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1. Einführung 

Outlook Infodesk ist eine leistungsfähige und vor allem leicht zu bedienende Software für Adress-, 

Projekt- und Dokumentenmanagement im ĂLook and Feelñ von MS Outlook.  

 

Sie finden alle Vorgänge zu einem Kontakt sofort wieder! Entweder über verschiedene 

Ordneransichten (z.B. Sortierung nach Projekten, Hauptsuchkriterien, Firma, Kontakt, Mieter, Produkt, 

Zuständigkeit, Fälligkeit) oder direkt über die Adresse. Wenn ein Fälligkeitsdatum angegeben wird, 

erscheint der Vorgang als Wiedervorlage beim zuständigen Bearbeiter (Delegation von Vorgängen). 

 

Einfache und schnelle Dokumenten- und E-Mail-Verwaltung! Alle zu erstellenden Dokumente können 

direkt aus dem zuständigen Vorgang erzeugt werden. Die erzeugten Dokumente werden automatisch 

an einem definierbaren Speicherort abgelegt, so geht keine Zeit bei der Suche verloren. Die 

Verarbeitung von eingehenden Mails und Dokumenten ist jetzt in kürzester Zeit erledigt. Zu jedem 

Vorgang wird eine Historie geführt, die alle Veränderungen, erzeugten Dokumente und 

Statusmeldungen aufzeichnet. 

 

Sie gestalten einfach und schnell Ihre eigene Oberfläche! Outlook Infodesk ermöglicht es Ihnen, in 

einfachen Schritten, die Arbeitsoberfläche exakt so zu gestalten, wie Sie diese für Ihre Zwecke 

benötigen. 

 

Kostengünstige Zusammenarbeit mehrerer Arbeitsplätze! Durch die Kombination von Outlook 

Infodesk mit einem Exchange Server können mehrere Nutzer auf einen Datenbestand zurückgreifen 

und sind immer auf dem neuesten Stand. 
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2. Installation 

2.1. Systemvoraussetzungen 

Outlook Infodesk Version 11 unterstützt die Versionen von Microsoft Outlook 2007, 2010, 2013 und 

2016, sowie Word / Excel ab Version 2007. Beim Einsatz von Outlook sind in der jeweiligen Version 

die aktuellsten Updates und Service Packs nötig. Die Outlook ï Versionen können auch im 

Mischbetrieb verwendet werden.  

Für den Netzbetrieb benötigen Sie einen Exchange Server oder alternativ zum Exchange können für 

kleine Arbeitsgruppen (bis ca. 20 User) auch Groupware-Produkte mit 100%iger MAPI-Unterstützung  

eingesetzt werden. Auch gehostete Exchange Server werden unterstützt. 

Für die automatisch erzeugten Dokumente ist ein zentrales Datenverzeichnis (am Fileserver) 

anzulegen, auf das alle Infodesk-User zugreifen können. Außerdem ist die Installation des .NET 

Framework Version 4.6.1 zwingend erforderlich.  

 

 

2.2. Setup ï Vorbereitung 

2.2.1. Vorbereitung zur Installation 

Für die Vorbereitung der Installation von Outlook Infodesk empfehlen wir die Anlage bzw. Überprüfung 

der folgenden Punkte: 

 

1.    Exchange Server: ºffentlicher Ordner ñInfodeskò oder einen freigegebenen Ordner ñInfodeskò in 

einem Postfach / Funktionspostfach mit Vollzugriff (Besitzer bzw. Stufe 8). Wenn beides möglich 

ist, empfehlen wir den Ă¥ffentlicher Ordnerñ. 

2.    Netzwerkshare oder Unterverzeichnis ĂInfodeskñ f¿r alle Infodesk-User 

3.    Es ist die Anlage von 2 AD-Sicherheitsgruppen incl. Exchange zu empfehlen, Infodesk-Admin und 

Infodesk-User. Die Gruppen werden dann für das Netzwerkshare und den Exchange-Ordner 

hinterlegt. 

Berechtigungen Infodesk-User:               

        Netzwerkshare: Ă ndernñ (lesen/schreiben)    

Exchange: Ăbenutzerdefiniertñ (Erstellen, Lesen Details, Alle Bearbeiten, keine Lºschen, Ordner 

sichtbar) 

Berechtigungen Infodesk-Admin:           

        Netzwerkshare: ĂVollzugriffñ (lesen/schreiben)               

Exchange: ĂBesitzerñ (Stufe 8) 

4.     Tabelle der Infodesk-User mit min. Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon 
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2.2.2. Festlegen von Berechtigungen (Exchange Server) 

Legen Sie fest, welche Exchange-User mit Outlook Infodesk arbeiten und welche Rechte Sie erhalten. 

Microsoft Exchange kann von Hause aus nur Berechtigungen auf Ordnerebene vergeben. 

 

Die Rechte und Benutzer sind für jeden Infodesk-Ordner einzeln 

zu konfigurieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor. Markieren Sie 

mit der rechten Maustaste den entsprechenden Infodesk-

Ordner in der Ordnerliste unter ĂAlle ºffentlichen Ordnerñ, 

wªhlen Sie den Men¿punkt ĂEigenschaftenñ und dort die 

Registerkarte ĂBerechtigungenñ.  

 

Fügen Sie nun die entsprechenden Infodesk-User 

(Usergruppen) hinzu. Es ist zu empfehlen eine Gruppe 

ĂInfodesk-Userñ im globalen Adressbuch (Active Directory) 

anzulegen. So können die Berechtigungen für die einzelnen 

Ordner gleich der ganzen Gruppe zugewiesen werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wir empfehlen die im rechten Bild ersichtlichen Berechtigungen für den normalen Infodesk-Anwender. 

