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1 Erste Einblicke in Outlook
o

Das erste Kapitel dieses Moduls gibt Innen einen Uberblick Uber die Moglichkeiten der
Nutzung und der individuellen Einstellungen von Outlook.

Die wichtigsten Funktionen lernen Sie in diesem Modul kennen und vertiefen diese durch
entsprechende Ubungen. Scheuen Sie sich nicht, zu einem spéateren Zeitpunkt noch
einmal zu den ersten Themen zurtckzublattern oder die Outlook-Hilfe zu benutzen.

Das Programm Microsoft Outlook ist vielseitig einsetzbar.

In diesem Arbeitsmaterial geht es um die Verwendung von Outlook als sogenannte
Einzelplatz-Version. In dieser Form finden Sie das Programm meist in kleinen
Unternehmen bzw. auf Ihrem privaten Rechner zu Hause.

Wenn weitere technische Voraussetzungen und zusatzliche Software vorhanden sind,
dann gibt es daruber hinaus noch weitere nutzliche Funktionen in Outlook, die Sie in
Arbeitsgruppen wunderbar nutzen kdnnen (z. B. kdnnen sich in einer Firma alle
Mitarbeiter E-Mails zuschicken, ohne mit dem Internet verbunden zu sein). Diese Version
von Outlook ist aber meist mit hOheren Kosten und zusatzlichem Personalaufwand
verbunden, wie einer zusatzlichen speziellen Serversoftware (Exchange Server) oder
einem vergleichbaren Produkt unter Linux.

Hierzu erhalten Sie an entsprechender Stelle wichtige Hinweise, die Ihnen in der Praxis
sicher hilfreich sind.
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1.1 Outlook, nicht Windows Mail
o

Auf den meisten Windows-Rechnern ist das Programm Windows Mail automatisch
vorhanden bzw. bis Windows XP hiel3 das Programm Outlook Express. Hierbei handelt es
sich um ein reines (kleines) E-Mail-Programm mit einem kleinen Adressbuch, das
standardmafig mit dem Windows bzw. dem Internet Explorer mitgeliefert wird.

Outlook hingegen wird meist zusammen mit einem Microsoft-Office-Paket installiert, ist
aber auch einzeln (fir ca. 100 Euro) erhaltlich. Der Funktionsumfang dieses Programms ist
sehr viel weitreichender und leistungsfahiger.

1.2 Funktionstuberblick Outlook
o

Microsoft Outlook bietet eine Vielzahl von Funktionen, die Sie an dieser Stelle kurz
erlautert finden:

Kalender zur Planung einmaliger oder wiederkehrender Termine.
Aufgaben konnen festgehalten und ihr Verlauf kann dokumentiert werden.

Kontakte beinhalten neben den Ublichen Kontaktdaten wie Adresse und Telefonnummer
eine Vielzahl von Mdglichkeiten, um Informationen Uber Kontaktpersonen zu speichern.

Notizen sind praktische, kleine Zettel, ahnlich denen, die gern auf3en am Bildschirm als
Merkzettel kleben.

E-Mails konnen in Outlook naturlich auch geschrieben und verwaltet werden.

Windows Mail (friher Outlook Express) bietet dagegen nur die E-Mail-Funktion und ein
Adressbuch, das langst nicht so leistungsfahig ist wie die Outlook-Kontakte (Adressbuch
von Outlook). Ein Umstieg von Windows Mail auf Outlook ist jederzeit problemlos moglich.
Sie konnen alle Kontoeinstellungen, das Adressbuch und sogar gesendete sowie
empfangene Mails nachtraglich in Outlook importieren.

1.3 Starten von Microsoft Outlook

o

Wie fur viele andere Programme auf Ihrem PC gibt es auch fur Microsoft Outlook
mehrere Méglichkeiten, die Anwendung zu starten. Uberpriifen Sie selbst, welche
nachfolgende Moglichkeit auf Ihrem Computer zur Verfugung steht. Starten Sie dann mit
einer der Moglichkeiten Ihr Outlook-Programm.

Version: 3.0 2/18
Entwicklung: DAA OWL Letzte Aktualisierung: 22.09.2011 DAA
Modul: EB.VII.01 WS



Outlook 2010 — Grundlagen AM 1

=5

@ Das Startmenu

Nach einer korrekten Installation sollte auf jeden Fall der Weg Uber das Startmenu
verfugbar sein: Start-Schaltflache — Programme (oder — je nach Windows-Version: Alle
Programme) Microsoft Office — Microsoft Office Outlook 2010.

