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Gehören Sie auch zu den Glücklichen, die kurz in Kürze in den Urlaub fahren? Dabei gibt es einiges zu bedenken, denn entweder sollten E-Mails während Ihrer Abwesenheit zumindest mit einer entsprechenden Notiz beantwortet werden oder Sie gehören zu der stetig wachsenden Anzahl von Anwendern, die auch unterwegs nicht auf Outlook verzichten möchten und den Laptop mit auf Reisen nehmen. In unserem dreiteiligen Tipp der Woche möchten wir Ihnen Tricks, Kniffe und Techniken rund um diese Themen vorstellen. Wir beginnen in dieser Woche mit dem Einrichten von Urlaubsmeldungen.

Dabei gehen wir davon aus, dass Sie Outlook als Einzelplatzlösung und nicht in Verbindung mit einem Exchange-Server nutzen. In einer Exchange-Umgebung können Sie den Abwesenheits-Assistenten einsetzen, der dafür sorgt, dass die Mails vom Server und nicht von Ihrem Outlook-PC beantwortet werden.

Outlook kann die Antwort auf eingehende Mails natürlich nicht selber verfassen. Bevor Sie eine neue Regel aufstellen, müssen Sie daher eine entsprechende Mail-Vorlage anlegen:

1. Öffnen Sie dazu eine neue E-Mail-Nachricht.

2. Im Nachrichtenfenster füllen Sie im Kopfbereich nur das Feld Betreff aus. Geben Sie einen Text ein, der auf Ihre Abwesenheit hinweist - beispielsweise "Urlaub vom 1.8. bis 14.8.".

3. Geben Sie den gewünschten Text für die Abwesenheitsnotiz ein.

4. Sichern Sie die Vorlage, indem Sie das Menü Datei-Speichern unter aufrufen. Wählen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld den Dateityp "Outlook-Vorlage" und geben Sie einen Dateinamen Ihrer Wahl ein. Schließen Sie den Vorgang mit Speichern ab.

5. Schließen Sie das Nachrichtenfenster, ohne den Entwurf noch einmal zu speichern.

Nun können Sie eine Regel aufstellen, die alle eingehenden Mails automatisch mit der soeben erstellten Vorlage beantwortet:

1. Wechseln Sie in den "Posteingang" und wählen Sie das Menü Extras-Regel-Assistent an.

2. Im Dialogfeld des Regel-Assistenten klicken Sie auf Neu.

3. In Outlook 2002 aktivieren Sie nun als erstes die Option Regel ohne Vorlage erstellen. Anschließend markieren Sie in dieser wie in allen anderen Outlook-Versionen den Listeneintrag "Nachrichten bei Ankunft prüfen". Fahren Sie mit Weiter fort.

4. Ausgehend davon, dass Outlook alle eingehenden Nachrichten beantworten soll, quittieren Sie die Einstellungen der nächsten Seite einfach mit einem erneuten Klick auf Weiter. Outlook bittet daraufhin um eine Bestätigung, was Sie mit Ja beantworten.

5. Damit eine Nachricht automatisch beantwortet wird, aktivieren Sie auf der Folgeseite des Regel-Assistenten die Option "diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten".

6. Die Bedingung erscheint nun im unteren Bereich des Dialogfelds. Zur Auswahl der passenden Antwortvorlage klicken Sie auf den Link "einer bestimmten Vorlage". Markieren Sie dann den "Vorlagen im Dateisystem" und öffnen Sie die Vorlage, die Sie am Anfang angelegt haben.

7. Nach Auswahl der Vorlage klicken Sie im Regel-Assistenten auf Weiter.

8. Auf Wunsch können Sie nun Ausnahmen festlegen. So lässt sich beispielsweise bestimmen, dass einige Absender keine automatische Antwort erhalten. Dann springen Sie mit Weiter auf die letzte Seite des Regel-Assistenten.