Es sollten nur ausgewählte Personen Elemente löschen dürfen. Diese sind dann separat 

hinzuzufügen. 

Für verschiedene Berechtigungsgruppen werden in Exchange verschiedene Kontakte- und 

Vorgangsordner angelegt. Jedem Ordner kann dann eine Berechtigungsgruppe und / oder einzelne 

User mit Lese, Lese-Schreib oder Lese-Schreib-Lösch ï Berechtigungen zugewiesen werden. 

Für die Dateiablage kann jedem Vorgangsordner ein separater Dokumentenpfad am Fileserver 

zugewiesen werden, der dann mit den gleichen Berechtigungsgruppen wie in Exchange belegt wird. 
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2.2.3. Festlegen von Berechtigungen (Dateiberechtigungen) 

Ein Schreibschutz bietet sich für folgende Dateien im Konfigurationsordner von Outlook Infodesk an: 

¶ Outlook Infodesk Config.xml (Globale Konfiguration) 

¶ Masterdata.xml (Globale Stammdaten wie z.B. Branchen etc.)  

¶ ContactViews.xml / TaskViews im Ordner Infodesk\Config\Views (Zentrale Ansichten in der  

Adressübersicht bzw. Vorgangsübersicht) 

¶ FormatCondition.xml im Ordner Infodesk\Config\Views (Zentrale Farbverwaltung in der  

Adressübersicht bzw. Vorgangsübersicht) 

Hinweis: Es wird davon abgeraten, den kompletten Konfigurationsordner von Outlook Infodesk mit 

einem Schreibschutz zu versehen, da dies unter Umständen zu Fehlern führen kann. 

 

2.2.4. Versteckter Dateipfad 

Sie haben mit Outlook Infodesk die Mºglichkeit Ihre Pfade im Dateisystem mit dem Ă$ñ-Zeichen für die 

User nicht sichtbar anzulegen. 

Beispiel: S:\Infodesk\Docs$ - um die Dokumente Ăunsichtbarñ abzulegen. 

 

Sollten Sie mit versteckten Ablagepfaden für die Dokumente arbeiten, haben die User folgende 

Einschränkungen: 

- Einblenden des Pfades in den Vorgängen wird nicht angeboten 

- Rechtsklick im Vorgang auf ein Dokument ï Ördnerpfad öffnen wird nicht angeboten 

- Rechtsklick in den Indexfeldern (geöffneter Vorgang) ï Indexpfad öffnen wird nicht angeboten. 
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2.3. Setup Phase 1 (Installation) 

Für die Einrichtung am Exchange Server benötigen Sie einen Arbeitsplatz, von dem aus Sie auf die 

öffentlichen Ordner zugreifen können. Außerdem brauchen Sie einen öffentlichen Ordner (z.B. 

ĂInfodeskñ) mit Berechtigungsstufe 8 um neue Ordner in den Öffentlichen Ordnern anzulegen. Für das 

Ausführen des Setup benötigen Sie lokale Administratorrechte.  

1. Starten Sie die Setup.exe, klicken Sie auf ĂWeiterñ (Bei Windows 7: Machen  Sie einen 

Rechtsklick auf die  Ăsetup.exeñ und wªhlen ĂAls Administrator ausf¿hrenñ aus) 

2. Stimmen Sie dem Lizenzvertrag zu und klicken dann auf ĂWeiterñ 

3. Bestätigen Sie die Vorgabe ĂAlle Benutzerñ und klicken dann auf ĂWeiterñ 

4. Bitte bestätigen Sie im nächsten Fenster die Installation, damit der Installationsvorgang gestartet 

werden kann 

5. Bestätigen Sie dann noch die erfolgreiche Installation mit ĂWeiterñ 

6. Schließen Sie die Installation und starten Sie dann Outlook 

 

Hinweis: Der zuerst installierte User wird automatisch zum Admin-User für Outlook Infodesk 

 

 

2.4. Installation InfodeskPrinter 

Während der Installation von Outlook Infodesk erscheint die Abfrage nach der Installation des 

InfodeskPrinters. 

 

Wählen Sie eine der Optionen aus, wir empfehlen die Installation, und klicken Sie auf ĂWeiterñ. 

 

Hinweis: Die Installation des InfodeskPrinters ermöglicht Ihnen in der Info-Dokumenten-Verwaltung 

von Outlook Infodesk alle druckbaren Dateiformate in PDF zu wandeln. 
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2.5. Setup Phase 2 (erster Start) 

Nach dem Abschluss der Installation starten Sie Microsoft Outlook. 

Es erscheint folgender Installationsassistent: 

 

 

2.5.1. Neu-Installation 

Für das Ausführen des Setup benötigen Sie Administratorrechte. 

 

Suchen Sie einen Installationspfad (normalerweise ein Server ï Laufwerk) und klicken dann auf 

ĂNächsteñ.  
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1. Wählen Sie Ihre Installationsvariante aus und klicken dann auf ĂWeiterñ 

 

 

 

A ) Exchange-Lösung 

Sie haben die Möglichkeit einen neuen Ordner zu erstellen, in den die Outlook Infodesk 

Ordner kopiert werden, oder wählen Sie einen bestehenden Ordner aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bestätigen Sie das folgende Fenster mit ĂOKñ 

 

Beginnen Sie mit der Konfiguration (siehe Kapitel 3). 
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B ) Einzelplatz-Lösung 

Die Standard Outlook-Ordner werden verwendet und in der Konfiguration eingetragen. 

 

Nach diesem Schritt werden Sie um eine kurze Registrierung gebeten (freiwillig): 

 

 

Klicken Sie auf ĂFertigstellenñ.  

Sollten Sie die Pflichtfelder die mit einem  * markiert sind ausgefüllt haben, wird automatisch 

eine Anfrage gesendet. Der Termin wird gleich in Ihrem Outlook-Kalender eingetragen. 

