
Stichwortverzeichnis

A
Abonnieren  332
Absage

zugewiesene Aufgabe   
278

Absender
blockierter  137
sichere  136
sperren  137

Abstimmungsschaltfläche   
97
Statussymbol  99

Abwesenheitsnotiz  130
Text erstellen  130

Adressbuch  71
auswählen  148

Adresskarte  288
Allen antworten  105
Android

E-Mail-Konto einrichten  
334

Anhang  77
Anlage

entfernen  78
Anlegen

Ordner  119
Anordnung

Posteingang  59
Ansicht

Aufgabenliste  269
Kalender  199
Karte  297
Kontaktordner  296
Liste  298
Notiz-Ordner  321
Personen  296
Posteingang anpassen  56
speichern  62, 254
Telefon  297
verwalten  255
Visitenkarte  297
zurücksetzen  59, 211, 247

Ansichtseinstellung
erweiterte  246

Antwort
auf Besprechungsanfrage  

231, 232
auf E-Mail  105
auf zugewiesene Aufgabe  

276
Einstellungen  110
mit Besprechungsanfrage  

108
mit Mail als Anhang  109

Arbeitswoche  200
anpassen  201
Ansicht Kalender  200

archiv.pst-Datei  142
Archivdatei  142, 150
archive.pst  154
Archivierung

automatisch  150
Archivierungseinstellung   

151
einzelner Ordner  152

Archivierungsfunktion  150
Aufgabe

als erledigt kennzeichnen  
273

anderen zuweisen  274
aus Nachverfolgung  84
bearbeiten  271
Details  272
empfangen  278
Erinnerung  267
erstellen  266
Kategorie  267
Nachverfolgung  268
Prozentangabe  271
Status  266
Statusangabe  271
zuweisen an Kontakt   

294
Aufgabenansicht  269–270
Aufgabenleiste  57, 197
Aufgabenliste  268

anpassen  269
tägliche  195

Aufgaben-Modul  266

Ausgewählte Kontakte
für Serienbrief  307

AutoArchivierung  150
AutoVervollständigung  72

B
Backstage-Bereich  44
Bcc  70
Berechtigung

Kalenderfreigabe  362
Kontaktfreigabe  367

Besprechung  226
mit Teams  357
starten  234

Besprechungsanfrage   
108
an Kontakt  293
antworten  231
erhalten  232

Besprechungseinladung   
226

Besprechungsfenster  226
Besprechungstermin  227

absagen  227
finden  234

Bild
Kontakt  286

Bildschirm  43
Blind carbon copy  71
Blockieren  137
Blockierter Absender  137
Briefpapier  87

entfernen  89

C
Carbon copy  71
Cc  69
CSV  348

D
Datei

als Anhang  77
Datei anfügen

Kontakt  291
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Dateianhang
versteckte Informationen  

188
Daten

wiederherstellen  153
Datendatei  37, 141

anlegen  143
Dateiformat ändern  144
deaktivieren  144
Kennwort  143
komprimieren  144
Speicherort  143

Datenspeicherort  350
Datumsnavigator  191
Design  87
Details

Aufgabe  272
für Kontakteingabe  286

Digitale ID  163
anfordern  163
Einstellungen  174

Digitale Signatur
Details  177
empfangen  176
versenden  175

Drag & Drop
E-Mail verschieben  121

E
Einstellung

für Antworten  110
für Weiterleitung  110

E-Mail
Abwesenheitsnotiz  130
als Anhang versenden   

109
als Bcc  70
als Cc  69
als ungelesen markieren  

103
an Kontakt  293
an mehrere Empfänger  69
beantworten  105
blockieren  137
Briefpapier  87
digital signieren  175
erneut versenden  72
erstellen  65
Filter  134
filtern  87
gelesen/ungelesen  103
Hintergrundfarbe  89

HTML-Format  93
in Ordner verschieben  120
Junk  134
Kontakt  289
Konto einrichten unter  

Android  334
Kopfzeile  382
Lesebereich  104
löschen  53
löschen bei IMAP 327
Löschoptionen  328
mit Abstimmungsschalt-

flächen  97
mit Hintergrundbild  90
mit Hintergrundfarbverlauf  

90
mit Lesebestätigung  96
mit Lesebestätigung öffnen  

103
mit Nachverfolgung  84
mit Priorität  83
mit Regeln aufräumen  127
mit Signatur  93
Nachrichtenvorschau  102
schließen  103
senden  67
suchen  380
synchronisieren  326
Text-Format  93
Übermittlung verzögern  68
Unterhaltung  380
Versand verzögern  68
verschieben bei IMAP 333
verschlüsseln  162
verschlüsselt senden  182
weiterleiten  107