9. Geben Sie der Regel einen aussagekräftigen Namen - zum Beispiel "Urlaubsantwort". Sofern die Regel sofort aktiv werden soll, lassen Sie das Kontrollfeld Diese Regel aktivieren eingeschaltet. Wenn Sie die automatische Beantwortung erst zu einem späteren Zeitpunkt starten wollen, entfernen Sie das Häkchen des Kontrollfelds. Danach beenden Sie den Assistenten mit Fertig stellen. Sie müssen dann nur noch die nachfolgende Meldung mit Ok bestätigen.

Um eingehende Nachdem automatisch beantworten zu lassen, rufen Sie das Menü Extras-Regel-Assistent auf. Im Assistenten aktivieren Sie das Kontrollkästchen neben dem Namen der zuvor aufgestellten Abwesenheitsregel. - Umgekehrt schalten Sie die Regel wieder aus, indem Sie das Häkchen entfernen. Bitte beachten Sie, dass Outlook die Regel nur ausführen kann, solange es gestartet ist. Sie müssen den Rechner folglich eingeschaltet lassen und außerdem dafür sorgen, dass Ihre Mails in regelmäßigen Abständen abgerufen werden.

In der nächsten Woche zeigen wir Ihnen zeit- und kostensparende Techniken, um E-Mails mit Outlook auf Reisen abzurufen.
Outlook im Urlaub und auf Reisen, Teil 2
Versionen: Outlook 2003, 2002/XP und 2000

Gehören Sie auch zu den Glücklichen, die kurz in Kürze in den Urlaub fahren? Vielleicht möchten Sie dann auch unterwegs nicht auf Outlook verzichten möchten und nehmen den Laptop mit auf Reisen.

In diesem Fall sollten Sie zunächst entscheiden, ob die Mails nach Ihrer Rückkehr noch einmal für den Desktop-Rechner benötigt werden. Hier haben Sie zum einen die Möglichkeit, die entsprechenden Ordner zu importieren bzw. die komplette PST-Datei auszutauschen. Eine interessante Alternative besteht darin, eine Kopie Ihrer Mails auf dem Server zu belassen. Sie rufen Ihre Nachrichten also unterwegs ab und können sie wie gewohnt lesen. Über eine kleine Einstellung erreichen Sie aber, dass Outlook die Mails nicht wie gewohnt löscht, sondern auf dem Server belässt. Wenn Sie dann wieder ins Büro oder nach Hause kommen, können Sie alle Mails, die während Ihrer Abwesenheit aufgelaufen sind, noch einmal auf dem Desktop-Rechner abrufen. Um das zu erreichen, gehen Sie auf dem Laptop folgendermaßen vor (die ersten drei Schritte hängen von Ihrer Outlook-Version ab):

Outlook 2003 und 2002/XP
1. Wählen Sie das Menü Extras-E-Mail-Konten an, markieren Sie die Option Vorhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten und klicken Sie auf Weiter.

2. Markieren Sie das E-Mail-Konto, das Sie unterwegs abrufen möchten und klicken Sie nacheinander auf Ändern und Weitere Einstellungen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Erweitert".

Outlook 2000 und 98
1. Wählen Sie das Menü Extras-Konten an.

2. Markieren Sie das E-Mail-Konto, das Sie unterwegs abrufen möchten und klicken Sie auf Eigenschaften.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Erweitert".

Sie können nun das Kontrollkästchen Kopie aller Nachrichten auf dem Server belassen aktivieren, damit auch bereits abgerufene Mails nicht vom Server gelöscht werden. Zusätzlich stehen Ihnen zwei weitere Optionen zur Verfügung, die das Löschen nach einer gewissen Anzahl von Tagen oder immer dann veranlassen, wenn Sie eine Mail in Ihrem Outlook ebenfalls gelöscht haben.

