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Seinen Arbeitstag zu organisie-
ren, mit all den Terminen, Be-

sprechungen und Anrufen, ist
manchmal Stress: Adressen und
Ansprechpartner parat haben, mit
Kollegen und Kunden kommuni-
zieren, all die kleinen, aber wichti-
gen Informationen wiederfinden,
die sich im Laufe der Zeit als Zet-
tel auf dem Schreibtisch ansam-
meln, in Schachteln breit machen
oder als gelbe Zettel am Monitor-
rand kleben. 

Also höchste Zeit, sich und seine
Arbeit zu ordnen. Mit Outlook ha-
ben Sie das richtige Werkzeug auf
Ihrem PC. Sehr schnell können Sie
Outlook so benutzen, dass Ihr Ar-
beitstag weniger stressig wird. 

Was sind Aufgaben?
Was man alles in der nächsten

Woche zu erledigen hat,
kann man sich natür-
lich auf einen Zettel
schreiben. Aber ist die-
ser im entscheidenden
Moment zur Hand?
Wahrscheinlich nicht.
Und erinnert der Zettel
an die anstehenden
Aufgaben? Wohl auch
nicht.

Starten Sie Outlook
und öffnen Sie den Ord-

ner Aufgaben (Abbildung 1). Dieser
Ordner beinhaltet im einfachsten
Fall eine To-Do-Liste (bekannt aus
dem Filofax), eine Liste der Tätig-

keiten, die in nächster Zeit anste-
hen. Die Aufgabe ist das logische
Gegenstück zum Termin.

Bei einem Termin steht in der Re-
gel fest, wann er beginnt (Montags-
meeting mit der Abteilung um 10:00
Uhr), und es ist nur vage, wann er

zu Ende ist. (Na ja, irgendwann
geht jedes Meeting zu Ende.) 

Im Gegensatz zu einem Termin
steht bei einer Aufgabe die Fällig-

keit und damit
das Ende fest
(Abgabe Ma-
n u s k r i p t
02.01.2002) .
Der Beginn
bzw. Start der
Aufgabenerle-
digung ist hin-
gegen nicht
genau festge-

legt. Deswegen ist für ein „Mini-
Projektmanagement-System“ die
Outlook-Funktionalität Aufgabe
bestens geeignet.

Aufgaben werden in Outlook an
drei Orten dargestellt: 
• Natürlich sind sie im Ordner Auf-

gaben verfügbar, den Sie zu Be-
ginn geöffnet haben. Hier werden
später Projekte erstellt, verwaltet
und ausgewertet, Aufgaben wer-
den mit verschiedenen Prioritä-
ten versehen, delegiert usw. 

• Die nächste Darstellung ist der
Aufgabenblock im Kalender (vgl.
Abbildung 2). Hier stehen nur die
im Augenblick aktiven, also zu
erledigenden Aufgaben aus dem
Aufgabenordner. Natürlich kön-
nen Sie an dieser Stelle auch

●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●

Microsoft Outlook: Fast jeder Anwender von Microsoft-Software
hat das Programm auf seinem PC. Zumeist wird es als E-Mail-
Client benutzt. Outlook ist aber so vielfältig wie ein Schweizer
Taschenmesser. Das zeigt dieser dreiteilige Workshop. Teil 1 
behandelt die Verwaltung von Aufgaben.

Abbildung 1: Aufgabenliste in Outlook

Abbildung 2: Der Kalender in Outlook

Aufgaben
Der richtige Einsatz des „Schweizer Taschenmessers“auf Ihrem PC

Aufgaben verwalten
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neue Aufgaben erstellen bzw.
vorhandene ändern.

• Und schließlich gibt es Outlook
Heute (vgl. Abbildung 3), was auf
einer Übersichtseite (HTML) ei-
ne Zusammenfassung der Termi-
ne, Aufgaben und des Postein-
gangs bietet. Hier können Sie kei-
ne Änderungen oder Neueinga-
ben vornehmen, aber via Hyper-
link zum jeweiligen Ordner
wechseln.
Sie sollen den Dienstplan Ihrer

Kollegen für den nächsten Monat
bis zum 15. dieses Monats erarbei-
ten und sowohl an das virtuelle
(Intranet) als auch tatsächliche
schwarze Brett in Ihrer Firma hän-
gen. Um dies als Aufgabe in Out-
look zu definieren, gehen Sie wie
folgt vor:
• Wechseln Sie in den Ordner Auf-

gaben und klicken in der Sym-
bolleiste auf Neu. Geben Sie als
Betreff: Dienstplan schreiben und
publizieren, als Fällig am: 15. des
nächsten Monats und als Priorität:
Hoch ein (vgl. Abbildung 4).