E-Mail-Adresse  66
falsch  67

E-Mail-Anhang  77
Größe  78
Outlook-Element  78

E-Mail-Client  40
E-Mail-Kennzeichnung  52
E-Mail-Konten in Gruppen  

158
E-Mail-Konto

einrichten  34
mehrere verwenden  156
neues  35
Zugangsdaten  37

E-Mail-Ordner  48
in Favoriten  378

E-Mail-Postfach
für mehrere Rechner  41

E-Mail-Sicherheit  184
Absender-Adresse  184
Dateianhang  184
Makros  187
Trust Center  186

E-Mail-Versand  40
E-Mail-Verschlüsselung   

177
Vorbereitung  178

Empfänger
aus Adressbuch  71
von Besprechungsanfrage  

232
Ereignis

ganztägiges  219
Erinnerung  219

Aufgabe  267
für Termin  216
Sound  216

Erweiterte Ansichtseinstel-
lung  246

Exchange Server  234
Export  343

CSV  348
Feldzuordnung  345

Exportieren
Kontoinformationen  351

F
Falsche E-Mail-Adresse   

67
Farbe

Kalender  194
Favoriten  147, 378
Feiertag

ausblenden  260
entfernen  262
hinzufügen  259

Feldfunktion
anzeigen  313

Feldname
anpassen  313

Feldzuordnung  345, 348
Filter  134

entfernen  253
für E-Mails  51
Mails  87
nach Datum  207
nach Zeit  250
Terminliste  249
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Filter-Einstellung
anpassen  134
sichere Absender  136

Frei/Gebucht-Zeiten   
234
aktualisieren  236
aufrufen  234
AutoAuswahl  236
einrichten  238
in Datei exportieren   

238
Freigabe

Berechtigung  362
entfernen  362
Kalender  361
Kontakte  367

Freigabeberechtigung   
361

G
Ganztägiges Ereignis  219
Geburtstag

aus Terminliste entfernen  
253

Gelöschte Elemente
löschen  381

Gelöschte Objekte  53
Gesamtaufwand  273
Gesendete Objekte (Ordner)  

53
Gruppierfeld  247
Gruppierung

im Dialog  248
mit Maus  247
Terminliste  244, 247

H
Hintergrundbild  90
Hintergrundfarbe  89

Farbverlauf  90

I
ICS-Datei  239
ID

digitale  163
IMAP-Konto  39, 41
IMAP-Ordner  331

synchronisieren  332
Synchronisierung lösen  

332
IMAP-Protokoll  326

Import  343
CSV  348
Feldzuordnung  345

Information
aus Kopfzeile  382

Ist-Arbeit  273

J
Junk-E-Mail  55

filtern  134
Junk-E-Mail-Ordner  55
Junk-E-Mail-Schutz  134

K
Kalender  191

als Anhang  79
Ansichten  199
durchsuchen  207, 256
Farbe anpassen  194
Freigabe  361
Lesebereich  197
Listendarstellung  243
mehrere anzeigen  241
mehrere Kalender  239
mit Aufgabenleiste  197
mit Aufgabenliste  195
nächste  7 Tage  204
Navigation  191
neu anlegen  240
öffnen  191
Ordnerbereich  196
speichern  239
Tagesansicht  191
Termine als Liste  206
Termineintrag  213
Wetteranzeige  204
Wochennummern hinzufü-

gen  192
Zeitskala ändern  205

Kalender-Ansicht
Arbeitswoche  200
Monat  202
Planungswoche  202
Tageskalender  199
Woche  202

Kalenderbildschirm
Elemente hinzufügen   

194
Kalenderfreigabe

entfernen  362
Karte

Ansicht Kontakte  297

Kategorie
neue Kategorie anlegen  

219
Posteingang  50

zuweisen  50
Termineintrag  217

Kennzeichnungsstatus  52
Kontakt

als Favorit  379
aus E-Mail festlegen   

289
bearbeiten  289
Datei anfügen  291
durchsuchen  299
eintragen  283
Synchronisierung  337
Zertifikat zuordnen  178
zusammenführen  305

