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Ob gewollt oder nicht sind die meisten Outlook-Anwender regelmäßig in Mail-Diskussionen eingebunden. Der Austausch mit den Kollegen, Kunden oder Freunden ist ja ganz praktisch, aber viele Anwender beklagen immer wieder die gleichen Nachteile: Schnell geht die Übersicht verloren, wenn mit jedem neuen Beitrag zu einem Thema ein neues AW: oder RE: im Betreff vorangestellt wird, Mails verstreut in Ordnern liegen und viele Inhalte durch das Beantworten mehrfach vorliegen. Mit der Unterhaltungsansicht von Outlook 2010 gelingt jetzt eine effektivere Verwaltung Ihres Mail-Aufkommens. Veränderungen sind manchmal ungewohnt, aber die neuen Möglichkeiten sind wirklich eine kleine Revolution:

· Fassen Sie ab sofort mehrere Mails als Unterhaltungen zusammen, beantworten Sie einzelne Mails innerhalb einer Unterhaltung oder löschen Sie einzelne Mails - ohne dass Sie den Posteingang oder aktuellen Ordner verlassen müssen.

· Verwaltung bedeutet aber auch Aufräumen. Wir zeigen Ihnen, wie Sie belanglose Mails ignorieren oder Ihr Mailaufkommen per Mausklick um bis zu 20% reduzieren, ohne dass Informationen verloren gehen!

Eine Mail-Unterhaltung ist jedem bekannt und nichts anderes als der Austausch mehrerer Personen zu einem bestimmten Thema. Vielleicht diskutieren Sie mit einigen Mitarbeitern über ein neues Produkt und so sammeln sich in Ihren Mail-Ordnern über Wochen und Monate verstreut Mails mit Meinungen und Kommentaren an -wie etwa diese Beispiel-Unterhaltung, initiiert von "Hans":

[Hans] Eure Meinung zu Produkt Alpha

[Toni] AW: Eure Meinung zu Produkt Alpha

[Gabi] RE: AW: Eure Meinung zu Produkt Alpha

[Urs] RE: AW: AW: Eure Meinung zu Produkt Alpha

...usw.

Bevor Sie beginnen, die Mails für eine bessere Übersicht in Unterordnern abzulegen oder Kategorien zuweisen, sollten Sie sich die Möglichkeiten der neuen Unterhaltungsansicht ansehen, denn damit würden die Mails unter dem entsprechenden Thema sortiert viel übersichtlicher dargestellt werden - zum Beispiel so:

> Eure Meinung zu Produkt Alpha
  Hans
  * Toni
  * Gabi
  * Urs
  * usw.

Die aus Outlook 2003 und 2007 bekannte Ansicht "Unterhaltung" wurde in Outlook 2010 erheblich erweitert: Endlich werden Mails aus beliebigen Ordner berücksichtigt und die Darstellung der Unterhaltungen kann sehr flexibel konfiguriert werden. Wir beginnen mit der Aktivierung der neuen Unterhaltungsansicht und zeigen Ihnen dann, welche Einstellungsmöglichkeiten es gibt, um die Ansicht perfekt an Ihre Arbeitsweise anzupassen:

Zur Aktivierung der Unterhaltungsansicht von Outlook 2010 setzen Sie auf dem Register Ansicht, Bereich Unterhaltungen das Häkchen vor Als Unterhaltungen anzeigen. Entscheiden Sie noch, ob die Einstellung nur für den aktuellen oder alle Ordner übernommen werden soll und wenige Augenblicke später werden Ihre Mails mit gleichem Betreff zusammengefasst.

Sie erkennen Unterhaltungen im Nachrichtenfenster an einem vorangestellten kleinen Pfeil vor dem jeweiligen Eintrag. Zusätzlich machen kleine Mail-Symbole deutlich, ob die Mails innerhalb der Unterhaltung bereits geöffnet wurden, oder ob einzelne Nachrichten noch ungelesen sind.

Wenn Sie also in Zukunft den Diskussionsverlauf zu einem Projekt, den Mailverkehr mit einem Kunden oder einen Supportvorgang nachverfolgen müssen, genügt also ein Klick auf den ersten Eintrag der Unterhaltung und die zugehörigen Nachrichten klappen darunter eingerückt auf.

Natürlich können Sie mit den Voreinstellungen dieser Ansicht bereits arbeiten, aber es lohnt ein Blick auf die wirklich ausgefeilten Anpassungsmöglichkeiten - hier unsere Tipps für den effektiven Einsatz der Unterhaltungsansicht:

Tipp 1: Unterhaltungsansicht individuell einrichten
Mit der Unterhaltungsansicht werden nicht einfach alle Nachrichten eines Betreffs fest untereinander aufgelistet. Bestimmen Sie über die Liste Unterhaltungseinstellungen in Ansicht-Unterhaltungen, ob Mails auch aus anderen Ordnern berücksichtigt werden sollen, nach Personen oder Themen gruppiert werden und wie der Darstellung der Unterhaltung aussehen soll.

Klicken Sie auf den ersten Eintrag einer Unterhaltung und anschließend auf den kleinen Pfeil, werden die Mails normalerweise links eingerückt aufgelistet. Wenn Sie eine hierarchische Anordnung bevorzugen, sollten Sie einmal die Option Ansicht mit klassischem Einzug verwenden aktivieren. Der älteste Eintrag - also die Ursprungsmail - ist dann oben und Sie erkennen anhand der eingerückten Folgemails leichter, wer wem geantwortet hat.