Microsoft Office
lﬂ Microsoft Access 2010
(¥] Microsoft Excel 2010
ﬂ Microsoft InfoPath Designer 2010
(] Microsoft InfoPath Filler 2010
(N] Microsoft OneNote 2010

0| Microsoft Outlook 2010

'P| Microsoft PowerPoint 2010[’}
.P] Microsoft Publisher 2010

S| Microsoft SharePoint Workspace 20]
,w] Microsoft Word 2010
Microsoft Office 2010-Tools -

1  Zurick

‘ bmloold 7 p e

@ Desktop-Verkniupfung

Moglicherweise wurde durch die Installation bereits ein Desktop-Symbol (lcon) erstellt.
Oder der Administrator hat dieses standardmaRig fur alle Benutzer vorgesehen.

a3
w@lliilql"&
ity

¥

Bevor Sie jetzt weiterarbeiten, lesen Sie sich bitte zuerst die folgenden Punkte: Der erste
Start und Der erste Programmaufruf einmal in Ruhe durch. (Eine B i tt e: Nur lesen,
noch nichts einstellen oder ausprobieren!) Haben Sie alles gelesen, ist es
anschlie3end ganz wichtig, dass Sie

lhren Lernbegleiter rufen!

Die Lernbegleiter vor Ort kennen die ortlichen Gegebenheiten und kdnnen mit lhnen
gemeinsam Outlook starten und/oder notwendige Einstellungen vornehmen und/oder
Ihnen Besonderheiten/Nutzungsmoglichkeiten erklaren, die es besonders zu beachten gilt.
Diese Vorgehensweise ist an dieser Stelle so notwendig, weil Outlook beim Start sehr
individuell eingerichtet werden kann bzw. einmal vorgenommene Einstellungen manchmal
nicht einfach wieder veranderbar sind.
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Der erste Start

¥

Wie genau sich Outlook beim ersten Start verhalt, ist von folgenden Faktoren abhangig:

Hatten Sie bereits unter lhrer aktuellen Benutzeranmeldung (gemeint ist hier das Windows-
Benutzerkonto) eine altere Version (2000, 2002, 2003, 2007) von Outlook installiert? Dann
wird Outlook 2010 ohne weitere Nachfrage die alten Einstellungen suchen, finden und
ubernehmen. Ein neues, unbenutztes Outlook ist also nur unter einer ,sauberen®
Benutzeranmeldung zu bekommen.

= Wenn Sie Outlook in einem Netzwerk benutzen, ist moglicherweise bereits von lhrem
Administrator ein Konto fur Sie eingerichtet worden. Dann sind zumindest einige der im
Folgenden erlauterten Einstellungen fur Sie als Benutzer nicht zuganglich.

= Die folgenden Bilder kdnnen also mehr oder weniger von dem Verhalten lhrer
Installation abweichen. Hier wurde Outlook unter Verwendung eines neuen
Benutzernamens auf einem Einzelplatz-Rechner installiert.

Der erste Programmaufruf

¥

Beim ersten Programmstart erscheint folgendes Fenster:

=

Microsoft Outiook 2010-Start ™ T R TN - v - e e

Microsoft Outlook 2010-Start

Wilkommen bem Marosoft Outiook 20 10-5tart-Assistenten, der Sie durch de Kanfigurasion
von Maoseft Outiook 2030 flrt

Hier klicken auf die Schaltflache Weiter, denn Sie wollen das Programm ja benutzen. Die
erforderliche Wartezeit hangt vom System ab und ist in der Lage, die Geduld eines
Benutzers auf die Probe zu stellen.

Dann erscheint das folgende Fenster:
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Newes Koeto et ==

Koato astomatisch einrichten
Kcken Se auf ‘Weter', um eine Verbindung mit dem E-Mal Server heraustelen und Dive Kantoenstelungen
sutomatisch 2y konfigurieren

9 £-Mail-Xgnto

Bespiel: Meke Molnar

Seaprel: hele Scontoso.com

Geben Sie das Kennwort en, das Se vom Internetdenstanteeter erhalten haben.

