gesendete Elernente
iFeldschte Elemente
lunk-E-kdail
Postausgang
Ri5-Feeds

Suchordner

Hinweise der SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH und der eSPECTRUM Internet-Solution GmbH

Max-Planck-Str. 17, 40699 Erkrath, Telefon: +49 (0)211/695602-0, Telefax: +49 (0)211/695602-99, E-Mail: info@spectrum-news.de