Und damit kommen wir zu der Frage, wie Sie Ihre E-Mails mit einer langsamen Verbindung möglichst schnell und kostengünstig abrufen. Die effektivste Methode besteht darin, Ihre Nachrichten nicht komplett herunterzuladen, sondern sich zunächst einmal nur den Absender, den Betreff und die Größe der Mails anzusehen. Sie können dann das 8 MB-Spaßvideo vom Kollegen, Spam und andere unerwünschte Mail direkt auf dem Server löschen, ohne dass die Nachrichten komplette heruntergeladen werden. Anschließend rufen Sie gezielt nur die Mails über die langsame Verbindung ab, die Sie wirklich lesen möchten.

Outlook bietet diese Möglichkeit seit der Version 98, aber wirklich praxistauglich und empfehlenswert ist der Einsatz erst mit Outlook 2003 und 2002/XP geworden. Sollten Sie Outlook 2000 oder 98 einsetzen, hier nur zwei kurze Hinweise:

· Die wichtigste Voraussetzung zum Einsatz dieser so genannten "Remote-Mail-Funktion" ist die Installation von Outlook im "Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus". Im "Nur via Internet-Modus" steht die Option nicht zur Verfügung.

· Wenn Sie mit Outlook 98/2000 im "Unternehmen oder Arbeitsgruppe-Modus" arbeiten, rufen Sie die Kopfzeilen mit Hilfe der Remotemail-Funktion ab. Wechseln Sie dazu in den Posteingang und rufen Sie im Menü Extras zuerst Remotemail und dann Verbinden auf. Versehen Sie das Konto, von dem Sie vorerst nur die Kopfzeilen abrufen wollen, per Mausklick mit einem Häkchen. Falls mehrere Konten zur Verfügung stehen, können Sie auch mehrere Einträge ankreuzen. Danach klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. Auf der nächsten Dialogfeldseite wählen Sie die Schaltfläche Fertig stellen an. Outlook stellt daraufhin die Internetverbindung her und lädt die Nachrichtenkopfzeilen herunter. Sie erscheinen wie normale E-Mails im Outlook-Posteingang. Lediglich das Symbol unterscheidet sich von herkömmlichen, vollständig heruntergeladenen Mail-Einträgen. Beachten Sie auch die zusätzlich eingeblendete Symbolleiste Remote.

In Outlook 2002 und 2003 gibt es keine unterschiedlichen Installationsmodi. So steht die "Remotemail"-Funktion generell zur Verfügung; die Bedienung ist aber komplett anders:

1. Wechseln Sie in den Posteingang und öffnen Sie im Menü Extras zuerst das Untermenü Senden/Empfangen.

2. In Outlook 2002 wählen Sie dann Mit Kopfzeilen arbeiten und danach Kopfzeilen downloaden von an. Nun können Sie den Kontonamen anklicken, von dem Sie die Nachrichtenkopfzeilen herunterladen wollen. Oder Sie klicken auf Alle Konten, um alle verfügbaren E-Mail-Konten abzufragen. In Outlook 2003 rufen Sie nach Extras-Senden/Empfangen entweder gezielt einen Kontonamen an (eines der Untermenüs Nur [Name des Kontos]) und dann den Befehl Kopfzeilen im Posteingang downloaden. Oder Sie verarbeiten alle eingerichteten Kontos mit dem Befehl Kopfzeilen dieses Ordners downloaden.

3. Die Mails erscheinen daraufhin in Ihrem Posteingang, wobei ein spezielles Symbol darauf hinweist, dass bislang nur die Kopfzeilen geladen wurden. Ob die Nachrichten vollständig heruntergeladen oder direkt auf dem Server Ihres Mail-Providers gelöscht werden sollen, bestimmen Sie über ein Kontextmenü. Dazu klicken Sie die Mail-Einträge mit der rechten Maustaste an.