• Klicken Sie auf Speichern und
Schließen. Die Aufgabe erscheint
nun in der Aufgabenliste.

Felder und Optionen 
einer Aufgabe
Öffnen Sie die eben erstellte Auf-

gabe und werfen Sie einen Blick
auf die weiteren Felder in dem
Formular Aufgabe.

• Fällig am: Entspricht dem Zeit-
punkt, an dem die Aufgabe erle-
digt sein muss. Überfällige Auf-
gaben werden ab diesem Zeit-

punkt in der Aufgabenliste in der
Farbe Rot angezeigt.

• Beginnt am: Ab diesem Zeit-
punkt ist die Aufgabe aktiv, steht
also zur Bearbeitung an. (Hin-
weis: Im Kalender bzw. in Out-
look Heute werden nur aktive
Aufgaben dargestellt.)

• Status: Sie können hier aus fünf
verschiedenen Auswahlmöglich-
keiten den Status einer Aufgabe
definieren (vgl. Abbildung 5).

• % erledigt: Hier können Sie den
Fortschritt Ihrer Aufgabe definie-

ren. 0% entspricht dem Status
Nicht begonnen, 100% entspricht
dem Status Erledigt. Ist eine Auf-
gabe als erledigt gekennzeichnet,
wird diese in der Liste grau und
durchgestrichen dargestellt.

• Erinnerung: Wenn Sie ein Fällig-
keitsdatum angegeben haben,
wird hier standardmäßig dassel-
be Datum eingetragen. Als Zeit-

punkt der Erinnerung wird der
Wert eingetragen, den Sie unter
Extras/Optionen/Einstellungen
selbst als Standard-Erinnerungs-
zeit vorgegeben haben (vgl. Ab-
bildung 6).

• Kontakte: Unter Kontakte kön-
nen Sie Adressen aus Ihrem Kon-
takte-Ordner hinterlegen, zum
Beispiel die Namen Ihrer Kolle-
gen, für die Sie den Dienstplan
erstellen sollen, oder den An-
sprechpartner für die Veröffentli-
chung des Planes im Intranet.

• Kategorien: Bei der Eingabe Ih-
rer Aufgaben können Sie Katego-
rien vergeben, indem Sie in der
Eingabemaske unten links auf
das Symbol Kategorie klicken. Sie
können nicht nur vorhandene
Kategorien auswählen, sondern

Abbildung 4: Eingabe der Aufgabe

Abbildung 5: Status-Auswahlfenster

Abbildung 6: Einstellung für die Erinnerung

Abbildung 3: Die HTML-Seite Outlook Heute
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auch Ihre eigenen definieren. Ka-
tegorien bieten den großen Vor-
teil, dass Sie schnell sämtliche In-
formationen zu einem Vorgang,
einer Aufgabe, einem Termin, ei-
nem Projekt oder einem Thema
verfügbar haben, da alle Elemen-
te in Outlook Kategorien zuge-
ordnet sein können. Beachten Sie
aber bitte, dass Kategorien prin-
zipiell nur dem Verfasser zur Ver-

fügung stehen, also nicht im
Netzwerk, da diese in der Regi-
stry von Windows gespeichert
werden.

• Privat: Definieren Sie die Aufga-
be als Privat, kann – sofern Sie
den Ordner im Netzwerk freige-
geben haben oder Stellvertretun-
gen eingerichtet haben – kein
anderer Benutzer diese Aufgabe
lesen.
Die zweite Registerkarte Details

hält noch eine Menge weiterer Fel-
der parat, die interessant sind,
wenn Sie Outlook zusammen mit
Microsoft Project benutzen.

Aufgaben delegieren
oder annehmen
Sie können für eine Aufgabe, die

Sie erstellen bzw. erstellt haben, ei-
nen Kollegen für zuständig er-
klären. Dann wird von Outlook au-
tomatisch die von Ihnen erstellte
Aufgabe in den Aufgabenbereich
Ihres Kollegen übertragen. In Ihrer
Aufgabenliste wird diese als dele-
giert eingetragen, was an dem ver-
änderten Symbol zu erkennen ist
(vgl. Abbildung 7). Außerdem wer-
den Sie anhand von Statusberich-
ten über den Fortschritt der Aufga-
be informiert.

Aufgaben delegieren funktioniert
(im Moment) nur, wenn der Emp-
fänger der Aufgabe auch Outlook
verwendet, wobei die Version von
Outlook keine Rolle spielt.

Öffnen Sie eine neue Aufgabe
mit dem Betreff Liste der Geburts-
tage erstellen. Klicken Sie anschlie-
ßend auf die Schaltfläche Aufgabe
zuordnen (vgl. Abbildung 8). 

