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Vorwort

Vorwort

Outlook bietet neben der Verwaltung Ihres E-Mail-Verkehrs zahlreiche zusétzlich Méglich-
keiten rund um die Planung und Organisation lhrer tdglichen Aufgaben. Speichern Sie
E-Mail-Adressen, Telefonnummern oder postalische Adressen, koordinieren Sie Termine
oder laden Sie andere Personen zu Besprechungen ein, planen Sie, wann was zu erledi-
gen ist und notieren Sie kurze Informationen.

Tipps und Hinweise, die die Autorin in jahrelanger Lehrtatigkeit gesammelt hat, helfen
Anfangerfehler und typische Missversténdnisse zu vermeiden. Besonderen Wert wurde
darauf gelegt, nicht jede Kleinigkeit zu erklaren, sondern Inhalte zu vermitteln, die in der
taglichen Arbeitspraxis nitzlich sind. Diese Auswahl befahigt Sie, schnell Outlook 2013 zu
beherrschen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Es werden allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und Tastatur vorausgesetzt. Sie
arbeiten mit einem Windows-Betriebssystems und beherrschen den Umgang mit Dateien
und Ordnern, kénnen Programme starten und beenden und mit Fenstern arbeiten. Dar-
Uber hinaus verfiigen Sie Uber grundlegende Erfahrung mit einem Textverarbeitungspro-
gramm, z. B. Microsoft Office Word.

Uber das Arbeiten mit diesem Buch
Am Anfang der Kapitel erhalten Sie eine kurze Ubersicht der vermittelten Inhalte und des
vorausgesetzten Wissenstands, um das Kapitel zu bearbeiten.

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen sowie Beschriftungen von Dialogfenstern sind
zur besseren Unterscheidung blau und kursiv hervorgehoben: Register START, Grup-
pe Schriftart. Auf den Registerkarten sind die Schaltflachen in Gruppen angeordnet. Die
Gruppennamen finden Sie am unteren Rand der Registerkarten. Diese werden im Buch
ebenfalls genannt, um das Auffinden der Schaltfliche zu erleichtern. START » Gruppe
Schriftart » Fett.

Beachten Sie bitte auch, dass die GréBe und Anzeige der Schaltflachen im Mentband
dynamisch an die Bildschirm- bzw. FenstergréBe angepasst wird. Daher kann die Darstel-
lung im Buch von der Anzeige an lhrem Computer abweichen. Dartber hinaus ist Outlook
ein Verwandlungskunstler. Viele Bereich kénnen zusatzlich eingeblendet, minimiert oder
deaktiviert werden.
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Geringfligige Abweichungen, besonders farblicher Natur, zwischen der Darstellung der
Programmoberflache an lhrem PC und den Abbildungen in diesem Buch entstehen aus
folgenden Griinden:

B Die individuelle Wahl des Desktophintergrunds bzw. der Fensterfarbe bestimmt das
Aussehen der Dialogfenster. Wir haben uns in diesem Buch fur ein dunkles Blau als
Fensterfarbe entschieden.

B Fir das Outlook-Fenster legen Sie im Register DATE! » Office-Konto ein Office-De-
sign (WeiB, Hellgrau oder Dunkelgrau) fest. Fur dieses Buch wurde Weil3 gewéhlt.

B Darlber hinaus kbnnen Sie unter Umstanden fir das MenUband weitere Verzierun-
gen unter DATE| » Office-Konto » Office-Hintergrund auswahlen; diese erscheinen
rechts oben. In diesem Buch wurde darauf verzichtet.

B Das verwendete Betriebssysstem (Windows 7 oder Windows 8.1) beeinflusst eben-
falls das Aussehen der Dialogfenster. Die Abbildungen in diesem Buch wurden auf
einem PC mit Windows 8.1 erstellt. Aber auch wenn Sie Windows 7 verwenden, wer-
den Sie sich problemlos zurecht finden, da die Dialogfenster zwar ein wenig anders
aussehen, aber inhaltlich identisch sind.