Textnachnchten (SMS)

Servereinstelungen oder zusatziche Servertypen manweed konfsgurseren

< Jurick Abbrechen

An dieser Stelle legen Sie jetzt ein E-Mail-Konto an, wenn Sie z. B. an lhrem privaten
Rechner zu Hause sitzen. Sitzen Sie jedoch aktuell an einem Schulungsrechner, an lhrem
Arbeitsplatz oder ... — kann an dieser Stelle keine genaue Angabe getatigt werden, daher
eine Bitte:

Wie Ihr weiteres Vorgehen an dieser Stelle genau aussieht, mussen Sie bitte
direkt vor Ort wie folgt entscheiden bzw. klaren:

,.('\ . Arbeiten Sie an einem Schulungsrechner, rufen Sie bitte Ihren

‘<’ , Lernbegleiter.
\‘ !

Soweit erforderlich richtet er mit Ihnen gemeinsam lhr personliches
Outlook-Konto ein und erklart Ihnen die ortlichen Gegebenheiten.

Hierbei erfahren Sie, welche Einstellungen im Einzelnen notwendig
sind, da diese ganz haufig sehr individuell sind. Viele Einstellungen
hangen mit Ihrem Standort und der vorhandenen EDV-Konfiguration
eng zusammen, die Ihr Lernberater sicher kennt und die fur das
weitere Arbeiten mit Outlook von entscheidender Bedeutung sind.

Arbeiten Sie an lhrem Arbeitsplatz, bringen Sie bitte in Erfahrung, ob
%\ & Sie in einem Exchange-Netzwerk arbeiten, oder ob eine
d

fé? Einzelplatzinstallation vorliegt, z. B. indem Sie das Thema Welches

IS Profil hat lhr Outlook zuerst bearbeiten.

(8 Arbeiten Sie zu Hause an einem Einzelrechner oder Notebook, folgen
= Sie bitte den nachfolgend angegebenen Hinweisen.

kein Exchange Server im Hintergrund installiert ist (z. B. zu Hause). Im Einzelfall
kann es aber auch hier durch die zuvor genannten Unterschiede zu mehr oder
weniger starken Abweichungen kommen.

Die folgenden Schritte sollen bei der Einrichtung lhres Kontos hilfreich sein, wenn
-A
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Um den Start fortzusetzen, bleibt Ihnen nur ein Klick auf die Schaltflache Weiter >. Das
nachste Fenster des Start-Assistenten erscheint.

Konto konfigunieren &

E-Mad Kooten

Sie k2nnen Outiock il Verbndungen mit enem Intermet € Mal Server, Marosoft
| Exchange oder einem anderen E-Mal-Server konfiguneren, Machten Se en
£ Mal Korito konfigureren?

»
9 biens

< Jurack ﬂ&) Abbrechen .

¥

Da Sie zu diesem Zeitpunkt moglicherweise noch gar nicht wissen, welche Informationen
zum Erstellen eines E-Mail-Kontos erforderlich sind, wahlen Sie an dieser Stelle die Option
Nein, bevor Sie auf Weiter > klicken.

Das dann erscheinende Fenster weist Sie darauf hin, dass es nicht unbedingt sinnvoll ist,
Outlook ohne E-Mail-Funktion zu installieren. Davon lassen Sie sich aber nicht
abschrecken und aktivieren dennoch das Kontrollkastchen vor Ohne E-Mail-
Unterstutzung fortfahren, um dann die Schaltflache Fertig stellen zu aktivieren.

Kenfiguration abbrechen o

Datendatei erstellen

| Sie snd dabel, den Microsoft Outiook 2010-Start-Assistenten ochne Konfiguration enes
! E-Mal-¥ontos 2u beenden.

See konnen kene E-Mald-Nacdhrichten senden oder empfangen.

See kiinnen spiter en E-Mal-Konto hinzufigen. Es empfiehit sich aber, jetzt mit desem
Assistenten ein E-MalXonto hinnuzufigen.

< v Dhre E-Mal Unterstistaung fortfahren|

< urick 'fF«oqu:‘

Sollten Sie es sich jetzt aber anders Uberlegt haben und Sie mochten doch ein E-Mail-
Konto einrichten, gehen Sie Uber < Zuriick zum vorherigen Fenster.
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Konto koafguneren ]

E-Had Koaten

Se kionen Outiock fir Verbndungen mt enem Internet € Mal-Server, Mooscft
Exchange oder einem anderen E-Mal-Server konfiguneren. Machien Sie en
£-Mad oo konfigureren?

