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Die Module von Outlook

Elektronische Post

@ Nachrichten kénnen im Biiro, zu Hause oder unterwegs mit der elektronischen Post versendet,
empfangen und organisiert werden.

@ Der Nachrichtent5ext kann formatiert, Daten kénnen als Anhang mit einer Nachricht versendet
werden

Terminkalender
@ Hier kdnnen verwaltet werden.
@ Sie kénnen sich optisch und akustisch an bevorstehende Termine erinnern lassen.
@ \Weiterhin kénnen Sie mit anderen Menschen
@ Termine

vereinbart und in den Terminkalender eingebunden werden.

Kontaktverwaltung
@ Die Kontaktverwaltung ist ein Adressbuch in dem Sie alle Kontaktdaten speichern kénnen.
@ Die Kontaktdaten kénnen z.B. als Datenquelle in Word verwendet werden.

Aufgabenverwaltung
® Mit Outlook kénnen Sie
@ Aufgaben verwalten,
@ den Fortschritt der Erledigung der Aufgaben kontrollieren,
@ |hre Zeitplanung gestalten
@ Mit der Erinnerungsfunktion kénnen Sie die Erledigung Ihrer Aufgaben kontrollieren
@ Aufgaben kénnen auch an andere Mitarbeiter (iber Outlook tibertragen werden

Notizen

© Anmerkungen kénnen in Outlook als Gedachtnisstiitze abgelegt werden

@ Notizen lassen sich in Kategorien, durch unterschiedliche Farben, eingeteilt werden
@ Notizen kdnnen per E-Mail versendet werden
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Das Outlook-Anwendungsfenster

< Posteingang - Microsoft Outlook

Datei Bearbeiten Ansicht Weghselnzu

Extras  Aktionen 2

Menilleiste

i3dNeu ~ | i 0 X | Ll Antworten (3§ Allen antworten (3 Weiterleften 1 B ¥ | &3 39 v ~ [ | M) Adressh. durchsuchen e =g rfeld
¢ ¥ Als SPAM markieren 4 Als markieren | [ . . o
= I ) Vollbild-/Teilbildfeld
E-Mail « |l Posteingang | SchiieBfeld
Favoritenordner 2l[Posteingang durchsuchen -]¥| q Oktober 2009 :
=4 Bosteingang Angeordnet nach: Datum Neu nach alt -| MCROTIMIDCRE R SRS
L Ungelesene Nachrichten 7 123 4
(33 Gesendete Objekte 5 6 7 89101
= > @ Heute ‘ 12 13 14 Ls%l 17 18
E-Mail Ordner 2
| 4 Irina Ermischer 11:42 ! 1920 21 22 3 24 25
£ Alle E-Mail-Elemente v |l Starkx ] i - % 27 28 29 30 31
=) €51 personliche Oraner @
=) Dienstag
L2 Entwirte Le 5
= sebereich
o] Geloschte Objekte 2 juewenzel@arcor.de DI 17:00 f !
|5y Gesendete Objekte Aufgabenleiste
(g Junk-E-Mail
|31 Postausgang =) Letzte Woche Keine anstehenden Termine.
(=) Posteingang
Kathrin Popett Fr02.10
(5} RSS-Feeds —1 Kathrin Fope ‘
@ [0 Suchordner
3 Irina Ermischer Do01.10
= Ka A ich : = | | Angeordnet nach: Fall...
N SR " [eue Aufgabe eingeben |
(#) vorletzte Woche Es gibt keine Elemente, die
in dieser Ansicht
2 vorvorletzte Woche angezeigt werden.
% stwobst@t-online.de 20.09.2009
|~ E-Mail
- (=) Lethten Monat
j e =4 k.gachn
- Modulauswahl
8-| Kontakte L
3 kafrin Machner 11.09.2009
/] Autgaben FY: E-Mail schreiben an: Schneem... @
(iiment 5 (CS0}
sl @ 'f | hi tleiste v
|