Beginnen Sie mit der Konfiguration (siehe Kapitel 3). 

 

2.5.2. Bestehende Netzwerkinstallation (Suchen der Konfigurationsdatei) 

 

  

Bitte bestätigen Sie mit ĂWeiterñ. 

Wählen Sie nun die Datei Outlook Infodesk Config.xml aus und bestätigen Sie mit ĂÖffnenñ. 
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2.6. Infodesk Index (SQL/LocalDB) 

 

Seit Version 8.3 arbeitet Outlook Infodesk mit einer lokalen Index-Datei (SDF-Datei/SQL-Datei). Bei 

größeren Datenmengen (ab ca. 25.000 Kontakten oder Vorgängen) empfehlen wir optional den 

Einsatz eines MS SQL- Servers, falls sich dieser bei Ihnen schon im Einsatz befindet oder den 

kostenlosen SQL-Express-Dienst von Microsoft oder den ebenfalls kostenlosen Dienst LocalDB.  

Diese Dienste beschleunigen die Suchfunktion in der Vorgangs- und Kontaktübersicht. 

Den Namen des SQL-Servers bzw. der SQL-Instanz geben Sie in der globalen Konfiguration auf der 

Registerkarte ĂAllgemeinñ an (Siehe Kapitel 3). 

 

Hinweise zur LocalDB: 

Infodesk erkennt, ob der Dienst MSSQLLocalDB installiert ist und verwendet diesen dann. Laden Sie 

sich das LocalDB Setup herunterladen führen diesen Dienst aus. Starten Sie dann Outlook und 

Infodesk. Infodesk erzeugt eine neue IndexDB "C:\Users\USERNAME\infodesk.mdf". 

Downloads: 

    für Windows 64bit: http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-

49B8B05D04EB/LocalDB%2064BIT/SqlLocalDB.msi 

    für Windows 32bit: http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-

49B8B05D04EB/LocalDB%2032BIT/SqlLocalDB.msi 

    Downloadseite: https://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=42299 

    ConnenectionString: Data Source=(localdb)\MSSQLLocalDB;initial catalog=infodesk;integrated 

security=True;pooling=false;multipleactiveresultsets=True; 

 

Wird bereits ein SQL-Server oder SQL-Express verwendet, empfiehlt sich die Einrichtung einer neuen 

Instanz (SQL Setup erneut ausführen). Achten Sie auf die Aktivierung des TCP/IP ï Protokolls (ist 

nach einer Neuinstallation standardmªÇig deaktiviert). Infodesk greift per ĂInterated Securityñ 

(Windows AD-Authentifizierung) auf den SQL-Dienst zu, die User m¿ssen das Recht ĂDB-Creatorñ 

besitzen, damit die Index ï Datenbank automatisch angelegt werden kann. 

 

 Um zu überprüfen, ob der Client jetzt mit 

dem SQL-Dienst arbeitet, klicken Sie auf 

dem Dashboard auf Info. Ein direkter Test 

des SQL-Connectionstrings kann auch 

über die Benutzerkonfiguration ï 

Karteikarte ĂIndexñ erfolgen. 

Ohne Netzwerkverbindung startet Infodesk automatisch mit der lokalen SDF-Datei (Offlinebetrieb).  

 

 

http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-49B8B05D04EB/LocalDB%2064BIT/SqlLocalDB.msi
http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-49B8B05D04EB/LocalDB%2064BIT/SqlLocalDB.msi
http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-49B8B05D04EB/LocalDB%2032BIT/SqlLocalDB.msi
http://download.microsoft.com/download/E/A/E/EAE6F7FC-767A-4038-A954-49B8B05D04EB/LocalDB%2032BIT/SqlLocalDB.msi
https://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=42299
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2.7. Softwareverteilung - Unbeaufsichtigtes Setup 

 

Outlook Infodesk: Softwareverteilung - Unbeaufsichtigtes Setup - ab Version 11.0 

________________________________________________________________________________ 

 

Outlook Infodesk wird am jeweiligen Client installiert und steht als MSI-Paket zur Verfügung. Die 

Erkennung der Outlook 32- oder 64-Bit-Version erfolgt automatisch. Neuere Versionen können einfach 

nachinstalliert werden. Outlook Infodesk bringt ab Version 9 einen eigenen Autoupdater mit, der 

allerdings lokale Installations-/Admin - Rechte vorraussetzt. In geschützten Umgebungen sollte der 

Autoupdater per globaler Konfiguration abgeschaltet werden und die Softwareverteilung selbst per 

Microsoft Systemcenter, Intune, Grouppolicy bzw. Logon-Script ausgeführt werden. 

 

Eine Besonderheit ist hier der Infodesk Printer, ein angepasstes PDF-Creator-Setup, welches am 

Ende der normalen MSI-Installation gestartet wird. Da ein Benutzerdialog aufpoppt, sollte diese 

Installation entweder vorher verteilt oder per HKCU-REG-Key ganz unterbunden werden. Näheres 

dazu am Ende des Dokumentes. Wird die MSI-Installation im "/passive" oder "/quiet" - Modus 

ausgeführt, wird das PDF-Creator-Setup nicht ausgeführt! 

 
Neuinstallation: Damit bei den Usern beim ersten Outlook-Start (nur bei Neuinstallationen) nicht die 

Frage nach dem Speicherort der Infodesk-Konfiguration (Outlook Infodesk Config.xml) erscheint, kann 

noch ein Registry-Schlüssel per GroupPolicy oder per REG-Datei auf dem Client gesetzt werden.  

Näheres dazu am Ende des Dokumentes. 