o

Nen

< Jurack evter > Abbrechen

Neuves Kento hinzufigen et |
Koato astomatisch einrichten

KOcken Se auf ‘Weter', um eine Verbindung mit dem E-Mal-Server heraustellen und Thre Kaontoenstelungen
automatisch 2y kanfiguneren

@ E-Mail-Xgnto
2y Name
Seupeel: Heke Molnar

E-Mal-Agresse:
Benpeel: heke Scontoso. com

Kervmwogt:

Kennwort erneyt engeben;
Geben Se das Kervrwort en, das Se vom Internetderstarbeeter erbalten haben,

Textnachrichten (SMS)
Servercinstellungen oder rusatziiche Servertypen manoel konfigurieren

lv < uruck Abbrechen

o

In diesen Arbeitsmaterialien wird im Kapitel E-Mail gezeigt, welche Bedeutung die in der
Abbildung gezeigten Einstellungen haben und wie Sie auch nachtraglich E-Mail-Konten
einrichten konnen. Wollen Sie also bereits an dieser Stelle mit der Einrichtung eines
E-Mail-Kontos fortfahren, dann entnehmen Sie die Einstellungen dem Thema
E-Mail-Konto einrichten.

Nachdem Sie die Konfiguration beendet haben, kdnnen Sie mit Outlook, wie in den
nachfolgenden Themen beschrieben, arbeiten.

Version: 3.0 718
Entwicklung: DAA OWL Letzte Aktualisierung: 22.09.2011 DAA
Modul: EB.VII.01 WS



Outlook 2010 — Grundlagen AM 1
1.4 Der Outlook-Bildschirm

¥

Bevor Sie nun beginnen mit Outlook |hre Kontakte und Termine zu verwalten, lernen Sie
zuerst den Outlook-Bildschirm naher kennen und einstellen. Aufgrund der Vielzahl von
moglichen Einstellungen kann es sein, dass Sie nach dem Start von Outlook eine
abweichende Ansicht sehen als die nachfolgend abgebildete. Mochten Sie zuerst die
Ansicht anpassen, bearbeiten Sie bitte zuerst das nachste Thema.

1.5 Grundeinstellungen der Outlook-Ansicht

o

In Outlook finden Sie, wie zu erwarten, viele Office-typische Elemente (auch wenn
vielleicht auf den ersten Blick alles ein bisschen anders aussieht).

1 >
5 Outiook Heute - Microsoft Outlock &
= * N Koofabt =
(1) Adressbuch
Donnerstag, 31. Marz 20114 5 ’ Oytiook Meute anpassen

Kalender Aulgaben Nachrichten

= 4
3
E-Malt
_j Kalersder
8| xontakte v
[ Autgaben
38 -
Fertig < 6 7
8
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Nr. Elemente

Die Titelleiste zeigt neben dem Outlook-Symbol den Namen des aktuellen
1 Arbeitsbereiches Outlook Heute, gefolgt vom Namen der Anwendung Microsoft
Outlook. Rechts finden Sie die gewohnten Schaltflachen zur Fenstersteuerung.

Die Multifunktionsleiste beinhaltet alle Outlook-Funktionen, gesteuert tUber
Registerkarten. Diese befinden sich oben auf der Multifunktionsleiste. Jede

2 Registerkarte stellt Kernaufgaben dar, die abhangig von der gewahlten
Registerkarte in Gruppen angezeigt werden (siehe 7).
Hilfe zu allen Fragen in Bezug auf Outlook kdnnen Sie hier im Bereich der

3 Outlook-Hilfe finden. Es funktioniert wie bei den anderen Office-Programmen

auch: Sie klicken mit der Maus einmal auf das blaue Fragezeichen zum Offnen
des Dialogfeldes Outlook-Hilfe.

Navigationsbereich nennt man diesen Abschnitt des Outlook-Fensters. Er dient
dem einfachen Wechseln zwischen den Outlook-Funktionen. Klicken Sie unten
4 auf die einzelnen Bereiche wie E-Mail, Kalender, Kontakte oder Aufgaben, so
werden im daruber befindlichen Feld die entsprechenden Navigationsfunktionen
eingeblendet.

In der Abbildung sehen Sie die Outlook-Startseite Outlook Heute. Diese Ansicht
zeigt unter den Uberschriften Kalender, Aufgaben und Nachrichten die aktuellen
5 |Termine und Aufgaben sowie Informationen Gber neue E-Mails Ubersichtlich an.
(Haben Sie noch keine Termine eingepflegt, werden bei Ihnen hier auch noch
keine angezeigt.)