12 Elemente

AuesBe AR "E GOOQM S &

@ Wheror

" @ postein.. DE < BF W6 1546

Titelleiste @ Enthilt den Programmnamen, den Dateinamen und das Minimier-, Voll- /
Teilbild- und SchlieRfeld
Minimierfeld @ Reduziert das Anwendungsfenster auf eine Schaltfliche in der Taskleiste
=]
Voll- / Teilbildfeld | € Hier schalten Sie zwischen Vollbilddarstellung (gesamter Bildschirm) und
|T| Teilbilddarstellung um
SchlieRfeld @ OQutlook wird beendet.
Mendileiste @ Durch Anklicken des Meniinamens wird das entsprechende Menii gedffnet
Symbolleisten @ Hiufig genutzte Befehle werden zum einfachen Mausklick zur Verfiigung
gestellt
Navigationsbereich | € In diesem Bereich kénnen Sie in zu einzelnen Elementen / Modulen von
Outlook wechseln
Element @ Die Einheit, in der Informationen der E-Mail gespeichert werden
Anzeigebereich @ Hier werden die Elemente des ausgewihlten Moduls angezeigt
Lesebereich @ Der Inhalt des ausgewihlten Elementes wird hier angezeigt
Statusleiste @ Hier erhalten Sie Informationen zum aktuellen Verbindungsstatus
@ Hier wird die Anzahl der der Elemente im aktuellen Ordner angezeigt
Modulauswahl @ Hier kdnnen Sie zwischen den einzelnen Modulen von Outlook wechseln
Aufgabenleiste @ Anzeige von Informationen zu anstehenden Terminen / Aufgaben
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Der Navigationsbereich

Zwischen Ordnern und Modulen wechseln

E-Mail

Zwischen den E-Mail- @® Mit der linken Maustaste im Bereich e
] Posteingan,
Ordnern wechseln ALLE E-MAIL-ORDNER D auf das éng:nsi:im.;m.,n
gewiinschte Ordnersymbol klicken € MailOrdnes
. . 2] Alle E-Mail-Elemente -
@ |m Anzeigebereich werden alle & panse i
Elemente des Ordners angezeigt Asmrim i
. . . . Junk-E-Mail (1
Zu einem anderen Outlook- | € Die gewiinschte Schaltfliche @ %Zﬁiﬁi?:::::
Modul wechseln aktivieren 2 08 Socnordue
alternativ

@ Auf das entsprechende Symbol in der
Schnellstartleiste @ klicken

Den Navigationsbereich @ Im Navigationsbereich auf das
minimieren Pfeilsymbol ! klicken 3:::“
Den Navigationsbereich © Den Menlpunkt ANSICHT — pE————s
ausblenden NAVIGATIONSBEREICH — AUS aktivieren e
@ =a@-

Der Lesebereich

Position und Anzeige des Lesebereiches dndern
©® Menipunkt ANSICHT — LESEBEREICH aktivieren

Nachrichtenaustausch mit E-Mail

Wie funktioniert der Nachrichtenaustausch mit E-Mail

® Das Senden und Empfangen von E-Mails funktioniert dhnlich wie das Empfangen und versenden
eines Briefes mit der Post

@ Sje werfen den Brief (E-Mail) in einen Briefkasten (E-Mail-Konto) und der Brief wird von der Post
(Provider) befordert.

@ Aus diesem Briefkasten holt sich der Empféanger den Brief dann ab

@ Auf dem E-Mail-Server legt sich der E-Mail-Empfinger ein Postfach (Mailbox) an, in den die zu
empfangenden Nachrichten bis zur Abholung abgelegt werden
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Allgemeine Syntax von E-Mail-Adressen

Username

Domain

| |
schulung@%v)doelle-web.oTle

Trennzeichen TopLevelDomain
Username @ Unter diesem Namen ist der Nutzer auf dem Server des
Provider bekannt und kann auch angesprochen werden
@ @ Das Trennzeichen zwischen Namen und dem Rest der Adresse
@ \Wird als ,,at“ ausgesprochen
Domain @ Der Name des Providers
TopLevelDomain @ Bezeichnet die ibergeordnete organisatorische Einheit
@ 7.B.das Land (de) oder eine Organisation (edu)
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Nachrichten erstellen und versenden