 

Seit Version 11 wird eine eigene OIInstaller.exe verwendet, die bei Bedarf das NET.Framework 4.6.1 

installiert und dann die OutlookInfodeskSetup.msi startet 

 

Admin-Downloadlink für das reine MSI-Paket der Version 11: 

http://x.infodesk.de/software/oi/V11/OutlookInfodeskSetup.msi  

_________________________________________________________________________________ 
 
 
Zur unbeaufsichtigten Installation per Script gehen Sie wie folgt vor: 

 

Neue Version installieren (hierzu wird das neue MSI-Paket benötigt!): 

 

 msiexec /package OutlookInfodeskSetup.msi /passive /log "%appdata%\Roaming\Fischer 

Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log" 
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Die Angabe der Log-Datei ist optional, aber für eine spätere Überprüfung sehr sinnvoll 

 

Alternativ kann man statt "/passive" auch den Parameter "/quiet" benutzen, dann erhält der User 

überhaupt keine Meldungen und Statusanzeigen und das Ganze geht auch erheblich schneller 

_________________________________________________________________________________ 
 
Beispiel für ein Logon-Script (dem User vorher per GroupPolicy temporäre lokale Adminrechte geben): 
 

 
 
@ECHO OFF 
ECHO ################################################### 
ECHO ### INFODESK 11 - UNBEAUFSICHTIGTE Installation ### 
ECHO ################################################### 
ECHO . 
ECHO Bitte ggfs. Meldungen bestaetigen und den Vorgang auf keinen Fall unterbrechen, 
ECHO der Rechner wird bei Bedarf automatisch neugestartet 
ECHO . 
REM  Test ob aktuelle Version schon installiert ist, dann Ausstieg 
 
if exist "%appdata%\Roaming\Fischer Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log" GOTO 
ENDE 
 
ECHO Beenden aller Outlook - Prozesse, die ggfs. noch laufen 
taskkill /F /T /IM Outlook.exe 
taskkill /F /T /IM InfodeskPhone.exe 
taskkill /F /T /IM Spoolsv.exe 
ECHO . 
 
ECHO Installation 
ECHO . 
%SYSTEMROOT%\system32\msiexec.exe /package 
\\SERVER\deployment$\....\OutlookInfodeskSetup.msi /quiet /log "%appdata%\Roaming\Fischer 
Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log" 
 
ECHO ggfs. Logfile auf Server kopieren (fuer spaetere Ueberpruefung) 
REM  copy "%appdata%\Roaming\Fischer Software\Outlook Infodesk\InfodeskInstall--V11xx.log"  
\\SERVER\deployment$\....\.. 
ECHO . 
 
ECHO Infodesk wurde erfolgreich installiert... 
ECHO . 
 
 
REM Rechner-Neustart (nicht zwingend erforderlich) 
REM ECHO Windows neustarten 
REM ECHO . 
REM %SYSTEMROOT%\system32\shutdown.exe -r -f  
 
 
ECHO ######################################################### 
ECHO ### ENDE INFODESK 11 - UNBEAUSFISCHTIGTE Installation ### 
ECHO ######################################################### 
GOTO AUSSTIEG 
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:ENDE 
ECHO Infodesk wurde bereits aktualisiert 
ECHO . 
 
:AUSSTIEG 
 
 

 
Anmerkung: Eine Deinstallation der alten Version ist seit Version 9 nicht mehr notwendig  

ACHTUNG: Der User MUSS lokale Adminrechte für die Dauer der Installation haben! 

_________________________________________________________________________________ 
 
 
 
Infodesk Printer (PDF-Creator): 

------------------------------- 

 

Ggfs. meldet sich am Ende des Setups noch der Installer für den Infodesk-Printer (PDF-Creator). Wird 

die MSI-Installation im "/passive" oder "/quiet" - Modus ausgeführt, wird das PDF-Creator-Setup nicht 

ausgeführt! 

 

Falls der Infodesk Printer genutzt werden soll, kann auch dieser per Script (vor dem Update / 

Installation Infodesk) verteilt werden: 

 

Setup: http://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/PDFCreator-stable?downloadPDFCreator-

1_x_x_setup.exe/ForceInstall/SILENT/COMPONENTS="program,ghostscript,helpfiles\german,langua

ges\german" /LANG=German /NORESTART 

 

Bitte eine Version 1.x verwenden, der PDF-Creator 2.x wird zur Zeit noch nicht unterstützt! 

  

Falls bereits eine ältere Version von PDFCreator installiert ist, diese vorher deinstallieren, da es sonst 

bei Versionen älter 1.6.1 Fehlermeldungen gibt: 

"[%Programmverzeichnis%]\PDFCreator\unins000.exe" /VERYSILENT /NORESTART 

 

 

Um den PDFCreator nicht zu installieren und auch nicht mehr dannach gefragt zu werden ist folgender 

Registry Eintrag zu setzen: 

 

Für ein 64bit Betriebssystem: 

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\InfodeskPrinter] 

"DoNotAskInstaller"="True" 
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Für ein 32bit Betriebssystem: 

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\InfodeskPrinter] 

"DoNotAskInstaller"="True" 

 

Oder die Infodesk-MSI-Installation im "/passive" oder "/quiet" - Modus ausführen 

 

_________________________________________________________________________________ 

 

Neuinstallationen (gilt nicht fuer Updates): 

-------------------------------------------- 

 

Damit bei den Usern beim ersten Outlook-Start (nur bei Neuinstallationen) nicht die Frage nach dem 

Speicherort der Infodesk-Konfiguration  

(Outlook Infodesk Config.xml) erscheint, kann noch ein Registry-Schlüssel per GroupPolicy oder per 

REG-Datei auf dem Client gesetzt werden: 

 

 

 [HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk] 

 "OIConfigPath"="x:\\Infodesk\\Config\\Outlook Infodesk Config.xml" 

 

(wobei "x:\\Infodesk\\..." durch den echten Speicherort in Ihrem Netzwerk zu ersetzen ist) 

 

 

2.8. Deinstallation 

 

Nutzen Sie öffentliche Ordner eines Exchange Servers, so können die Infodesk-Ordner i.d.R. nur 

durch den Administrator gelöscht werden. 

