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Wie stelle ich mein Microsoft Outlook XP/2000 richtig ein ?

1. Starten Sie Outlook und 6ffnen Sie das Optionen-Fenster unter > Extras > Optionen
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2. Auf der Registerkarte Einstellungen dricken Sie auf den Knopf E-Mail-Optionen:

Optionen =

fnderung der Anzeige und Handhabung von E-[ai
E-Mail-Optionen. .. -|.

Anpassen der Kalenderanzeige.

V¥ Standarderinnerung: ISEI Minuken j Kalenderoptionen. .. |

kalender

Aufgaben

&nderung der Aufgabenanzeige.

Erinnerungszeit: IEIB:EIEI j Aufgabenoptionen. .. |
kKontakte
fnderung der Standardeinstellungen fir die Kontakte und das Journal,

-

K-:untaktu:uptiu:unen...l Journaloptionen. .. |

Matizen

fnderung der Maotizenanzeige.

Motizenoptionen.. . |
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3. Im Fenster E-Mail-Optionen wahlen Sie nun bei Beim Antworten auf Nachrichten die

Option Prafix vor jede Zeile der urspr. Nachricht und dricken danach auf OK und bejahen
die Nachfrage von Outlook.

2

machrichtenbehandiung

Mach derm Werschieben oder J ;
E Loschen eines gedffneten Elements: II"'I':'rl-'Er";IES Element &ffnen j

[ criginalnachricht beim Antworten oder Weiterleiten schlisfen
¥ Machrichtenkopien im Crdner "Gesendete Ohjekke" speichern
[ Eenachrichtigungstesxt bei ankunft neusr E-Mai

I Micht gesendete Machrichten automatisch speichern

¥ Zusatzliche Zeilenumbriiche in Mur-Text-Machrichten entfernen

Erweiterte E-MaiI-OptiDnen...l | Yerlaufoptionen. .. I

Beim Ankworten und Weiterleiten

Beim Antworten auf Machrichten

IF‘r.’:‘iFix vor jede Zeile der urspr. Machricht

IText der urspringlichen Machricht beifligen

Jeder Zeile voranstellen: |;=-

[T Meine kommentare matkieren: I

K abbrechen
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4. Gehen Sie auf die Registerkarte E-Mail-Format. Wahlen Sie bei Verfassen im
Nachrichtenformat die Option Nur-Text aus und entfernen Sie die Hackchen bei E-Mail mit
Microsoft Word bearbeiten und Rich-Text-Nachrichten mit Microsoft Word lesen.
Dricken Sie nun auf den Knopf Internationale Optionen...

o E-Mail-Format:

ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen,

Optionen

Einstellungen I Mail-Sietu Rechtschreibung I Sicherbeit I Wieikere I

Machrichtenformat
Werfassen im Machrichkenformat;

[~ E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten
Rich-Text-MNachrichten mit Microsaft Ward lesen

4

' Internationale Optionen.. .
Briefpapier und Schriftarten

Yerwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
zu andern sowie Thren Machrichten einen Hinkergrund hinzuzufigen,

Internetfarmat. .

Standardbriefpapier: | <keines j

Schriftarken. .. | Briefpapieratswatill,. |

Sigriakur

Fiigen Sie ausaehenden Machrichten automatisch Ihre Signatur oder
eine elektronische Visitenkarte {wZard) hinzu,

Signatur FOr neue Machrichten: I::Keine}

Fiir Antwaorken und YWeiterleitungen: I::Keine}

=

E
Signakuren... |
ok I Abbrechen | Ubernehmenl

5. Im neu geotffneten Fenster fur Internationale Optionen setzen Sie die beiden Hackchen fur
Nachrichtenkennzeichnung in Englisch und Kopfzeilen von Antworten und
Weiterleitungen in Englisch. Danach bestétigen Sie alle Fenster indem Sie sie mit dem OK
Knopf schliessen.

Internationale Optionen ] =

Allaemeine Einstellungen

¥ Machrichtenkennzsichnungen in Englisch

¥ Kopfzeilen von Anbworten und Weiterleitungen in Englisch

Codierungsoptionen
¥ Codierung ausgehender Machrichten automatisch wahlen

Bevorzugke Codierung fir ausgehende Machrichten:
I'-.-'u'esteur-:npéisch (1500 j

(o] 4 I Abbrechen |

6. Fertig
oder installieren zusatzlich das Tool ,,Outlook Quotefix*“ welches diverse Fehler von Outlook
betreffend Quoting korrigiert -> http://home.in.tum.de/~jain/software/outlook-quotefix/

Sollten Sie noch Fragen haben wenden Sie sich an Martin Kos (outlook-help@kos.lugs.ch).
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