Kontaktdaten
als VCard weiterleiten   

296
für Serienbrief anpassen  

309
weiterleiten  294
weiterleiten als Visitenkarte  

295
Kontakteingabe  283

Adresse  285
Anrede  284
Bild hinzufügen  286
Details  286
E-Mail-Adresse  284
Name  284
speichern  286

Kontakteintrag
als Anhang  79
ergänzen  309
in Ordner verschieben  302
Kontakt in Firma  290
kopieren  303

Kontaktfenster  283
Kontaktfreigabe  367

Berechtigung  367
Kontaktgruppe  73

anlegen  73
auflösen  76
Mitglied hinzufügen  74

Kontaktliste
anpassen für Serienbrief  

316
Ansicht speichern  317
Spalte hinzufügen  310
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Kontaktordner  148
Ansichten  296
aufrufen  281
Bildschirm  282
für Serienbrief  305, 307
neu anlegen  302

Kontoinformationen
exportieren  351
Registrierungsschlüssel  352

Kopieren
Kontakteintrag  303

L
Lesebereich  57, 104, 197

Einstellungen  104
schließen  104

Lesebestätigung  96
Liste

Ansicht Kontakte  298
Aufgaben  268

Listendarstellung  243
Termine  206

Löschen
Besprechungstermin  227
Elemente automatisch 

löschen  381
Termineintrag  221
Terminserie  224

Löschoptionen  328

M
Mail delivery failed  67
Makroeinstellung  187
Mehrere Kalender

anzeigen  241
Planungsansicht  242

Mehrfachmarkierung  50
Microsoft  365  357
Microsoft Teams  357
Microsoft-Lizenz  357
Monat

Ansicht Kalender  202
MyPhoneExplorer  337

Kontakt-Synchronisierung  
338

Termin-Synchronisierung  
338

N
Nachricht

mit Anhang  77
Nachricht senden  67

Nachrichtenvorschau  58, 102
Nachverfolgung  84

als Aufgabe  84
Aufgabe  268

Name
überprüfen  284

Netiquette  92
Neue Aufgabe  266
Neue Besprechung  234
Neue Kategorie  219
Neue Notiz  320
Neuer Kalender  240
Neuer Kontakt  283
Neuer Kontaktordner  302
Neuer Ordner  145
Neues E-Mail-Konto  35
Notiz

als Liste  322
andere Farbe  321
anlegen  319
Kategorie  321
löschen  323
neue  320
weiterleiten  323

Notiz-Ordner
Ansichten  321

Nur Text  93

O
Objekt

gelöschtes  53
Öffentlicher Schlüssel  162

als Datei  180
aus digitaler Signatur  178

Ordner  145
abonnieren  332
als Favorit  147
anlegen  119, 145
E-Mail-Modul  48
IMAP 331
Kontakte  281
leeren  54
verwalten  147

Ordnerbereich  45, 56, 196
anpassen  46
Navigationsleiste  47

Organisator
für Termin  227

OST-Datei  41
OST-Offlinedatendatei  141
Outlook

Startbildschirm  66

Outlook Heute  48
Outlook-Bildschirm  43

anpassen  56
Ordnerbereich  45
Titelleiste  44

Outlook-Element
an Mail anhängen  78

Outlook-Optionen  68

P
Personen

Ansicht Kontakte  296
Phishing-Mail  184
Planungsansicht  202, 242
POP3-Konto  39–40
Postanschrift

für Serienbrief  312
Postausgang  53, 67
Postausgangsserver  37
Posteingang  49, 101

Als Unterhaltung anzeigen  
60

Anordnung  59
Ansichten  56
aufräumen  119
E-Mails filtern  51
Felder  50
Gruppierung nach  

Kategorie  51
Kategorie zuweisen  50
Kennzeichnungsstatus  52
Lesebereich  57
mit Kategorien  50
Sortierung  60
Spalte entfernen  60
Spalte hinzufügen  61

Posteingangsserver  37
Postfach

aufräumen  155
Priorität  83
Privater Schlüssel  163
PST-Datei  38, 41

hinzufügen  351
Speicherort  350
überschreiben  351

PST-Datendatei  141

Q
QuickStep  111

Aktion hinzufügen  113
Antworten und löschen  

111
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bearbeiten  113
Erledigt  111
Nachricht löschen  111
QuickInfo  118
neu erstellen  114
zum Weiterleiten von  

E-Mail  383

R
Rasterlinie

Terminliste  209
Regedit  351
Regel

einfache  121
erstellen  121–122
komplex  123
löschen  123
Nachricht immer  

verschieben  122
nachträglich anwenden  127
Schritte einsehen  123
verwalten  123