 

Beenden Sie Outlook. Das Programm Outlook Infodesk wird am jeweiligen Arbeitsplatz über 

ĂProgramme und Funktionenñ (Windows VISTA / Windows 7 / Windows 8 / Windows 10) entfernt. 

 

Das existierende Datenverzeichnis und die Outlook-Ordner werden aus Sicherheitsgründen nicht 

gelöscht. Bitte löschen Sie das Verzeichnis selbst über den Windows Explorer (i.d.R. "X:\Infodesk") 

und über die Outlook - Ordnerliste. Bei älteren Outlookversionen ist ggfs. die Infodesk Toolbar 

(Symbolleiste) manuell ¿ber ĂExtras ï Anpassenñ zu entfernen. 
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3. Konfiguration / Stammdatenverwaltung 

Die Konfiguration von Outlook Infodesk können Sie über Start Č Programme Č Fischer Software Č  

Outlook Infodesk Č Outlook Infodesk Konfiguration starten. 

Oder öffnen Sie die Konfiguration über das Dashboard von Outlook Infodesk in der Registerkarte 

ĂOptionenñ ï ĂGlobale Konfigurationñ. 

 

 

 

 

3.1. Pfade 

Auf dieser Seite befinden sich sämtliche Pfad-Einstellungen zu Outlook Infodesk. 

 

 

3.1.1. Ordner-Pfade Outlook Infodesk 

Unter ĂOrdner-Pfade Outlook Infodeskñ werden die einzelnen Pfade der Infodesk-Ordner im Outlook 

(Adressen ï Termine ï Vorgänge) angegeben.  

Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Ordner-Knopf (Adressen ï Termine ï Vorgänge). 
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Nun öffnet sich eine Übersicht, in der die entsprechenden Infodesk-Ordner ausgewählt werden 

können.  

 

 

Bitte beachten Sie bei Verwendung der automatischen Zuordnung über den Knopf ĂRoot ï Ordnerñ, 

das die Hauptordner ggf. auch im Fenster ĂWeitereñ mit auftauchen. In diesem Fall müssen sie dort 

wieder entfernt werden. 

Outlook Infodesk bietet Ihnen die Möglichkeit mehrere Adress-, Termin- und Vorgangsordner 

anzulegen und in Infodesk einzubinden. Klicken Sie hierfür auf  an Ende der 

Ordnerzeile. 

Wenn mehrere Ordner definiert werden, wird der Benutzer bei Erstellung eines neuen Elements auf 

die Auswahl der Ablage hingewiesen. Voraussetzung ist hierbei, dass dem Anwender die nötigen 

Rechte zugewiesen wurden. 

Werden die Infodesk-Ordner umbenannt oder verschoben, z.B. bei der Installation auf einem 

Exchange Server, sind die Ordnerpfade nachträglich anzupassen 

 

Sie haben mit der zentralen Funktion Ă¥ffentliche Ordner automatisch zu Favoriten hinzuf¿genñ die 

Möglichkeit den Usern automatisch alle Infodesk-Ordner zu den Favoriten hinzuzufügen. 

 

 

Hinweis: Die Hauptordner (nicht die ñWeiteren-Ordnerñ) m¿ssen f¿r jeden Outlook Infodesk Benutzer 

verfügbar sein! 
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3.1.2. Ordner-Pfade Dateisystem 

Unter ĂOrdner-Pfade Dateisystemñ werden die Pfade zu den Outlook Infodesk Stammdaten, des 

Vorlagen- sowie des Dokumenten-Ordners definiert. Diese werden automatisch bei der Neu-

installation angelegt. Bei einer Installation im Netzwerk müssen die Ordner über ein Netzlaufwerk, z.B. 

S:\Daten\..., für die einzelnen Infodesk-User erreichbar sein. 

Um die Pfade nachträglich anzupassen, klicken Sie auf den Knopf ĂStammdatenñ, ĂVorlagenñ oder 

ĂDokumenteñ. Es öffnet sich dann eine Ordner-Übersicht des Dateisystems, in der Sie den 

entsprechenden Ordner auswählen können. 

Die neue Funktion der Info-Dokumenten-Verwaltung von Outlook Infodesk legt bei einer 

Neuinstallation einen Unterordner (ĂInfo-Dokumenteñ) im zentralen Vorlagenordner von Outlook 

Infodesk an. Bei Updates muss der Unterordner selbst erzeugt und mit Dokumenten gefüllt werden. 

Es empfiehlt sich die Rechte der User auf diesen Ordner zu beschränken (nur Leseberechtigung), 

wenn es sich um gesetzeskonforme Schreiben handelt. Erst nach der Anlage dieses Ordners kann die 

Funktion genutzt werden. 

 

Hinweis: Arbeiten Sie mit vielen (Dokumenten-) Vorlagen, dann empfiehlt es sich, weitere 

Unterordner unter dem Vorlagen-Ordner anzulegen, um diese thematisch zu sortieren, dies gilt auch 

für die Info-Dokumenten-Verwaltung.  
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3.2. Allgemein 

 

 

In der Registerkarte ĂAllgemeinñ können Sie, die unter Outlook erstellten Signaturen (E-Mail-

Vorlagen), für alle Infodesk-User veröffentlichen. So ist gewährleistet, dass firmenweit die gleichen 

Signaturen verwendet werden. (6.8)  

 

Bitte geben Sie hier auch Ihre Länder- und Ortsvorwahl an und entscheiden Sie, ob Sie die Infodesk 

Wählhilfe oder die Outlook Wählhilfe verwenden wollen (Standard: Outlook-Wählhilfe). 
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In der Gruppe ĂWeiteresñ kºnnen Sie einstellen, dass das Dashboard minimiert gestartet werden kann. 