In der neu eingeblendeten Em-
pfängerzeile wählen Sie analog
zum Vorgehen beim Versenden
von E-Mails einen Empfänger aus.
Dieser kann intern – also am sel-
ben Exchange Server verdrahtet –
oder extern mit einer beliebigen E-
Mail-Adresse angesiedelt sein (vgl.
Abbildung 9).

Die Option Aktualisierte Kopie
der Aufgabe in meiner Aufgabenliste
speichern (Abbildung 9) bedeutet,

dass die Aufgabe, obwohl diese de-
legiert  wurde, weiterhin in Ihrer
Aufgabenliste zu sehen ist. Glückli-
cherweise arbeitet Outlook nicht
nach dem Motto „Aus dem Auge,
aus dem Sinn“. Statusbericht an
mich senden, sobald die Aufgabe er-
ledigt ist verschafft Ihnen eine In-
formation der erledigten zugewie-
senen Aufgabe als E-Mail.

Hatten Sie in der Aufgabe eine
Erinnerung definiert, wird Ihnen
diese nicht mehr angezeigt, son-
dern demjenigen, der die Aufgabe
übernommen hat. Noch ein Hin-
weis: Eine Aufgabe kann immer
nur an eine Person delegiert wer-
den, nie an mehrere gleichzeitig.

Natürlich kann der Empfänger die
übernommene Aufgabe weiterde-
legieren. Dann bekommen Sie
hierüber aber eine E-Mail.

Zugewiesene Aufgabe
übernehmen
Auch ein Projektmanager be-

kommt Aufgaben zugewiesen. Ihre
Stellvertreterin fährt zum Beispiel
in den Urlaub und vertraut Ihnen
die Pflanzen im Büro an. Sie dele-
giert Ihnen die Aufgabe Blumen
gießen. In Ihrem Posteingang fin-
den Sie eine neue Nachricht Aufga-
benanfrage: Blumen gießen. Öffnen
Sie diese Nachricht und lesen Sie
diese. Klicken Sie anschließend in
der Symbolleiste auf Übernehmen,
falls Sie die Aufgabe annehmen
wollen bzw. auf Ablehnen, wenn Sie
die Aufgabe nicht ausführen wol-
len oder können.

Es erscheint in beiden Fällen ein
kleines Dialogfeld, in dem Sie ge-
fragt werden, ob Sie die Antwort
sofort senden oder vor dem Senden
bearbeiten wollen. Vor dem Senden
bearbeiten öffnet ein Nachrichten-
fenster. Hier können Sie noch er-
klärenden Text für Ihre Pro- oder
Contra-Entscheidung eingeben.
Aufgabenanfragen werden nach

der Bearbeitung aus dem Postein-
gang gelöscht, da diese automa-
tisch in den Aufgabenordner einge-
tragen werden.

Kai Schneider/
Reinke Solutions Team

Abbildung 7: Erleichterung 
– die Aufgabe ist delegiert.

Abbildung 8: Zuordnen ist gleichzusetzen
mit delegieren.

Abbildung 9: Analog zum E-Mail-Versand
wird eine Aufgabe delegiert.
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Ein Projekt ist im Prinzip nichts
anderes als eine große Aufgabe,

die in mehrere Unteraufgaben zer-
legt werden kann. Typischerweise
sind an einem Projekt mehrere
Personen beteiligt und es gibt eine
gewisse Reihenfolge der einzelnen
Unteraufgaben, die zumeist vom
Projektleiter erstellt und über-
wacht wird. 

Outlook ist von Haus aus alles
andere als ein Projektplanungspro-
gramm, dafür gibt es ja unter an-
derem von Microsoft die Anwen-
dung Project, deren Funktionen für
die meisten kleinen Projekte aber
einfach zu mächtig sind. Für diese
kleinen Projekte jedoch ist Outlook
gut geeignet.

Überlegen Sie zunächst, wie sich
ein anstehendes Projekt in einzel-
ne Aufgaben zerlegen lässt. Wenn
es sich etwa um einen Beitrag für
den is report handelt, gliedert sich
der Entstehungsprozess in ver-
schiedene Phasen wie Recherche,
Interviews oder das Schreiben
selbst. Auch diese Phasen lassen
sich noch weiter untergliedern: die
Recherche im Archiv, Telefonge-
spräche und Vor-Ort-Termine.

Tragen Sie Ihre Teilaufgaben in
Ihren Aufgabenordner ein (vgl. Ab-
bildung 1). Bei der Vergabe der Ka-
tegorienamen ist zu beachten, dass

keine Leerzeichen enthalten sein
dürfen. Ein Leerzeichen macht
später eine gezielte Suche nach
eben dieser Kategorie unmöglich,
da bei den Suchkriterien das Leer-
zeichen als Und-Verknüpfung gilt.
Wenn Sie also nach zwei verschie-
denen Kategorien suchen wollen,
können Sie diese einfach durch ein
Leerzeichen verknüpfen. Als Er-
gebnis Ihrer Suche würden Sie
dann nur die Elemente erhalten,
die der ersten als auch der zweiten
Kategorie zugeordnet sind.