Registrierungsschlüssel
Kontoinformationen  352

S
Schließen

E-Mail  103
Schlüssel

öffentlicher  162
privater  163

Seitenfarbe  89
Senden

E-Mail  67
Serienbrief  305

Anrede überprüfen  309
Feldnamen anpassen  313
in Word  306
Kontaktdaten anpassen  

309
Kontakte auswählen  307
Kontaktliste anpassen  316
permanente Datei erstellen  

315
Postanschrift verwenden   

312
Seriendruckfelder einfügen  

307
vorhandenes Dokument 

nutzen  313
Seriendruckfeld

einfügen  307

Serien-E-Mail  305
Serientyp

Termin  222
Sichere Absender  135
Sicherheit

für E-Mail-Verkehr   
184

Sicherheitseinstellung
E-Mail-Verkehr  185

Signatur  93
anlegen  93, 158
auswählen  95, 158
digitale  162
exportieren  356

SMTP-Server  40
Sortierung

im Dialog  246
Terminliste  244

Spalte
entfernen  60
hinzufügen  61
hinzufügen in Kontaktliste  

310
in Terminliste entfernen   

209
in Terminliste hinzufügen  

209
in Terminliste verschieben  

210
Spam  55
Spam-Filter  55
Spam-Mail  134
Speichern

Ansicht für Termine  254
Speicherort  350
Startbildschirm

festlegen  66
Startordner

festlegen  375
Status

Aufgabe  266
Statusbericht  277

senden  280
Stellvertreter  370
Suche

eingrenzen  257
E-Mail  380
in Kontaktordner  299
in Terminliste  256
starten  257
verfeinern  258

Suchordner  56

Symbolleiste für den Schnell-
zugriff anpassen  376

Synchronisierung  326
Kontakte und Termine  337
lösen  332
per IMAP-Konto  326

T
Tagesansicht  191
Tageskalender

Ansicht Kalender  199
mehrere Tage anzeigen  203

Tägliche Aufgabenliste  195
Teams

E-Mail teilen  360
Teams-Besprechung  357

im Web  359
Teilnehmer einladen  226
Telefon

Ansicht Kontakte  297
Temineintrag

Besprechung  226
Termin

Listendarstellung  243
Synchronisierung  337
wiederkehrender  222

Termineintrag  213
bearbeiten  221
ganztägig  216
im Tageskalender  218
Kategorie  217
Kennzeichnung  216
löschen  221
Teilnehmer einladen  226
Terminfenster  214
Terminserie  222

Terminfenster  214
Terminkalender  191
Terminliste  206, 243

Ansicht zurücksetzen  211
durchsuchen  256
filtern  249
Geburtstage entfernen  253
gruppieren  247
nach Datum filtern  207
Rasterlinien  209
sortieren  244
Spalten entfernen  209
Spalten hinzufügen  209
Spalten verschieben  210

Terminplanung  234
mit Frei/Gebucht-Zeiten  236
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Terminserie  222
bearbeiten  224
löschen  224

Trust Center  174
E-Mail-Sicherheit  186

U
Übermittlung

verzögern  68
Überschreiben

PST-Datei  351
Unterhaltung

E-Mail  380
Posteingang  60

Unterordner  120

V
VCard  296
VCF-Datei anhängen  295
Verschieben

E-Mail  120
Kontakteintrag  302
per Drag & Drop 121

Verschlüsselte E-Mail
empfangen  183
senden  182

Verschlüsselung  162, 177
VFB-Datei  238–239
Visitenkarte  284

Ansicht Kontakte  297
bearbeiten  286
weiterleiten  295

W
Weiterleiten  107

Einstellungen  110
Kontaktdaten  294

Wetteranzeige
Kalender  204

Wiederkehrender Termin   
222

Windowsregistrierung
Kontoinformationen  351

Woche
Ansicht Kalender  202

Wochennummer  192

Z
Zeitskala

Kalender  205
Zertifikat

exportieren  171
für Kontakt  288

Zertifikatsmanager  170
Speicherort für Zertifikate  

170
Zugangsdaten

E-Mail-Konto  37
Zugewiesene Aufgabe

Absage  278
annehmen  278
empfangen  278
Status dokumentieren  279
Statusbericht  277, 280
Zusage  276

Zusage
zugewiesene Aufgabe  276

Zuweisen
Aufgabe  274
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