Nachdem Sie alle Mails gekennzeichnet haben, wählen Sie erneut Extras-Senden/Empfangen an. Danach rufen Sie in Outlook 2002 erst Mit Kopfzeilen arbeiten, danach Markierte Kopfzeilen verarbeiten von und schließlich den Namen des gewünschten E-Mail-Kontos oder Alle Konten auf. In Outlook 2003 öffnen Sie nach Aufruf von Extras-Senden/Empfangen entweder eines der kontospezifischen Untermenüs Nur [Name des Kontos] und wählen dann den Befehl Markierte Kopfzeilen verarbeiten an, oder Sie wählen gleich Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten an.

Daraufhin lädt Outlook nur die Nachrichten, die Sie gerade benötigen, und beseitigt die zum Löschen markierten "Spam"-Mails auf dem Server des Providers.

Eine besonders interessante Alternative zum Kopfzeilen-Abruf direkt aus Outlook ist der "Mailwasher Pro". Er präsentiert Ihnen ebenfalls vor dem kompletten Abruf eine Liste Ihrer Mails, aber er nimmt außerdem eine Vorsortierung für Sie vor, so dass Spam und andere unerwünschte Mails sofort ersichtlich sind. In der Regel genügen wenige Mausklicks, um Ihr Konto vom unerwünschten Ballast zu befreien und dann die kompletten Mails in Outlook abzurufen. Weitere Informationen finden Sie unter:
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Sie wissen inzwischen, wie Sie den E-Mail-Abruf auf Reisen so optimieren können, dass nur die wirklich wichtigen Informationen auf Ihren PC übertragen werden und unwichtige Daten zunächst einmal auf dem Server Ihres E-Mail-Providers verbleiben. Lästig daran ist nur, dass Sie sich immer selbst um die passende Übermittlung kümmern müssen. Und unter Umständen schert sich Outlook gar nicht um Ihre Bedürfnisse und ruft beim Herstellen einer Internetverbindung immer sofort alle E-Mail-Konten ab - inklusive aller Dateianhänge.

Das können Sie zum Glück ändern: Mit "Übermittlungsgruppen" teilen Sie Outlook genau mit, wie der E-Mail-Abruf aussehen soll, wenn Sie online sind, und was sich ändert, wenn Sie offline sind und nur auf Befehl eine Internetverbindung herstellen möchten.

Angenommen etwa, Sie hätten ein E-Mail-Konto, das Sie zu Hause dank permanenter Internetverbindung (zum Beispiel via DSL-Anschluss mit Flatrate) regelmäßig alle 30 Minuten abrufen wollen. Dabei sollen automatisch alle Dateianhänge übertragen werden. Wenn Sie Ihren PC aber unterwegs betreiben, soll das E-Mail-Konto nur auf Befehl abgerufen werden, weil die Internetverbindung via Modem hergestellt wird. Außerdem wollen Sie in diesem Fall zunächst ausschließlich die Kopfzeilen herunterladen, um unwichtige E-Mails oder E-Mails mit großen Dateianhängen gleich herausfiltern zu können.

Mit Übermittlungsgruppen lässt sich Outlook genau an Ihre Bedürfnisse anpassen:

1. Wählen Sie Extras - und in Outlook 2003 auch noch Senden/Empfangen - und anschließend Übermittlungseinstellungen-Übermittlungsgruppen definieren an.

2. Die Standardgruppe heißt "Alle Konten" und sie umfasst standardmäßig alle E-Mail-Konten, die Sie in Outlook konfiguriert haben. Deaktivieren Sie die Gruppe, indem Sie im Bereich Einstellungen für Gruppe 'Alle Konten' alle Kontrollkästchen ausschalten.

3. Legen Sie nun eine neue Übermittlungsgruppe für den Outlook-Betrieb mit permanenter Internetanbindung an. Dazu klicken Sie auf Neu und geben der Übermittlungsgruppe einen Namen wie beispielsweise "Zu Hause", was Sie mit Ok bestätigen.