Kategorien und Suchen
Durch die Vergabe einer Katego-

rie können Sie leichter ein Filtern
der verschiedenen Projekte vorneh-
men. Dazu sollten Sie allen weiteren
Elementen in Outlook (Termine,
Kontakte, Journaleinträge), die mit
Ihrem Projekt in Verbindung stehen,
diese Kategorie zuweisen. Anhand
der Kategorie können Sie über die
Erweiterte Suche (STRG+ALT+F)
alle in Outlook verfügbaren Ele-
mente, die für Ihr Projekt wichtig
sind, suchen und nutzen.

Klicken Sie für diese Suchform
auf die Karteikarte Erweitert. Le-
gen Sie in der Auswahlbox Suchen
nach fest, nach welchen Elemen-
ten gesucht werden soll. Am besten
eignet sich hier der Punkt Beliebige
Outlook-Elemente. Anschließend
geben Sie an, wo überall gesucht
werden soll. Es bietet sich hier an,
in seiner Mailbox zu suchen
(Exchange-Server) bzw. in seinem
persönlichen Postfach. Nun wählen
Sie über Feld Alle E-Mail-
Felder/Kategorie aus. Bei der Be-
dingung entscheiden Sie sich für
ist (genau), beim Wert für den Ka-
tegorienamen, nach dem Sie su-
chen wollen, in unserem Beispiel
IS-Report. Klicken Sie auf Suche
starten und schon haben Sie alle
Einträge untereinander aufgelistet.

Damit Sie für zukünftige Recher-
chen die Suchoptionen nicht wie-
der neu einstellen müssen, spei-
chern Sie diese Suche über
Datei/Suche speichern unter Eigene
Dateien ab. Vergeben Sie unter Da-
teinamen einen aussagekräftigen
Namen etwa Projekt IS Report.

●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●  ●

Outlook hat vielfältige Möglichkeiten für seine Nutzer. Teil 1 dieses Work-
shops erläuterte, wie Aufgaben angelegt werden und welche Möglich-

keiten rund um die Bearbeitung dieser Aufgaben bestehen. Teil 2 be-
schreibt, wie ein kleines Projekt mit Outlook angelegt und überwacht wird.

Suchoptionen speichern, neue Felder und Ansichten definieren

Projekte 
anlegen und überwachen

Abbildung 1: Die Teilaufgaben des Projektes
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Wollen Sie nun wieder nach den
Daten Ihres Projektes suchen,
müssen Sie nur in der Outlook-
Leiste Weitere Verknüpfungen/Eige-
ne Dateien
wählen. In
dem rechten
F e n s t e r
klicken Sie die
Datei Projekt
IS Report.oss an (vgl. Abbildung 2)
und schon wird die gewünschte
Suche ausgeführt.

Darstellung einer 
Zeitskala
In Outlook lassen sich keine Ab-

hängigkeiten der Aufgaben defi-
nieren. Es lässt sich aber mit den
Beginn- und Fälligzeiten eine
zeitliche Abfolge darstellen (vgl.
Abbildung 3).

Schalten Sie die Aktuelle An-
sicht im Menü Ansicht auf Aufga-
ben in Zeitskala-Ansicht. Sie be-
kommen die aus dem Journal
bekannte Zeitskala. Jede Aufga-
be wird als Balken dargestellt.
Position und Länge definieren sich
durch Beginn und Fälligkeit. So ha-
ben Sie den Überblick, welche Er-
eignisse parallel, welche hinterei-
nander ablaufen, ob und welche
Pufferzeiten es gibt. 

Legen Sie noch eine weitere Auf-
gabe an, die den gesamten Zeit-
raum des Projektes enthält, so dass
in der Ansicht eine zusätzliche
Zeitlinie über den gesamten Pro-
jektzeitraum erscheint. Zusätzlich
können Sie in diese neue Aufgabe
noch über Einfügen/Elemente eine

Verknüpfung zu
den „Unter“-Auf-
gaben hinterlegen
(vgl. Abbildung 4).