 

Außerdem können Sie jetzt ein globales Startprotokoll aktivieren. Wenn Sie diese Funktion aktivieren 

wird im Root-Ordner der Dokumente ein Unterordner mit dem Namen Ă.InfodeskLog-Startprotokollñ 

angelegt. Außerdem haben Sie die Möglichkeit die Firmensuche bei bestimmten E-Mail-Domainen zu 

unterbinden. 

 

Diese Einträge werden bei jedem Start von Infodesk geschrieben. So können Sie kontrollieren welcher 

User welche Version installiert hat und außerdem sehen Sie, ob die User auf einen SQL-Serverdienst 

(oder LocalDB) zugreifen oder lokal arbeiten (SQLCE). 

 

Sie haben nun auch die Möglichkeit den Benutzernamen in der Benutzerkonfiguration zu ignorieren 

und somit die ausgelesenen Daten aus dem Active Directory zu berücksichtigen.  

 

Zudem können Sie auch die Update-Knöpfe ausblenden lassen, wenn Sie eine globale Verteilung der 

Software nutzen. 

 

Mit Outlook Infodesk können Sie Unterkategorien anlegen, die mit einem Trennzeichen Ihrer Wahl 

noch feiner strukturiert werden (Baumstruktur). 

 

 

Sie können die Windows Search global ausschalten. Sollten die User doch die Windows Search 

verwenden wollen, können die User die Windows Search in der Benutzerkonfiguration aktivieren. 

Hinweis: Wenn Sie die Windows Search deaktivieren wird im Vorgangsformular der Reiter 

Volltextsuche ausgeblendet. 
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Seit der Version 8.4 wird ein SQL-Server unterstützt. Geben Sie hier global den Namen Ihres SQL-

Servers 2008 an. Sie können auch den kostenlosen SQL-Dienst SQL-Express verwenden. 

 

Sie haben die Möglichkeit eine zeitgesteuerte automatische Indizierung auszulösen. 

 

 

Wir bieten Ihnen die Möglichkeit ein Autoupdate für Outlook Infodesk und dessen 

Aktivierungsintervalls einzustellen.  

 

 

Beim erzwungenen Update können Sie die Zeit in Tagen einstellen, wann ein Update nicht mehr vom 

Benutzer übersprungen werden kann (die Zeit bezieht sich auf das Veröffentlichungsdatum der 

aktuellen Version). 

 

Hinweise:  

Sie können mit einem Reg-Schlüssel die globalen Einstellungen überschreiben. 

Verwenden Sie diesen Reg-Schlüssel zum aktivieren des Auto-Updaters: 

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk] 

"AutoUpdate"="true" 

Verwenden Sie diesen Reg-Schlüssel zum deaktivieren des Auto-Updaters: 

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Outlook Infodesk] 

"AutoUpdate"="false" 
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3.3. Adresse 

In diesem Bereich werden die Einstellungen der Adressverwaltung von Outlook Infodesk 

vorgenommen. Nach diesen Adressfeldern werden die Kontakte über die Outlook-Ansichten gefiltert 

und sortiert. 

 

 

Sie haben die Möglichkeit bis zu acht Adressfelder zu definieren, z. B. nach Kontakt, Branche, 

Kundentyp oder sonstige Kriterien, die für Ihre Sortierung notwendig sind. Die Inhalte für die einzelnen 

Adressfelder werden in der Stammdatenbank hinterlegt. Außerdem können Sie festlegen, ob eine 

Prüfung der Inhalte mit der Stammdatenbank erfolgen soll. 
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Beispiel: 

ĂAdressFeld3ñ ist als Branche definiert. Die einzelnen Branchen (Anwalt, Architekt, Bauunternehmer, 

Behºrden, Consulting, EDV, Einzelhandel, GroÇhandel, Industrie, Verlag, Versicherung, é) werden in 

der Stammdatenbank angelegt. 

Des Weiteren besteht die Möglichkeit vier zusätzliche Text-Felder (ĂAdrUser1-4ñ) zu beschriften. 

 

Sie können hier auch vorgeben, dass in den Kontakt-Eigenschaften nur noch Einträge aus der 

Stammdatendank auswählbar sind. 

 

Dies gilt auch für die Funktion Contact Caption (nur Anrede und Position), d.h. wenn eine Position 

erkannt wird und die Option aktiviert wäre, dann würde die Contact Caption-Funktion nur noch die 

Position in dem Kontakt aktualisieren, wenn diese in den Stammdaten hinterlegt ist. 

Eine Beschreibung finden Sie auch im Tooltip: 

 

 

Wählen Sie zusätzlich welche E-Mail-Adressen verwendet werden sollen. Es gibt die Möglichkeit an 

alle, im Kontakt, gespeicherten oder nur an die 1. E-Mail-Adresse E-Mails zu versenden. 

 

 

Neu in Version 11 ist die Möglichkeit bei Änderungen im Kontakt die zuständige Person des 

Kontaktes zu informieren und die Benachrichtigungsmail verzögert zu versenden. Die 

Verzögerungszeit gilt für Kontakte UND Vorgänge. 
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3.4. Termin 

Hier legen Sie fest, ob erzeugte Termine nur im persönlichen Kalender eingetragen werden oder ob 

die Termine zentral im Outlook Infodesk Terminordner verwaltet werden sollen. Für die Nutzung des 

zentralen Kalenders können hier auch die E-Mail-Adressen definiert werden, die dann als 

Besprechungsanfrage gleich vordefiniert sind. Optional kann ein normaler Termin generell als 

Besprechungsanfrage vorkonfiguriert werden. 
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3.5. Vorgang 

Hier werden alle Einstellungen zur Vorgangs- und Dokumentenverwaltung von Outlook Infodesk 

vorgenommen. 