Neuen Baustein erstetien 7 HESM

Home: e

g Soneibausieine

Eategorie: Allgemein |

Beichueity ung Beihrebung Eeschreung Bescreemung

Spechem jn  MormaEmad. dotm v Sptichem n: | Homamail dotm - Speichen jn:  Mosmall Email dotm - .‘N‘"""‘I" MoomaEmad datm

Dptionen: Mur inhait einfigen » Gptanen: [ —— w Dptianen: [ — = Qptieasn: M Inhat ginligen

oK Asbreen o | | Abbrechen oK abbrechen | e |

Farblich abweichende Dialogfenster / Windows 8.1 Darstellung im Buch Windows 7

Verwendete Symbole

Dieses Symbol warnt vor méglichen Fehlern.

p Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.
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In dieser Lektion lernen Sie...

[ ] wie man ein E Mail-Konto einrichtet
[ ] die Programmoberflache von Outlook und
[ | die wichtigsten Elemente von Outlook kennen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

[ ] Grundlagen des Betriebssystems Windows
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Desktop-App

Outlook 2013 Startseite
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Outlook 2013
App-Ansicht

Wechsel zur App-
Ansicht:

Anzeige aller instal-
lierten Apps und
Desktop-Apps

Die Outlook Arbeitsumgebung

1.1 E-Mail-Konto einrichten

Die Ubertragung von E-Mails erfolgt (iber Mailserver. Der Mailserver versen-
det E-Mails, nimmt gesendete Nachrichten entgegen und speichert diese in
einem Postfach, bis sie vom Benutzer mittels eines E-Mail-Programms abgeholt
werden. Auf dem Mailserver erledigen verschieden Dienste die einzelnen Auf-
gaben. Fir den Transport von E-Mails kommt meist das Protokoll SMTP zum
Einsatz. Das Abrufen der Mails mittels eines E-Mail-Programms erfolgt Gber die
Protokolle POP3 oder IMAP.

Um E-Mails empfangen und versenden zu kénnen, bendtigt jeder Benutzer ein
Postfach mit dazugehoriger E-Mail-Adresse, einem Benutzernamen und einem
Kennwort. Diese Informationen sowie die Adressen der einzelnen Server, mis-
sen in Outlook in Form eines E-Mail-Kontos hinterlegt werden. Arbeiten Sie mit
Outlook in einem Firmennetzwerk, wird das E-Mail-Konto meist vom Adminis-
trator eingerichtet und verwaltet.

1 Starten Sie Outlook 2013 Uber die Startseite von Windows 8 bzw. Win-
dows 8.1. Dort sehen Sie die Desktop-App Outlook 2013 bereits (siehe-
Bild 1.1). Falls nicht, blenden Sie mit dem Pfeil unten die weiteren Apps
ein und wahlen dort Outlook 2013 aus (siehe Bild 1.2).

Bild 1.1 Startseite Windows 8.1 Bild 1.2 App-Ansicht

2 Beim ersten Starten von Outlook 6ffnet sich der Start-Assistent. Dieser
hilft Innen, ein E-Mail-Konto einzurichten. Unter Umstanden muissen Sie
hierbei den 25 stelligen Produkt-Key eingeben. Folgen Sie den Anwei-
sungen des Assistenten und wechseln Sie zur nachsten Seite Uber die
Schaltflache Weiter (siehe Bild 1.3).

3 Im Fenster Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos aktivieren Sie die
Option Ja, um fortzufahren (siehe Bild 1.4).
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Pk Kate b rhagen
Willkornmen bei Outlook 2013
ea Fotifiiien. Tange Siveti Fwsi C1ganastan bder
o oo gt lol s
Outlook hilft Ihnen als Ihr pEHDI“iCnEI Assistent bei der Olganisa(iun Ihres Lebens Arwibyrcbantm
mit leistungsstarken Tools filr E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben.
Los geht's. Mit den nachsten Schritten fgen Sie thr E-Mall-Konto hinzu. T
s | [sanas e

Bild 1.3 Start-Assistent Bild 1.4 Konfiguration des Outlook-Kontos

4 Im Fenster Konto hinzuftigen, tragen Sie lhren Namen, lhre E-Mail-Adres-
se und das Kennwort ein. Alle Informationen haben Sie von Ihrem Provi-
der erhalten. Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit einem Exchange
Server, werden die notwendigen Informationen automatisch eingetragen.