Wie in jeder an-
deren Projektpla-
nung auch, müs-
sen den einzelnen

Ereignissen noch weitere Informa-
tionen zugeordnet werden, wie
Stundensatz, Soll-Zeit, Ist-Zeit, Ge-
samtaufwand, Abrechnungsinfor-

mationen oder Erledigungsdatum.
Hierzu kann die Aufgabenansicht
angepasst werden. Als Basis der
Anpassung wählen Sie unter An-
sicht/Aktuelle Ansicht/Liste mit De-
tails. Ziel soll sein, dass in die Auf-
gaben zusätzliche Felder wie Soll-
Aufwand, Ist-Aufwand, die Diffe-
renz aus beiden, geschätzte Kos-

ten, tatsächliche Kosten, die Diffe-
renz der Kosten und der Stunden-
bzw. Tagessatz integriert werden.

Mit diesen neuen Feldern können
Sie dann in Excel eine Auswertung
Ihres Projektes vornehmen.

Neue Felder definieren
Klicken Sie mit der rechten

Maustaste in die Spaltenüber-
schrift hinein und wählen im
Kontextmenü Feldauswahl (vgl.
Abbildung 5). 

Daraufhin öffnet sich eine Über-
sicht mit allen in Outlook verfüg-
baren Feldern (übrigens 180),
wählen Sie Alle Aufgabenfelder (vgl.
Abbildung 6).

Ziehen Sie nun mit der gedrück-
ten linken Maustaste die Felder Ge-
samtaufwand, Ist-Aufwand und Zu-
ständig nacheinander in die Über-
schriftzeile, wobei das Feld Ge-
samtaufwand dem geforderten
Feld Soll-Aufwand entsprechen
soll.

Um die noch benötigten Elemen-
te einzufügen, müssen in Outlook
neue Felder definiert werden.
Zunächst erstellen Sie die Felder

Geschätzte Kosten und Ist-Kosten,
indem Sie in dem Fenster Feld-
auswahl auf die Schaltfläche
Neu... klicken. Es erscheint das
Dialogfeld Neues Feld. Vergeben
Sie den Namen Geschätzte Kosten
bzw. Ist-Kosten, als Typ vergeben
Sie Währung. Falls bei Ihnen nur
DM und nicht € angeboten wird,

wechseln Sie in die Systemsteue-
rung/Ländereinstellungen/Wäh-
rung und ändern die Standard-

währung von
DM in €.

Als nächstes
Feld benötigen
Sie den Soll-
Ist-Vergleich
der Kosten. Er-
stellen Sie
wieder ein
neues Feld mit
dem Namen

Abbildung 2: Suchoptionen lassen sich speichern und wieder aufrufen.

Abbildung 3: Darstellung des Projektablaufes in einer Zeitskala

Abbildung 4: Verknüpfungen in einer Aufgabe zu
Teilaufgaben

Abbildung 5: Das Kontextmenü Feldauswahl
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Differenz Kosten, nur dass sie jetzt
als Typ Formel wählen. Um die
Formel einzugeben, klicken Sie auf
die Schaltfläche Bearbeiten.... Es
öffnet sich nun ein kleiner „For-
mel“-Editor (vgl. Abbildung 7). Su-
chen Sie sich unter Benutzerdefi-
nierte Ordnerfelder das Feld ge-
schätzte Kosten. Im Editor wird das
Feld nun in eckigen Klammern an-
gezeigt. Als nächstes wird das Mi-
nuszeichen eingetippt und das Ist-
Kosten-Feld eingefügt. Bestätigen
Sie zweimal mit OK und die „neu-
en“ Funktionen sind in Outlook in-

tegriert. Schieben Sie nun wie
oben beschrieben die neuen Felder
in die Überschriftenleiste und ab
sofort können Sie die Felder bei
der Eingabe benutzen.

Führen Sie bitte dieselben Schrit-
te durch, um die noch fehlenden
Felder Differenz des Ist-Aufwandes,
Stunden und Tagessatz zu ergän-
zen. Bei der Formel für Differenz
des Ist-Aufwandes ist zu beachten,
dass das Ergebnis in Minuten an-
gezeigt wird, also der Wert noch
durch 60 geteilt werden muss (vgl.
Abbildung 7). Formatieren Sie im
Anschluss daran die Ansicht wie in
Abbildung 8. Zusätzlich ist das Feld
Erledigt eingefügt und das Feld
Symbol gelöscht worden. Wenn Ih-
nen die Ausrich-
tung oder die Be-
zeichnung der
Spalten noch nicht
gefällt, klicken Sie

mit der rechten Maustaste in die
Überschriften und wählen den
Punkt Spalten formatieren.... An
dieser Stelle können Sie Korrektu-
ren in Bezug auf Ausrichtung und
Namen vornehmen.

Ansicht speichern
Damit diese aufwändig erstellte

Ansicht auch immer wieder verfüg-
bar ist, wird sie unter dem Namen
Projekte abgespeichert. Gehen Sie in
den Menüpunkt Ansicht/Aktuelle An-
sicht/Ansichten definieren/Kopieren.
Vergeben Sie den Namen Projekte,
bestätigen Sie zweimal mit OK und
Ansicht übernehmen.