 

 

3.5.1. Schlüssel ï Daten 

Die Schlüssel- oder Indexfelder dienen der Definition des Ablagepfades der Dokumente und zum 

späteren Wiederfinden der Vorgänge über die Outlook-Ansichten. Indem Sie die Indexfelder 1 ï 6 

aktivieren, entscheiden Sie über die Anzahl der Ebenen, die für Ihre Ablage notwendig sind. Durch 

das Aktivieren Ăist Bestandteil des Dokumentenpfadesñ legen Sie fest, ob das Indexfeld Bestandteil 

des Ablagepfades, der später automatisch erzeugten Dokumente, wird.  

Die Funktion ĂPflichtfeldñ erfordert eine Angabe eines Wertes für den gewählten Index. Sollte Sie 

keinen Wert bei einem solchen Pflicht-Index-Feld angeben, kann der Vorgang nicht gespeichert und 

geschlossen werden. 

Die Inhalte der Indexfelder werden, wie auch bei den Adressfeldern, in der Stammdatenbank 

hinterlegt. Es besteht auch die Möglichkeit den Vorgangsbetreff und die OIContactID mit in den 
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Ablagepfad, an eine festgelegte Position, zu nehmen. Sollten ĂBetreffñ und ĂOIContactIDñ auf dem 

gleichen Wert stehen, wird die ĂOIContactIDñ immer vor den ĂBetreffñ gesetzt. 

 

Sie haben die Möglichkeit sich den Dokumentennamen nach Wunsch zusammen zu stellen. Wählen 

Sie sich die Bestandteile und sortieren Sie diese nach Ihrer Vorstellung. Wenn Sie einen Dialog 

wünschen, um den Dokumentennamen manuell zu bearbeiten, dann wählen Sie diese Option. 

  

 

Wählen Sie das Datumsformat für den Dokumentennamen. 

 

 

Blenden Sie sich, wenn gewünscht, die Auswahl der Indexfelder bei der Erzeugung von Dokumenten 

oder E-Mails ein. 

 

Stellen Sie hier die gewünschten Indexfelder, nur für das gerade erzeugte Dokument, ein. 

 

Die Option ĂIndex ist Firmennameñ gibt Ihnen die Möglichkeit eines der Indexfelder automatisch mit 

dem Firmennamen des Kontaktes zu belegen. 
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Es besteht auch die Mºglichkeit das Feld ĂSpeichern unterñ zu verwenden (z.B. wenn man das Feld 

zum Speichern der Kundennummer benutzt), um dieses Feld in den Ablagepfad zu integrieren. 

Die Option ĂIndex = Kategorienñ wird für die Synchronisation mit einem PDA verwendet. Dabei werden 

die Indexfelder als Kategorien übernommen und können so auf dem PDA selektiert werden. 

Die Option ĂBereits belegte Indexfelder mit neuen Vorbelegungen ¿berschreibenñ ermºglicht Ihnen bei 

einem Betreff-Wechsel des Vorgangs automatisch die vorbelegten Indexfelder des neuen Betreffs zu 

übernehmen. 

Die Option ĂUmlaute umwandelnñ ist ausschlieÇlich f¿r Linux File-Server. 

Wenn Sie Outlook Infodesk mit SharePoint verwenden wollen, setzten Sie bitte hier das Häkchen. 

Kürzen Sie, wenn gewünscht, den E-Mail-Betreff im Dateinamen automatisch und wählen Sie die 

Zeichenlänge. 

Wählen Sie, wie mit verschlüsselten E-Mails umgegangen werden soll. Sie haben die Möglichkeit die 

E-Mails auf Nachfrage, verschlüsselt oder entschlüsselt abzulegen. 

Wählen Die bei der PDF-Umwandlung mit welchem Tool Sie ihre Office-Dokumente ins PDF-Format 

umwandeln wollen. Sie können aus folgen Möglichkeiten auswählen: Office, PDFCreator oder die 

alternative Konvertierung. 

Übernehmen Sie einfach die Indexfelder des Vorgangs in den E-Mail-Betreff. Wählen Sie die 

gewünschten Index-Felder und das Trennzeichen aus. 

 

Einschränkung der Editierbarkeit von Einträgen in Outlook Infodesk Vorgängen von anderen 

Benutzern und die Kennzeichnung der internen E-Mails. 

   

Sie können verschlüsselte E-Mails jetzt verschlüsselt oder entschlüsselt im Dateisystem speichern. 

Hierzu haben Sie folgende globale Einstellmöglichkeit: 



   

 

 

31 

 

 

Dies gilt sowohl für eingehende als auch für ausgehende E-Mails. 

 

 

3.5.2. Ein Konfigurationsbeispiel für Outlook Infodesk! 

So belegen Sie die Schlüsselfelder (Index1 - 6)! 

Sie bilden einfach Ihre vorhandene Ablagestruktur in Outlook Infodesk nach!  

Dazu folgendes Beispiel: Bisher legen Sie Ihre Dateien und Dokumente nach Projektnummer / 

Abteilung / Thema / Jahreszahl ab, also z.B. "S:\Ablage\P-4711\Vertrieb\Angebote\2005". Dann 

konfigurieren Sie Infodesk wie folgt:  

Im Konfigurationsmenü (Start - Programme - Outlook Infodesk) klicken Sie auf der ersten Karteikarte 

("Pfade") im Bereich "Ordner-Pfade Dateisystem" auf "Dokumente" und wählen Ihr 

Hauptablageverzeichnis, in unserem Beispiel "S:\Ablage".  