Das Nachrichtenfenster 6ffnen, Empfinger eingeben, Nachrichtentext verfassen

®

e 6 6

66646

In der Symbolleiste STANDARD auf die Schaltflache |2t - klicken
alternativ
Tastenkombination
Die E-Mail-Adresse des Empfingers in das Eingabefeld @ eingeben
Um eine Kopie an einen anderen Empfanger zu schicken in das Eingabefeld @ dessen Adresse
eingeben
alternativ
In das Eingabefeld @ die Empfinger durch ein Semikolon getrennt eingeben
Eine Kurzbeschreibung der Nachricht in das Eingabefeld ® eingeben
In den TexTBEREICH @ den Nachrichtentext eingeben
Um der Nachricht einen Anhang beizufligen gehen Sie wie folgt vor:
u % &) M

@ Im Register: EINFUGEN, Gruppe: EINSCHLIEREN eine der Schaltflachen s i
anklicken
© Das gewiinschte Objekt einfligen
: o) Informationen Gber den Auftrag - Nachricht (HTML) p — x
Nachricht EinfUgen Optionen Text formatieren Entwicklertools @
% Calibri (Text ~ 11 A AT @ 0 =5 Y &~ ‘y
"J 2 ||| Rkl 93 Y
Einf?gen J by A V== = —J| Nar:\en _a' :;7;3;1\;2 3 Rechtscr:reibung
Zwischenablage ™ Basistext ] EinschlieBen Optionen || Dokumentprafung
FEEEFTE
schulung @doelle -web.de @
5"‘“" juewenzel@arcor.de @
Betreff: | Informationen Gber den Auftrag @
Sehr geehrte Frau Wenzel, Cj

O]

Mit freundlichem GruRR

1L}

Ingo R. Dolle

L&
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Nachricht versenden

=7

Senden

® Im Nachrichtenfenster auf die Schaltfliche klicken.

Nachrichten lesen und beantworten
@ Doppelklicken Sie auf die Nachricht im Anzeigebereich des Ordners POSTEINGANG.

© Mit dem SchlieRfeld wird die Nachricht wieder geschlossen.
Nachricht beantworten

@ |m gedffneten Nachrichtenfenster die Schaltflache anklicken.

@ Der Empfiangername @ und der Betreff @ werden in dem neuen Nachrichtenfenster
automatisch eingetragen.

@ Den Antworttext an der Cursorposition ® eintragen.

6 Informationen Gber den Auftrag - Nachricht (HTML) - - x

(A 8]

) Nachricht gt Opti Text i i ols ©
=0 ¥ Calibri (Text ~ 11 - |lAAT | 0 = Y - lv
J 5 |[mruETEEe 93 v

Einfagen = Namen Nachver- Rechtschreibung

v J ‘W'A"‘E = EI%‘ % & folgung 4 v

Zwischenablage ™= Basistext iF] EinschlieBen Optionen % || Dokumentprafung

FEREET TR
— schulung @doelle-web.de @

Senden juewenzel@arcor.de @
m Betreff: Informationen Uber den Auftrag @

Sehr geehrte Frau Wenzel,

@

Mit freundlichem GruR

Ingo R. Délle

Nachrichten aus der Nachrichtenliste 16schen
© Die zu l6schende Nachricht markieren und die betitigen.
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Kontakte anlegen

Der Ordner Kontakte
@ Uber den Bereich der Modulschaltflichen @ in den Ordner KONTAKTE wechseln.

@ |m Bereich @ werden die bereits angelegten Kontakte angezeigt.
@ |m Bereich ® konnen die Kontakte nach Anfangsbuchstaben alphabetisch angezeigt werden.