Müssen Sie eine neue Aufgabe de-
finieren oder bereits erstellte än-
dern, machen Sie dies in Ihrer neu-
en Ansicht, indem Sie in Betreff
klicken, in die Felder schreiben und
mit der Tab-Taste in das nächste
Feld springen.

Nachdem Sie nun Ihr Projekt in
Aufgaben geteilt haben, Zusatzinfor-
mation hinzugefügt haben, delegie-
ren Sie die Aufgaben an Ihre Mitar-
beiter oder an die betreffenden Fir-

men (vgl. Teil 1 dieses Workshops).
Durch die Möglichkeit, eine aktuali-
sierte Kopie der Aufgabe in Ihren
Aufgabenordner zu führen und Sta-
tusberichte zu empfangen, sind Sie
jederzeit auf dem Laufenden.

Ihr Projekt läuft nun an. Nach und
nach enden die einzelnen Aufgaben
und Sie wollen nun Ihre Ergebnisse

auswerten. Kein Problem. Outlook
und Excel sind ein perfektes Team.

Auswertung mit Excel
Klicken Sie mit der rechten Maus-

taste in die Überschriften und
wählen Gruppierfeld. Es erscheint
nun oberhalb der Überschriften eine
graue Zeile (vgl. Abbildung 9).

Wenn Sie mit
der Maus das
Feld Kategorie
in diese neue
Leiste ziehen,
gruppiert Out-
look Ihre Auf-
gaben nach die-
ser Kategorie.
Bei mehreren
Projekten ha-
ben Sie nun
schnellen Zu-
griff auf das
Projekt, wel-
ches Sie aus-
werten wollen.
Markieren Sie nun alle Aufgaben zur
Auswertung und kopieren Sie diese
mit STRG + C in die Zwischenabla-

ge. Öffnen Sie nun in Excel ein Ar-
beitsblatt und fügen den Inhalt der
Zwischenablage mit STRG + V in
die Mappe. Jetzt stehen alle Mög-
lichkeiten in Excel zur Auswertung
des Projektes zur Verfügung.

Für fortgeschrittene Outlook-An-
wender steht jetzt unter www.oxy-
gon.de auf der is report-Seite im
Menüpunkt Download weiteres
Material rund um diesen Workshop
bereit.

Kai Schneider/
Reinke Solutions Team

Abbildung 8: Die fertig definierte Ansicht zur Projektüberwachung

Abbildung 7: Der Formel-Editor für die
Definition neuer Felder

Abbildung 9: Das Gruppierfeld

Abbildung 6: Outlook hat 180
Aufgabenfelder vordefiniert.
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Outlook speichert Daten in so ge-
nannten MAPI-Ordnern (Mes-

saging Application Programming
Interface). Diese werden in einer
Datei auf der Festplatte gespei-
chert, die als Persönliche Ordner-
Datei (PST-Datei) bezeichnet wird.
Wenn Sie Outlook zusammen mit
Microsoft Exchange Server verwen-
den, können die Daten auch in ei-
nem Postfach auf dem Server ge-
speichert sein. 

Neben dem Aspekt der Datensi-
cherung ist ein Backup auch dann
notwendig, wenn Sie Outlook von
einem PC auf einen anderen über-
tragen wollen. Wichtig für einen
reibungslosen Transfer ist das Wis-
sen um die Tatsache, dass leider
nicht alle Informationen in der
PST-Datei gespeichert werden.

Ausnahmen sind hier alle benut-
zerdefinierten Einstellungen.

Benutzerdefinierte 
Einstellungen
Um die eigenen Einstellungen

auf einem anderen Computer zu
replizieren, muss die Sicherung
zusätzlich zu der Persönlichen
Ordner-Datei auch die folgenden
Dateien in einschließen: 
• Outcmd.dat: In dieser Datei sind

Symbolleisten- und Menüeinstel-
lungen gespeichert; außerdem
Ordner- oder Dateiverknüpfun-
gen in der Outlook-Leiste, instal-
lierte Add-ins. 

• <Profilname>.fav: Dies ist die
Favoriten-Datei mit allen Einstel-
lungen für die Outlook-Leiste. 

• <Profilname>.htm: In dieser

Datei ist die im Format Hypertext
Markup Language (HTML) vor-
liegende AutoSignatur ge-
speichert. 

• <Profilname>.rtf: Diese Datei
enthält die im Outlook-Rich-Text-
Format (RTF) abgelegte Auto-
Signatur. 

• <Profilname>.txt: In dieser Da-
tei liegt die AutoSignatur im Nur-
Text-Format vor. 