Dann definieren Sie auf der dritten Karteikarte ("Vorgang") im Bereich "Schlüssel - Daten" die vier 

gewünschten Ablageebenen, also Index1 mit "Projekt", Index 2 mit "Abteilung", Index3 mit Thema und 

Index4 mit "Jahr".  

Sie können nun noch entscheiden, ob die jeweilige Ablageebene auch Bestandteil des 

Dokumentenpfades werden soll (empfohlen).  

Nun speichern Sie die Konfiguration und wechseln in die Outlook Infodesk Stammdatenbearbeitung 

(zu erreichen über den kleinen Knopf mit der Tastatur in der Outlook Kopfleiste im Hauptfenster). 

Hier sehen Sie die 4 definierten Ablageebenen und können die Stammdatentabellen nun mit Inhalten 

füllen, z.B. Index1 mit allen aktuellen Projektnummern, Index2 mit den Abteilungsbezeichnungen usw.  

 

Ein Sonderfall zum Abschluss: Soll eine der Ablageebenen mit dem Kunden-Namen beschriftet 

werden, so ist dies ebenfalls ganz einfach möglich. Im Konfigurationsmenü klicken Sie auf der 

Karteikarte ("Vorgang") im Bereich "Schlüssel - Daten" auf "Index ist Firmenname" und wählen die 

betroffene Ebene. Beispiel: Die Ablage lautet "S:\Ablage\Kunde\Thema" dann wäre Index1 mit 

"Kunde", Index2 mit "Thema" und "Index ist Firmenname" mit "1" zu belegen. In den Stammdaten 

braucht die Tabelle "Kunde" dann natürlich nicht ausgefüllt werden, das macht Infodesk später im 

Vorgang automatisch. 



   

 

 

32 

 

3.5.3. Steuerung Vorgang 

 

 

Bei der Option ĂErºffnungsnotiz an neue zustªndige Personñ erhält diese eine E-Mail mit dem 

entsprechenden Vorgangslink.  

Genauso verhält es sich bei der Option ĂErledigungsnotiz an Aufnehmerñ. Wird ein Vorgang auf 

ĂErledigtñ gesetzt, dann erhält die Person, die den Vorgang erzeugt hat, eine E-Mail. 

Bei der Option Ă nderungsnotiz an zustªndige Personñ haben Sie die Wahl zwischen den 

Möglichkeiten: ĂNieñ, ĂImmerñ oder ĂAuf Nachfrageñ. Die f¿r den Vorgang zustªndige Person wird ¿ber 

Änderungen im Vorgang informiert. 

Die Option ĂVerzºgerung der Benachrichtigungsmailñ ist bei Exchange-Usern zur Vermeidung von 

Konfliktnachrichten zu empfehlen. Wählen Sie die gewünschte Verzögerungszeit. 

Mit Aktivieren der Funktion ĂE-Mail nach dem Einf¿gen lºschenñ werden die zugeordneten Mails  

automatisch aus dem Posteingang gelöscht. Diese Funktion gilt auch für Drag & Drop. 

Mit der Funktion ĂGesendete E-Mails aus Vorgang nicht in Gesendete Objekte ablegenñ werden aus 

Vorgängen gesendete E-Mails nicht mehr im Ordner ĂGesendete Objekteñ angezeigt. 

Sie haben die Möglichkeit die Einträge alle User die Einträge der anderen User bearbeiten zu lassen. 

Sollten Sie dies zulassen wollen, setzen Sie bitte den entsprechenden Haken. 

Ebenfalls können Sie interne E-Mail im Vorgang als such intern markieren lassen. 

Sie können die Kategorien des zugeordneten Kontakts auch im Vorgang verwenden. 

Sie haben die Möglichkeit nach der ersten Bearbeitung der Index-Felder und des Betreffs diese mit 

einem Schreibschutz belegen. 

Die Funktion ĂE-Mail Markierung nicht setzenñ ist f¿r alle User von Interesse, die Ihr Postfach mit der 

Outlook-Archivfunktion archivieren, da die von Infodesk markierten Mail nicht archiviert werden. 

Hier kºnnen Sie die neue Funktion ĂVorgangslockingñ deaktivieren. 

Die Funktion ĂVorgangslockingñ zeigt an, 

ob ein anderer User den ausgewählten 

Vorgang geöffnet hat, um Datenverlust zu 

vermeiden. Entscheiden Sie welche Aktion 

(ĂBenutzer anrufenñ, ĂBenutzer fragenñ, 

ĂEntsperrenñ oder ĂNur lesenñ) sie 

durchführen wollen. 
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3.6. Benutzerdefinierte Variablen 

Hier haben Sie die Möglichkeit sich eine weitere Registerkarte im Vorgang und der Adresse anzeigen 

zu lassen. Sie finden diese im Vorgangs- oder Adressformular unter dem Reiter ĂBenutzerdefinierte 

Variablenñ am rechten Rand der Formulare.   

 

ĂNameñ = interne Variable,  ĂBeschriftungñ = Anzeigename und ĂCombobox-Werteñ = anzeigte Werte 

im Dropdown-Feld. 

Trennen Sie die gew¿nschten Werte mit einem Ă;ñ und verwenden Sie hinter dem Simikolon keine 

Leerzeichen (Test1;Test2;Test3). 

 

Hinweis: Bitte überschreiten Sie nicht die Grenze von max. 100 Variablen. Bei mehr als 50 Variablen 

bekommen Sie eine Warnmeldung.  

 

Wählen Sie eine der 3 Möglichen aus, wie Sie mit den benutzerdefinierten Variablen arbeiten 

möchten. Vorgangs oder Adressbezogen und die Übernahme der Variablen aus der Adresse 

(automatisch oder auf Nachfrage). 




























































































































































































































































































































































