In der Statusleiste werden Informationen zur aktuellen Funktion im
Arbeitsbereich angezeigt. Zum Beispiel sehen Sie dort wie viele ,Elemente” sich
im aktuellen Arbeitsbereich befinden oder ob sich Outlook gerade mit einem
Ordner oder Server im Netzwerk verbindet.

Hier werden die Gruppen in Abhangigkeit von der gewahlten Registerkarte
7 |angezeigt. In Gruppen werden Befehle gebundelt, die fur bestimmte Aufgaben
bendtigt werden.

Zoom-Schaltflache — hier kann die Bildschirmansicht vergroRert/verkleinert
werden.

Registerkarte Ansicht

o

Uber die Registerkarte Ansicht gelangen Sie — wie in den meisten Office Anwendungen —
zu den Einstellungen der auf dem Bildschirm angezeigten Elemente.

) _‘1 ¥ Outlook Heute
] Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
= g = '\ = ke
= = — =) ]
Navigationsbereich Aufgabenleiste = Personenbereich = Erinnerungsfenster  In neuem Alle Elemente
v v v Fenster offnen  schlieBen
Layout Personenbereich Fenster
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@ Die Eintrage im Menu Ansicht sind
vom aktuellen Arbeitsbereich abhangig.
Also ob E-Mail, Kalender, Kontakte,
Aufgaben oder Notizen aktiv sind.

« Der Menupunkt Navigationsbereich
zeigt Uber das Hakchen vor Normal im
Untermenu an, dass der
Navigationsbereich (am linken
Bildschirmrand im Outlook-Fenster)
eingeschaltet ist und in voller GroRe
angezeigt wird.

+ Klicken Sie auf Minimiert, ist der
Bereich eingeschaltet, aber nur als
schmale Leiste sichtbar. Ein Klick auf
den Befehl Aus (Haken sichtbar)
deaktiviert den Navigationsbereich. Sie
konnen diese letzte Einstellung auch mit
der Tastenkombination Alt + F1
vornehmen.

0|59 |+

Start Sende

e

Navigationsbereich

v

v | Normal yout
Minimiert

Aus
au@di
v | Favoriten Ba)
=)

Optionen...
] Gesendete Ubjekte

.

« Unter dem Punkt Aufgabenleiste gibt
es auch die Auswahl Normal, Minimiert
oder Aus. Zudem sind einige
Auswahlpunkte grau dargestellt, weil sie
nur im Kalenderbereich einsetzbar sind.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

e

ol

o=

Navigationsbereich Aufgabenleiste| Personenbereich | E

Layout Normal ereich

4 Favoriten Minimiert

v ;.‘_gs %

, ,31. M3
'] Posteingang

=3 Gesendete Elemente
&) Gelaschte Elemente

4 Qutlook-Datendatei

L] Posteingang

B Endusiirfa

+ Ein Klick auf Erinnerungsfenster offnet
ein Fenster, in dem fallige Erinnerungen
aus dem Aufgaben- oder
Kalenderbereich angezeigt werden. Ist
Ihr Outlook-Konto noch neu und
unbenutzt, enthalt das
Erinnerungsfenster keine Eintrage.

« Erinnerungen werden in diesem Fenster
nur angezeigt, wenn sie tatsachlich
fallig (aktiv) sind.

Ansicht

| ) =
s —Lay -
ereich | Erinnerungsfenster  In neuem  Alle Elemente
% Fenster offnen  schlieBen

ereich Fenster

=)o ==

~ 0 Erinnerungen

Keine aktiven Erinnerungen vorhanden.

Betreff Falig in

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden.
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@ Das Erinnerungsfenster offnet sich zu
der Zeit, die von lhnen festgelegt wurde.
Also z. B. 15 Minuten, 1 Stunde vor dem
Termin.

1.6 Symbolleisten anpassen
o

Wie in allen Microsoft-Office-Anwendungen lasst sich die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff genau an die personliche Arbeitsweise anpassen.

| 3
A

S

S

« Klicken Sie mit der Maus auf das
kleine schwarze Dreieck Uber dem
Menu Datei, um die Symbolleiste fur
den Schnellzugriff naCh Ihren Navigationsbereich Aufgabenleiste = Personenbereich
Bedurfnissen anzupassen. ~ > '

Layout Personenbereich

1 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen r‘-nsmht

T

1

=

o=

Eri

v

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

« Es offnet sich ein Drop-down-Mend, in
dem Sie einige wichtige Befehle durch
Setzen des Hakens in der 17
Schnellzugriffleiste aktivieren oder
deaktivieren kdnnen.