• <Profilname>.nk2: In dieser
Datei sind die Spitznamen (Nick-
names) für das AutoVervollstän-
digen von E-Mail-Adressen ge-
speichert. 
Die oben genannten Dateien

werden erst erstellt, sobald indivi-
duelle Veränderungen in Outlook
vorgenommen wurden. Wichtig:
Wenn Sie Word als E-Mail-Editor

Immer wieder stehen Anwender ratlos vor der Frage, wie Outlook-Daten
gesichert, archiviert oder verschoben werden können. Teil 3 dieses
Workshops stellt mögliche Vorgehensweisen für E-Mails, Kontakte, 

Termine, Aufgaben, Notizen und Journaleinträge vor.
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verwenden, werden Signaturen als
Autotext-Einträge in der Datei Nor-
mal.dot gespeichert. In diesem Fall
sollten Sie diese Datei ebenfalls
mitsichern. 

Sonderfälle
Bei der Sicherung der persönli-

chen Einstellungen gibt es weitere
Besonderheiten
zu beachten,
nämlich die be-
n u t z e r d e f i -
nierten Kate-
gorien, die
Regeln und
die Ansichten.

Die Katego-
rien sind in
keiner Datei
g e s p e i c h e r t ,
sondern in die
Registry integ-
riert. Möchten
Sie Ihre benut-
zerdefinierten

Kategorien sichern, müssen Sie in
der Registry je nach Version nach
dem Pfad
• HKEY_CURRENT_USER\Soft-

ware\Microsoft\Office\10.0\Out-
look\Categories (Outlook XP)

• HKEY_CURRENT_USER\Soft-
ware\Microsoft\Office\9.0\Out-
look\Categories (Outlook 2000)

suchen. Dieser Schlüssel wird erst
erstellt, wenn mindestens eine Ka-

tegorie erstellt oder geändert wur-
de. Führen Sie in der linken Spalte
auf den entsprechenden Registry-
Eintrag einen rechten Mausklick
aus und wählen Sie im Kontext-
menü den Befehl zum Exportie-
ren. Diese REG-Datei können Sie
anschließend jederzeit mit einem
Doppelklick wieder in die Registry
integrieren.

Zur Sicherung der Regeln ge-
hen Sie wie folgt vor: 
• Wählen Sie im Menü Extras

den Befehl Regel-Assistent. 
• Klicken Sie auf die

Schaltfläche Optio-
nen. 

• Wählen Sie Regeln
exportieren (vgl.
Abbildung 1). 

• Die erstellte RWZ-
Datei müssen Sie bei
der nächsten Siche-
rung in Ihre Liste
mit aufnehmen.
Wollen Sie die so-

eben gesicherte Regel
wieder importieren, führen Sie
die Schritte 1 und 2 aus und
wählen in Schritt 3 diesmal Re-
geln importieren. Suchen Sie
die gespeicherte RWZ-Datei.

Benutzerdefinierte Ansich-
ten sind in die Ordner integriert,
für die sie erstellt wurden. Wenn
Sie Elemente von einer Persönli-
chen Ordner-Datei (.pst) in eine
andere exportieren, werden Ihre
benutzerdefinierten Ansichten
nicht beibehalten. Sie müssen al-
so neu eingerichtet werden.

Einzelne Ordner 
weitergeben
Sie haben eine umfangreiche

Kundendatei in den Outlook-Kon-
takten angelegt und wollen nun
diese Datenbank den Kollegen
zur Verfügung stellen, damit diese
nicht noch einmal die Tipparbeit

haben. Für die Weitergabe expor-
tieren Sie zunächst den entspre-
chenden Kontaktordner: 
• Klicken Sie in Outlook im Menü

Datei auf Importieren/Expor-
tieren (vgl. Abbildung 2). 

• Klicken Sie auf Exportieren in ei-
ne Datei. 

• Wählen Sie Persönliche Ord-
ner-Datei (.pst). 

• Klicken Sie auf den Ordner, den
Sie exportieren wollen. Verwen-
den Sie gegebenenfalls die
Schaltfläche Durchsuchen. 

• Geben Sie im Feld
Dateiname einen
beschreibenden Na-
men für die Datei an
und klicken Sie
anschließend auf 
OK und auf Fertig
stellen. 
Zur Nutzung der

Adressen müssen die
Kollegen diese in
ihren Outlook-Daten-
speicher importieren: 

• Über die Befehlsfolge Datei/Im-
portieren/Exportieren ist dies-
mal Importieren aus anderen
Programmen oder Dateien zu
wählen. Wieder ist die Einstel-
lung Persönliche Ordner-Datei

Abbildung 1: Sicherung von Regeln

Abbildung 2: Exportieren
von Kontakt-Ordnern

Abbildung 3: Sicherungs-
kopie starten, ...