In der nächsten Ausgabe setzen wir die Tipps fort und zeigen unter anderem, wie Sie belanglose Mails in Zukunft ignorieren und überflüssige Mails blitzschnell aus ganzen Ordnern entfernen!
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Schnell geht bei Mail-Unterhaltungen die Übersicht verloren, wenn mit jedem neuen Beitrag zu einem Thema ein neues AW: oder RE: im Betreff vorangestellt wird, Mails verstreut in Ordnern liegen und viele Inhalte durch das Beantworten mehrfach vorliegen. Bringen Sie jetzt Ihre Mails unter einen Hut! In unserem zweiteiligen Tipp zeigen wir, wie mit Hilfe der brandneuen Unterhaltungsansicht von Outlook 2010 eine effektivere Verwaltung Ihres Mail-Aufkommens gelingt.

Im ersten Teil unseres Tipps haben Sie Unterhaltungsansicht bereits an Ihre Bedürfnisse angepasst, so dass wir direkt mit den Tipps für einen effektiven Einsatz fortfahren:

Tipp 2: Mail-Diskussionen einfacher nachverfolgen
Diskussionen per Mail verlaufen selten geradlinig. Mails zu einem bestimmten Thema werden verschickt und es trudeln Antworten ein, wobei natürlich nicht immer auf die erste Original-Nachricht geantwortet wird, sondern zusätzlich auf ältere Mails der Diskussionsteilnehmer. Es entstehen dadurch Brüche, die Outlook geteilte Unterhaltungen nennt. Damit Sie schneller überblicken, wer wem wann geantwortet hat, unterstützt Sie die Unterhaltungsansicht mit kleinen Symbolen und Verbindungslinien. Nach kurzer Eingewöhnung werden Sie diese grafische Unterstützung beim Blättern durch die Mails zu schätzen wissen. Stark vereinfacht kann man dabei sagen, dass Orange eine direkte Verbindung und Grau einen Bruch kennzeichnet. Sehen wir uns das einmal genauer an:

Wenn Sie einen Unterhaltungseintrag per Klick auf den vorangestellten Pfeil erweitern (der Pfeil neigt sich nach unten), werden Ihnen beim Durchblättern der Mails Verbindungslinien und Punkte auffallen. Die jüngste Nachricht wird mit einem orangen Punkt gekennzeichnet. Direkt vorangehende Mails für die gerade markierte Mail erhalten ein oranges Kästchen, bei allen anderen Mails ist es grau. Grau ist auch alle Theorie - blättern Sie einfach ein wenig durch Ihre Unterhaltungen, um die grafische Unterstützung einmal live nachzuvollziehen.

Tipp 3: Belanglose Unterhaltungen ignorieren
"Das sind Dinge, von denen ich gar nichts wissen will." 
Schon wieder hat Sie ein Kollege als Empfänger in eine irrelevante Mail-Diskussion eingebunden. Mit einem kleinen Trick können Sie jetzt diese Unterhaltung und sogar alle folgenden Mails zu dieser Unterhaltung automatisch in die gelöschten Objekte verschieben:

Markieren Sie dazu den ersten Eintrag der Unterhaltung und drücken Sie Strg+Entf. Alternativ finden Sie auf dem Start-Register in der Gruppe Löschen oben links eine entsprechende Schaltfläche mit einem kleinen roten 'x'. Bestätigen Sie die nachfolgenden Dialoge mit Ok und Unterhaltung abweisen - fertig.

Tipp 4: Überflüssige Nachrichten aufräumen
Ein großes Ärgernis bei Unterhaltungen per Mail ist der hohe Anteil an redundanten, also mehrfach vorkommenden Inhalten. Sie kennen das: Person A schreibt eine Mail, B antwortet und bettet damit die Mail von Person A mit in seine Antwort-Mail ein. Die erste Mail von A ist also redundant, weil sie bereits alles enthält, um die Diskussion nachzuverfolgen. Stellen Sie sich die vielen Unterhaltungen in Ihrem Posteingang vor und überlegen Sie, wie viele Mails davon überflüssig sind. Das Aufräumen von Hand würde Sisyphos alle Ehre machen, aber mit einer neuen Outlook-Funktion schaffen Sie Platz per Mausklick - bei Bedarf sogar für komplette Ordner. Wir empfehlen, die Aufräumfunktion zunächst anhand einzelner Unterhaltungen auszuprobieren:

Markieren Sie den ersten Eintrag einer Unterhaltung und drücken Sie Alt+Entf. Wiederum finden Sie auf dem Start-Register in der Gruppe Löschen eine entsprechende Schaltfläche mit Mail-Symbolen und einem kleinen Pfeil. Per Mausklick stehen darüber verschiedene Aufräumfunktionen zur Auswahl. Bestätigen Sie die nachfolgenden Dialoge mit Aufräumen und Ok. Outlook prüft nun die Unterhaltung auf redundante Nachrichten und verschiebt sie in den Ordner "Gelöschte Objekte".

Prüfen Sie in Ruhe, ob Sie auf die Mails verzichten können und nehmen Sie erst dann größere Aufräumaktionen in Angriff. Bei durchschnittlichem Diskussionsaufkommen reduzieren Sie so in wenigen Sekunden 10-20 Prozent Ihrer Mails, ohne dass dabei Informationen verloren gehen.