Drucken

Speichern unter

Alle Ordner senden/empfangen
Ordner aktualisieren

Zurack

Weiter

Loschen

- Uber Weitere Befehle gelangen Sie in

i|v | Rickgingig

die Outlook-Optionen, wo Sie alle
Befehle von Outlook 2010 in die Leiste
integrieren konnen.

“Geloschte Elemente” leeren

Kontakt suchen

Weitere Befehle...

N

Unter dem Menuband anzeigen

11/18
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. Uber das Drop- otk Oy
down-Meni
Befehle
auswahlen kdnnen
Sie verschiedene
Befehlsgruppen
anzeigen lassen.

«Treneceichens

«  Wenn Sie unter ters g w e
Befehle ——
auswahlen - Alle
Befehle aktvieren,
werden alle in
Outlook
vorhandenen
Befehle angezeigt bt s e s
und konnen in die

tnatugen > »

Angaivangen | Dundckietien ¥

T e

pirtieren Upentien ¥

[}

Aboercren

Schnellzugriffleiste
integriert werden.

4|

« Der Befehl Unter dem Menuband ;
anzeigen (1.) bewirkt, dass die
Leiste unterhalb des Menubands
angeheftet wird.

« Wollen Sie die Symbolleiste wieder
an inrem alten Platz, wahlen Sie den ;
Befehl Uber dem Meniiband
anzeigen (2.), der erst dann
erscheint, wenn vorher Unter dem
Meniiband anzeigen gewanhlt
worden ist.

Drucken

Speichern unter

Alle Ordner senden/empfangen
Ordner aktualisieren

Zurack

Weiter

Loschen

Ruckgangig

“Geloschte Elemente” leeren

Kontakt suchen

Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen

Weitere Befehle...

N

Uber dem Meniband anzeigen [,}

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen ]

1.6 Grundlegende Optionen
o

Wie in vielen Anwendungen ublich finden sich grundsatzliche Einstellmoglichkeiten auch

bei Outlook im Menu Datei unter dem Punkt Optionen.
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+ Unter Allgemein - e
lassen sich “prem——

Einstellungen tatigen,

. ... Farbschema el
bestimmen,

« Outlook als
Standardprogramm
einrichten usw.

grundsétzliche : : O —

Dandedceig amme

Die Optionsbereiche E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben und Notizen und Journal sind
zum Teil nur im Zusammenhang mit dem entsprechenden Thema verstandlich, daher wird
auf die wichtigsten Optionen im entsprechenden Kapitel des Arbeitsmaterials eingegangen.

Outhooh-Optocaen

konnen Sie festlegen, wie |~ o
Outlook bei der Suche
vorgehen soll.

« Zum Beispiel welche
Ordner in die Suche
einbezogen werden,
Hervorhebungsoptionen
USW.

. Im Bereich Durchsuchen | ... il ey

=

der Windowi Sune ndsut wirdm. | lpdieningsoptonm

o Abrecten
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Outlook-Optionen

(-9 el

« Unter Mobiltelefon Aufgaben Ihes Zeitlans an
konnen Sie Einstellungen Notizen und Journal senden
VOFnehmen, um den Durchsuchen Erinnerungen
Datenversand an ein Mobiltelefon Erinnerungen mit
mOblleS Gerat (Z B Sprache Gerat empfangen

1 1 Meniband anpassen Outlook-Elemente
konflgurleren " ° Gerat weiterleiten
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Mobiltelefonoption:
Add-Ins
Optionen far Mob!
Sicherheitscenter konfigurieren.

Allgemein [ Die Einstellungen fiir an ein mobiles Gerat gesendete
_‘7—I=5 — Elemente andern.

E-Mail

Kalender Kalend 1gen

Kontakte Eine
Zusammenfassung

Kalenderzusammenfassungseinstellungen... ]

Einstellungen fur Mobiltelefonerinnerung...