Konto automatisch einrichten
Outlock kann Thre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren,

(®) E-Mail-Konto

Martin Muster

E-Mail-Adresse: Martin. Muster@bildner.de

Beispiet heike@contoso.com

Q

< Zurick Weiter > | | Abbrechen

Bild 1.5 Outlook holt sich die Daten fiir ein Exchange-Konto in der Regel selbstindig

5 Nachdem Sie Uber die Schaltflache Weiter zum nachsten Fenster ge-
wechselt sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt
und Sie kénnen Uber die Schaltflache Fertig stellen die Einrichtung des

E-Mail-Kontos beenden. Outlook 6ffnet sich.

6 Falls bei der Konfiguration Probleme aufgetreten sind, kdnnen Sie durch
Aktivierung des Kontrollk&stchens vor Kontoeinstellungen éndern eigene

Einstellungen vornehmen.

Nach Thren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

Outlook schiieft die Konfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
+  Netzwerkverbindung herstellen
+  Mach Martin local-Ei
+"  Am E-Mail-Server anmelden

suchen

Herzlichen Ghackwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden,

[l kontoeinstellungen dndern

Weiteres Konto hinzufGgen...

<z Avbrechen

Bild 1.6 Die Einrichtung ist fertig, Sie kinnen aber noch manuelle Anderungen vornehmen.

Lektion 1

Servereinstellungen
manuell konfigurieren
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7 Bei einem E-Mail-Konto ohne Exchange Server, wurden die Einstellungen
je nach Provider so oder so ahnlich aussehen:

POP- und TMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstelungen fiir Thr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: Martin Muster Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit

i sichergestellt ist, dass alle Eintrige richtig sind.
E-Mail-Adresse: martin.muster@t-online.de
Serverinformationen

Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: POFP3 v

. N Kontoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter

-online.de automatisch testen
(SMTP): t-online.de Neue Nachrichten iibermitteln in:
Anmeldeinformationen @ MNeue Outlook-Datendatei
Benutzemame; martinmuster Lifonsnie Dber D e
Kennwort: [reT— | | Durchsuchen
[ Kennwort speichem

O mithilfe der

| ‘Weitere Einstellungen I

<Zurock || weiter> | | Abbrechen |

Bild 1.7 Die Einstellung fiir ein POP3-Konto

m Wahlen Sie den Kontotyp aus, in der Regel POP3 oder IMAP und tra-
gen Sie die Servernamen ein. Die notwendigen Informationen erhalten
Sie von |hrem Provider.

m Uber die Schaltflache Weitere Einstellungen werden Informationen fiir
den Postausgangsserver hinzugeflgt. Klicken Sie auf das Register
Postausgangsserver und aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor Der
Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung. Meist gelten
fur ihn die gleichen Anmeldeinformationen wie fiir den Posteingangs-

server.
I
Aligemein | Postausgangsserver | Enweitert Aligemein | Postausgangsserver| Enweitert
[¥] Der Postausgangsserver (SMTP) erfardert Authentifizierung Serveranschiussnummenn
®) Gleiche e flr Posteingangsserver (POP3E | 595 Standard verwenden

(0]
O Anmelden mit [¥] Server erfordert eine verschitsseite Verbindung (S5L)

Postausgangsserver (SMTF): | 587

L | Verwenden Sie den folgenden ns =
| Kennwort speichern wverschlasseiten Verbindungstyp:
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich Servertimeout
C 1Mi
() Vor dem Senden bei Pasteingangssenver anmelden oz Lang 1 Minute
Ubermittiung

[ Kopie sller Nachrichten auf dem Serves belassen
Vom Server nach | 14 Tagen entferner

Entfernen, wenn aus “Geldschte Elemente” entfernt

oK Abbrechen oK Abbrechen

Bild 1.8 Einstellungen Postausgangsserver Bild 1.9 Sicherheits-Einstellung
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m Wechseln Sie dann zum Register Erweitert. Heute arbeiten die meis-
ten Provider mit verschliisselter E-Mail-Ubertragung. Hier prifen Sie
die Einstellungen und andern sie gegebenenfalls gemaB den Vorga-
ben |hres Providers ab.

m Bestatigen Sie das Fenster Uber die Schaltflache OK und schlieBen
Sie den Prozess Uber die Schaltflache Weiter und Fertig stellen ab.