Abbildungen 4 und 5: ... ausführen und 
Optionen festlegen.
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(.pst) zu wählen und Name und
Pfad der zu importierenden Da-
tei. Nun muss der Ordner aus-
gesucht werden, der importiert
werden soll. Wird die oberste
Hierarchieebene gewählt, wird
alles importiert. 

Backup automatisch
Der Prozess des Erstellens einer

Sicherungskopie lässt sich mit ei-
nem Add-in automatisieren. Das
entsprechende
Add-in „Perso-
nal Folders
Backup“ kön-
nen Sie von der folgenden Inter-
net-Adresse herunterladen: http://
office.microsoft.com/germany/
downloads/2002/pfbackup.aspx.

Mit „Personal Folders Backup“
lässt sich wählen, von welcher Ih-
rer PST-Dateien wie oft eine Siche-
rungskopie erstellt werden soll.
Das Add-in kann nur von PST-Da-
teien Sicherungskopien erstellen.
Für ein Microsoft Exchange Server-
Postfach sollte der Serveradmini-
strator regelmäßig Sicherungen
durchführen. 

Um „Personal Folders Backup“
einzusetzen, starten Sie Outlook.
Klicken Sie dann im Menü Datei
auf Sicherungskopie (vgl. Abbil-
dung 3).

Um die Optionen für Backups zu
ändern, klicken Sie auf Optionen
(vgl. Abbildung 4 und 5). Das Add-
in kann bei der Sicherung große
PST-Dateien nicht auf mehrere
Datenträger verteilen. Wenn Sie
die Optionen für Sicherungskopi-
en ändern, wählen Sie einen Spei-
cherort mit ausreichend Speicher-
platz.

Archivieren 
Die PST-Dateien werden sehr

groß und verlangsamen auch das
Arbeiten mit Outlook. Eine Archi-
vierung „verschlankt“ Outlook,
auch wenn sich über die geschick-
te Nutzung der Suchfunktion
selbst in sehr großen PST-Dateien
noch jede Mail finden lässt. Die
Angst, nur sehr umständlich oder
gar nicht mehr auf alte Mails
zurückgreifen zu können, ist un-
begründet, denn Outlook bietet im
Menü Datei eine komfortable Ar-
chivierungsfunktion im Menü-
punkt Archivieren. Wird dieser

aktiviert, erscheint ein Fenster für
die Archivierungsoptionen (vgl.
Abbildung 6). 

Eine Möglichkeit ist es, jeden
Monat in eine PST-Datei alle er-
haltenen und/oder gelöschten
Mails zu archivieren und in eine
andere PST-Datei alle gesendeten
Mails. Dazu wählen Sie in dem Be-
fehlsfenster den Ordner, der archi-
viert werden soll, im Kalender das

Datum bis zu dem alle Mails ins
Archiv kommen und geben über
Durchsuchen im sich öffnenden
Fenster den Archivordner an – also
den Namen der PST-Datei, die das
Archiv enthalten soll. Damit die Ar-
chiv-Dateien nicht auch zu groß
und unhandlich werden, ist es sinn-
voll, jeden Monat eine neue Archiv-
datei anzulegen und für das schnel-
le Auffinden des richtigen „Archiv-
Regals“ im Namen der Datei den
Erstellungsmonat zu vermerken.

Das Archivieren selbst dauert ei-
nige Zeit, der Fortschritt wird aber
unten rechts angezeigt (vgl. Abbil-
dung 7). Der Zugriff auf die archi-
vierten Daten funktioniert über die
Befehlsfolge Datei/Öffnen/Persönli-
che Ordner-Datei (.pst). Nach dem
Doppelklick auf die Archiv-Datei
erscheinen die Daten in Outlook
unter dem Namen Ordner archi-
vieren (vgl. Abbildung 8). 

Das Öffnen des Archivs ist
schnell geschehen. Der entspre-
chende Befehl für das Schließen
liegt aber etwas versteckt: Wenn
Ordner archivieren aktiv ist,
drücken Sie die rechte Maustaste.
Mit dem Befehl „Ordner archi-
vieren“ schließen verschwindet
der Archivordner wieder aus Out-
look.

Kai Schneider/
Reinke Solutions Team

Abbildung 8: Das Archiv ist in Outlook
wie jeder andere Ordner geöffnet.

Abbildung 9: Der Befehl zum Schließen
des Archivs wird mit der rechten Maus-
taste angezeigt.

Abbildung 7: Fortschrittsanzeige bei der Archivierung

Abbildung 6: Das Dialogfenster mit den
Optionen für die Archivierung