Smar‘tphone) ZU Erweitert Outlook-Elemente weiterleiten

an ein mobiles

[ Weiterleitung konfigurieren... ]

en

iltelefonnachrichten Mobiltelefonoptionen...

ok |

[ Abbrechen ]

- Im Bereich Sprache |[caome
konnen Sie die Kigemen O s e s
Spracheinstellungen

Calerzer Lo aDetun g ahen suse alvien

satguben A
- Dies hat e
beispielsweise . ;
Auswirkungen auf s S ehpiomtu Mtbped
die Rechtschreib-/ S P e

Grammatikprifung. St el T

L AN MaOoof Wndows anpansen « SLand

konfigurieren. 0900 T weion A0ep0han bhag, v S Otlimmond B DA0/0URA Ot SebUlongaRIS opts

100aperfathe Funkicnen wie & B Wonerbucher, Grammatdprufung und Samierung feit

Tastaturtapaut  Othumentpry

> Aktiviert V¥ Initalhen

Abtent YV Initalhert

MeniDand angaise SOERMNPAOILItITement 0lge Pur Bt SONARTANEn Regeiterhaten und due Male festiegen

Sorache der Mate

L AN ANISQespnace anglexhen « Stan

Sprache Lﬂ
« Hier kbnnen Sie z. B. e

AutoArchivierung

Symbolieiste fOr den Schoellzugnft Elemente l0schen oder in

Ordner Outlook starten soll, | ... " sh——
Outlook-Bereiche anpassen, | s -

- Sie konnen auch St : ~ '
mehrere Sprachen
einstellen. i) Lo
Outlock-Optionen v =
e \.) 1 Optionen fir das Arbeiten mit Outiook -
- Unter Erweitert finden Sie | “* -
weitere allgemeine Optionen e
fur das Arbeiten mit Outlook. Staten und Beenden von Outiook
e Outiook in diesem Ordner starten: 24 Outiook Hewte Durchsuchen...

Bgim Beenden von Outiook die Ordner “Geloschie Llemente” leeren

festlegen, in welchem ) vewingem Se e Pctischpribe, fadem S

eine Archivdatendater | Einstellungen f0r AUtOArchiviesung...

7 Eninmerungen anzeigen

Outlook-Daten exportieren 2 tmangrioms —— =
und vieles mehr. porteren
& otim S N epodieren
Ok | | Abbrechen
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Outlook-Optionen 7 )=
Al a2
gemein ﬂ Das Meniiband anpassen,
E-Mail
Befehle auswahlen: G Menaband anpassen:
Kalender Haufig verwendete Befehle ] Hauptregisterkarten
+ Unter Meniiband
nter Nienuband anpassen o e
@ [V Start (E-Mail)
@ [7] Start (Kalendertabellenansicht)
# 7] Start (Kalender)
[V Start (Kontakte)
@ [¥] tart (Aufgaben)
@ [7] Start (Notizen)

kénnen Sie die Mends in 9
Outlook lhren Bedurfnissen

Mobiltelefon

anpassen. sorache

Erweitert

Hinzufugen > > Aktuelle Ansicht
Unterhaltungen

Menaband anpassen |

* Uber dle SCha|tf|aChen S‘V”‘W"*'“”U'UE"SthnEqugHii T o
Hinzufugen/Entfernen werden B S
Befehle dem Menu hinzugefugt

bzw. aus dem Menu entfernt.

S Y ST R

L
S37F%
B2ce
5§55 8
H
3]

assungen: | Zu
Importieren/Exporti

,

Den Bereich Symbolleiste fur den Schnellzugriff haben Sie zuvor unter 1.5 kennengelernt.

« Unter Add-Ins konnen Sie
Ihre installierten Add-Ins = =~
ansehen und verwalten. A

* E|n Add'ln |St eln Kontakte Dialogleld “Assdn-Optionen” stadtess | Addda-Qotionen..
Zusatzprogramm, das in ein Add-ins

Outicek-Optionen E

installiertes Programm
integriert wird und Butiness ConnectySenices-Ada

G Data Outiook Agd-in

zusatzlichen Nutzen bietet. Microsoft Exchange.AddIn

Microsoft Qutiook Connector f0r sonale Netowerke
Crwertert Mictosoft SharePoint Server-Xoliegenimpon-Addda

* Zum BeISp|e| glbt eS fur b Bpa Add-In :
Symbolieiite 1Ur den SchmeRzugrt! Herausgeber M 1o
OUthOk Add-'nS V0n Kompatibistyt ('w.- eine Komp It Mt unt cemationen verfugbar.
. As3 Oont C/\Program Files'\Microsoft Office\Officel4\ADOINS
Virensuchprogrammen,
wodurch direkt in rerwendet
ankommenden Mails nach vewanen: [comagains  [=] [[geham
unerwunschtem Anhang

gesucht werden kann.