4. Im nächsten Dialogfenster sehen Sie eine Liste aller in Outlook konfigurierten Konten. Markieren Sie das Symbol des E-Mail-Kontos, das Sie am heimischen Internetanschluss in regelmäßigen Abständen abrufen wollen. Dann aktivieren Sie das Kontrollkästchen Konto in dieser (Übermittlungs)Gruppe mit einbeziehen.

5. Da Sie E-Mails nicht nur abrufen sondern auch verschicken wollen, aktivieren Sie die Kontrollkästchen Nachrichten senden und Nachrichten empfangen bzw. - in Outlook 2002/XP - Nachrichten downloaden. Außerdem wählen Sie im unteren Bereich die Option Element samt Anlagen downloaden aus.

6. Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5, falls Sie mehrere E-Mail-Konten eingerichtet haben und falls diese am heimischen Internetanschluss ebenfalls alle 30 Minuten abgerufen werden sollen.

7. Bestätigen Sie die Einstellungen der Übermittlungsgruppe mit Ok.

8. In der Liste der Übermittlungsgruppen ist jetzt die neue Gruppe markiert. Die Konten in dieser Gruppe sollen aber nur dann regelmäßig abgerufen werden, wenn Sie permanent mit dem Internet verbunden sind, das heißt wenn Sie im "Onlinemodus" arbeiten. Unter Im Onlinemodus ist das Häkchen im Kontrollkästchen Diese Gruppe bei der Übermittlung mit einbeziehen (F9) also in Ordnung. Im Bereich Im Offlinemodus müssen Sie es aber entfernen.

9. Um den regelmäßigen Kontoabruf einzuschalten, aktivieren Sie im Bereich Im Onlinemodus das Kontrollkästchen Automatische Übermittlung alle x Minuten. Für eine halbstündliche Wiederholung stellen Sie die Minutenzahl auf "30" ein.

Damit haben Sie den E-Mail-Abruf für den heimischen Internetanschluss geregelt. Fehlt noch die Konfiguration für den mobilen Outlook-Einsatz.

Dafür legen Sie, wie oben beschrieben, eine weitere Übermittlungsgruppe an, die Sie zum Beispiel "Unterwegs" nennen. Und genau wie in Schritt 4 der obigen Anleitung beziehen Sie Ihr E-Mail-Konto in die Übermittlungsgruppe ein. Ein erster Unterschied ergibt sich in Schritt 5. Wahrscheinlich werden Sie auch unterwegs sowohl Nachrichten senden als auch empfangen/downloaden wollen. Um die Übertragung riesiger Dateianhänge zu vermeiden, wählen Sie dieses Mal aber die Option Nur Kopfzeilen downloaden bzw. - in Outlook 2002/XP - Nur Elementbeschreibung downloaden aus.

Zurück im Dialogfenster Übermittlungsgruppen (Schritt 8 der obigen Anleitung) deaktivieren Sie für den mobilen Einsatz das Kontrollkästchen Diese Gruppe bei der Übermittlung mit einbeziehen (F9) im Bereich Im Onlinemodus. Der Grund: Sie konfigurieren hier den Betrieb von Outlook im Offlinemodus, in dem Sie Internetverbindungen nur auf Befehl herstellen. Darum sollte die Automatische Übermittlung auch generell ausgeschaltet sein.

Wenn Sie die Übermittlungsgruppen für den standortgebundenen und den mobilen Einsatz eingerichtet haben, klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen.

In Zukunft können Sie zwischen Online- und Offlinemodus wechseln, indem Sie im Menü Datei den Befehl Offline arbeiten ein- oder ausschalten. Dank Übermittlungsgruppen erfolgt der E-Mail-Abruf entweder automatisch alle 30 Minuten oder nur auf Befehl, wenn Sie F9 drücken.

Alternativ finden Sie für jede Übermittlungsgruppe einen Menüeintrag unter Extras-Senden/Empfangen. Damit können Sie den E-Mail-Abruf gezielt für eine Übermittlungsgruppe starten.
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