[ Kontakte - Microsoft Outlook - -] X
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen Qutlook Connector 2
igdNeu v | B3 X B - [/88 W @ [ Adressb. durchsuchen - @ = =
: 1§ Als SPAM marki 49 Als Gewiinscht marki ] Konfigurieren... =
Kontakte « || 8 Kontakte Pop - Pre «
}l]Alle Kontaktelemente v [Kontakte durchsuchen P VI ¥ >
Meine Kontakte 2 =TT | =
-] Kontakte Popett, Kathrin A ‘g
T o
Aktuelle Ansicht A Kathrin PSpelt 5 |8
@ Visitenkarten kathrin.poepelt@doelle-web.de C E
©) Adresskarten D §
) Adresskarten mit Details E
@) Telefonliste F
() Nach Kategorie G @
) Nach Firma H ;
©) NachOrt = 1 :
") Outlook-Datendateien ELENI |}
Yvonne Pretorius X i
Neue Gruppe hinzufigen Inrertemp Business Gmbh
AKteHE ARsicht Personalreferentin L
s e AnRe e 034547040311 Geschaftich v
01789270743 Mobiltelefon 2
y.pretorius @intertemp.de @ 3
Kleiner Berlin 2 @ E
OoP ;
06108 Halle Q =
www.intertemp.de )
R a
‘‘‘‘‘ [
kel B
d E-Mail Pretzsch, Manfred s
Manfred Pretzsch y
'ui Kalender Autowerkstatt uv
Kfz-Meister W
D e b 03454441207 Geschaftich X
‘z Aufgaben Merseburger Str. 110 A
Z
06110 Halle
s C2 (8 v | [Eg
47 Elemente

Einen neuen Kontakt anlegen
® |m E-Mail-Fenster die E-Mail-Adresse mit der rechten Maustaste anklicken.

@ |Im Kontextmenii den Eintrag @ auswahlen.

Amazon.de Marketplace [payments-messages@amazon.de]
4 Termin vereinbaren...

Office-Pfad abrufen
33 E-Mail senden
Weiter bearbeiten >
Sendeoptionen...
Zu Outlook-Kontakten hinzufigen @
Outlook-Kontakt nachschlagen...

B &

Outlook-Eigenschaften
=3 Kopieren
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9 -
@ |m Ordner KONTAKTE die Schaltfliche 8 Ney betatigen.

@ |m geoffneten Dialogfenster KONTAKTE die entsprechenden Eintragungen vornehmen.

— a L] Monika Mustermann - Kontakt —
Y alnlalnis!

&)
XI

ontkt | Einfigen  Textfopmaticran  Entwicklertools

‘ —

i (A5 Roemeial 2 zertkatey IE7 2l % CF a=§ [=lsia~ & y En

- < ) )

- | o e etger | 2 B3 categorisieren -+ (1) =

Speichem EMail Besprechung Anrut Vistenkarte

& schlicen & || (83 Aktivitaten - D ¥ Nachverfolgung - 8,
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprafung | OneNote

Manika Mustermann Monika Mustermann
Fima: Mustermann AG o) et
)

Position Geschaftsfuhrerin
- +49 (0123) 12345678 Geschaftich
monika. mustermann@mustermann. com
Musterstrasse 6

T
iz fl=

Rechtschreibung || Kontaktnotizen

Speichern unter: Mustermann, Morika =

01234 Musterhausen
(@2 E-pail -] [moni W mustermann-ag de

Anzeigen als; Monika Mustermann (monik
Notizen

Webseite: wiw.mustermann-ag.de

» 5

M-Adresse:

Gesattien =] [=43.00 12305878
foe
a1
oomaon. [

Adressen

Cesenatian. (=] [mustermasses

[9]Dies it e 01254 Musterousen
Postansahit

i
Speichern

@ Die Eingaben mit der Schaltfliche [&saicien] bestatigen.

Zustelloptionen

Ubermittlungs- und Lesebestitigungen

@ (p)Sie erhalten automatisch eine E-Mail, wenn die Nachricht beim Empfinger eingetroffen ist
@ (O) beim Offnen der Nachricht wird automatisch eine Bestatigungsmeldung eingeblendet.
@ Das Kontrollfeld @ aktivieren, wenn Sie diese Meldung B
nicht mehr angezeigt bekommen wollen B Lo%cocstgng anptardrt, wern de
Nachricht ‘[SPAM] [SPAM] gelesenw:d4
@ Nach Betatigung der Schaltfliche @ wird die e e
Lesebestatigung versendet

@ Zukiinftig nicht mehr nachfragen
@ Durch Betatigung der Schaltfliche ® wird die ;Nm@