Ok | | Abbrechen

[ O #eck Cpmonon . ag-

« Unter Sicherheitscenter
kdonnen Sie
Datenschutzeinstellungen
vornehmen.

Ervtetunpe Sin das Scheeret icgrier

o aaavenen | |
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¥

Beachten Sie aber bitte im Vorfeld bei der weiteren Bearbeitung die nachfolgenden
Hinweise:

@ - Nehmen Sie nur dann Anderungen vor, wenn Sie sich ber die Folgen im
Klaren sind.

« Konnen Sie die Wirkung eines Befehls nicht genau einschatzen, sollten Sie
sich die ursprungliche Einstellung genau merken (oder noch besser notieren).
Nur so kdnnen Sie gewahrleisten, spater wieder zu den bewahrten
Einstellungen zuruckzukehren.

« Verandern Sie moglichst erst nur eine Option und Uberprufen Sie deren
Wirkung. Wenn Sie gleich mehrere Einstellungen auf einmal verandern,
konnen Sie kaum erkennen, welche Option fur welche Folge verantwortlich
ist.

Die Direkthilfe

~@

€ Outleoi - Hife

caOffice & g

+ Klicken Sie in einem Dialogfenster auf
das blaue Fragezeichen ' @ in der
Titelleiste. Es offnet sich die Outlook-
Hilfe, Uber die Sie Informationen Uber
das geoffnete Fenster erhalten.

O

- Sie konnen die Hilfe auch aufrufen,
indem Sie die Taste F1 betatigen.

Das ganze Oupeot © Vertunden mt Omce.com
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Das Dateimenti

o

Die Registerkarte Datei ist die farbige Registerkarte, die sich in allen Microsoft-Office-
2010-Programmen in der oberen, linken Ecke befindet.

+  Im Programm Outlook 2010 ist sie 0|9 =

orange. Uber die Schaltflache Datei [ [ stat | Senden/Empfangen

gelangen Sie in die sogenannte —% . =,

Backstage Ansicht. = iz

. . . E-Mailrfl‘e-l:ihricht aeﬁﬁe- &'
- Kilicken Sie auf die Registerkarte Datei. v Neu Loschen
7]

« Auf der Registerkarte Datei i

konnen Sie Dateien offnen,

speichern, drucken,

beenden sowie die o
Kontoeinstellungen und s—r
Optionen bearbeiten. : T

1.7 Aktuelle Ansicht einstellen
~oo

Fur alle Funktionen, ob Notizen, E-Mail, Kalender oder Kontakte bietet Outlook dem
Benutzer verschiedene Ansichten zur Auswahl an.

Bevor Sie gleich die Ansicht von Outlook Ihren Winschen entsprechend einstellen, hier
zuerst einige grundlegende Arbeitsschritte, die Sie sich angewohnen sollten, damit Sie
sich schnell und sicher in jedem Bereich von Outlook bewegen konnen und sich auch
immer in dem richtigen Bereich befinden:
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=5

Kontrollieren Sie, ob der
Navigationsbereich eingeschaltet ist

oder Minimiert).

|

Navigationsbereich

v

us

11>

v | Favoriten

Optionen...

v N I
(Menu Ansicht, Navigationsbereich ist M(::::im &%
ein Hakchen im Unterment bei Normal - ,

a

=
&1

« Der aktuell gewahlte Navigationsbereich
wird im linken Fensterbereich von
Outlook angezeigt (z. B. E-Mail).

&, Kontakte

:ﬁ Aufgaben

_] Notizen

3 (& -
B 2— .
Senden tmg (2]
- J ! 2 ; 9
+ Mochten Sie den Bereich I V Hiarras -
wechseln, aktivieren Sie im LA 3
Navigationsbereich den et
gewlinschten Bereich, z. B. =rirks | 08% 1 -
Kalender (1). 2 I i v S
- Kontrollieren Sie in der b ol - g
Titelleiste (2), ob Sie sich in
dem nun ausgewahlten - . d
Bereich Kalender befinden. = e T =— =
v
| Aufgaben Y
[ A4
- Notuen .Y
+ Richten Sie anschlief3end lhren Blick auf das restliche Outlook-Fenster. Hier gibt es
noch eine Menge zu sehen, im wahrsten Sinne des Wortes alles Einstellungs- und
Ansichtssache!
Probieren Sie es aus!
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