Lesebestatigung unterdriickt

@ So funktioniert es:
@ |Im NACHRICHTENFENSTER im Register: OPTIONEN, Gruppe VERLAUF das Kontrollfeld
UBERMITTLUNGSBESTATIGUNG ANFORDERN (D aktivieren
@ Fir eine Lesebestatigung das Kontrollfeld LESEBESTATIGUNG ANFORDERN @ aktivieren

ﬂ Nachricht Einfagen Optionen Text formatieren
j” Farben ~ g1 B AaNurText o,9 3 5
Aa Ea ) %—4 ?—‘ 5 J,_’ v Ubermittiungsbestatigung anfordern S =4 g=
""" Schriftarten ~ = B A WML > —
Designs tenfarbe Bcc  Anzeigen Abstimmungsschaltflachen ¥ |esebestatigung anfordern Gesendetes Ubermittiung Direkte
- [Q Effekte ~ anzeigen  aus Aa Rich-Text verwenden ~ ment speichern~  verzogern Antworten auf
Designs Felder Format Verlauf “ Weitere Optionen
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Lese- / Ubermittlungsbestitigung fiir alle Nachrichten anfordern

@
@
@
©@

@ Lesebestitigung ®

Den Menipunkt EXTRAS — OPTIONEN aktivieren
Im Dialogfenster OPTIONEN die Schaltfliche E-MAIL-OPTIONEN (D betitigen
AnschlieRend die Schaltfliche VERLAUFSOPTIONEN @ betitigen

Im Dialogfenster OPTIONEN ZUR VERLAUFSKONTROLLE die Kontrollfelder

und / oder
@€ Ubermittlungsbestitigung
aktivieren
Optionen B rE-Mail-OpﬁoMn * — m Optionen zur Verlauﬂ(on!mlle‘ M

Enstelungen |EMai-Setp [ EvvalFomat [ Rechiscvebung [ vietere | Nachrichtenbehandiung —

e g (o= demenchehe oder. Zurick 2um Posteingang” _ ~. o) s ] -

j Anderung der Anzeige und Handhabung von E-Mad. Py Loschen eines MtduesmOpbone_nkymee‘rpruftywerden,mwe!dmnTag
[CokEwai. ] [ evaioptonen... {4 ) [[Jor Antworten oder schiieBen @é und zu welcher Zeit ein eine Nachricht erhalten hat.

— Nt [¥] Naghrichtenkopien im Ordner “Gesendete Objekte" speichern [¥]{Anfragen und Anfrageantworten beim Eintreffen bearbeiten:

m Anpassen der Kalenderanzeige.

] Standarderinnerung: | 15 Minuten [=] [ kelenderoptionen...
| Aufgaben
z Anderung der Aufgabenanzeige.
i |

Kontakte und Notizen
@5 "denng derStandardeinstekingen fr die Kontakie, das Jourmal und de Notizen.

= ) [ J [ J

|| Durchsuchen
,ph\dem fur
.
t

( suopom ]

EJ Anderung der Einstelungen fur Mobilfunkbenachvichtigung und -messagng.
&= [ Benadtyichtigungen... | [ Mobitelefonoptionen... |

al
| ==

[¥]Nicht gesendete Nachrichten automatisch speichern

[ 2usatziche in

[ Eneiterte £-Mai-Optionen... | [

F]Nad_ridntu'l.busdriﬁznbaansmvonE«dsd\até
2

Be! “tworten und Weiterleiten

Beim Antworten auf Nachrichten

Text der urspriingichen Nachicht beifigen

) [E

Beim Weiterleiten von Nachrichten

[Text der urspriingichen Nachicht beifigen

) [E

>
[ Meine Kommentare markieren:
Ingo R. Dole

|

]

Geldschte Objekte Dur T
)\ [IBearbeitete leere Abstimmungs-/Besprechungsantw. loschen
e Nachrichten, die ich sende, Folgendes anfordern:

(3)Lesebestatouno
Ubermittiungsbestatigung
Mt dieser Option wird fir Internet-E-Mail-Konten festgelegt, wie
auf Anfragen fur Lesebestatigungen geantwortet wird.

~) Immer eine Antwort senden

(©) Nie eine Antwort senden

©) Das Senden einer Antwort vorher bestatigen
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