8  Darauf folgt noch unter Umsténden Das Wichtigste zuerst
das Fenster Das Wichtigste zuerst.
Hier entscheiden Sie, ob Sie bei be-
stehender Internetverbindung au-
tomatisch Updates herunterladen
mdchten. Sofern Sie diesen Punkt
bestatigen, werden Sie auf verfig-
bare Updates hingewiesen und die-
se installiert.

Einstellungen verw

Bild 1.10 Updates fiir Microsoft Office

9  Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, miissen Sie im
folgenden Fenster Ihren Namen und lhre Initialen Uber die Schaltflache
OK bestéatigen. Benutzerprofile werden in der Regel vom Administrator
angelegt und verwaltet.

1.2 Dienste fiir E-Mail Konten

Die Verbindung zu einem E-Mail-Konto kann mit verschiedenen Diensten her-
gestellt werden. Seit Outlook 2013 steht neben POP-, IMAP- und Exchange-
Konten auch das Protokoll Exchange ActiveSync zur Verfigung.

POP3 und IMAP

Mit POP3 rufen Sie Nachrichten vom Mailserver lhres Providers ab und spei-
chern die E-Mail lokal. So kann auf diese auch offline zugegriffen werden. Bei
Verbindung von Outlook mit einem IMAP-Konto wurde bislang nur die E-Mail-
Kopfzeile heruntergeladen. Die Mails wurden auf dem Server des Providers
belassen. Outlook 2013 unterstitzt dies nicht mehr, sondern ladt die E-Mail nun
vollstandig herunter. Bei fehlender Bandbreite kann beim Anlegen eines IMAP-
Kontos vereinbart werden, dass nur E-Mails eines bestimmten Zeitraums, z. B.
des letzten Monats, heruntergeladen werden. Nachteilig ist, dass far IMAP-Kon-
ten die Outlookfunktion Kategorisieren nicht unterstitzt wird.

Lektion 1
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POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Thr Konto ein.

Benutzerinformationen

lhr Hame: Sabine Bauer

E-Mail-Adresse: sabine bauer@beispiel.de E-Mail im Offlinemodus: & Monate
Serverinformationen

Kontotyp: IMAP v

Bild 1.11 IMAP Konto: Zeitraum fiir Download E-Mails

Exchange Active Sync

Vor Exchange ActiveSync war mit POP- und IMAP-Konten nur die Synchronisa-
tion von E-Mails méglich. Mit dem neuen Dienst werden jetzt auch automatisch
Kalendertermine und Kontaktdaten synchronisiert. Allerdings muss das E-Mail
Konto diesen Dienst unterstitzen. Problemlos ist das fur Hotmail- bzw. den
Nachfolger Outlook.com-Konten. Nachteilig ist, dass bei Verbindung mit einem
Exchange ActiveSync-Konto in Outlook keine Kontaktgruppen (Verteilerlisten)
erstellt werden kénnen.

Microsoft Exchange Server

Die Funktionalitat von Outlook kann erweitert werden, wenn |hr Computer mit
Microsoft Exchange verbunden wird. Microsoft Exchange bezeichnet eine Soft-
ware, die auf Inrem Mailserver installiert ist und Funktionen, wie z. B. zentrale
Adressverwaltung, gemeinsame Termin- und Aufgabenplanung, gemeinsame
Nutzung von Kalendern, Abwesenheitsmeldungen etc. bereitstellt. AuBerdem
steht Ihnen mit einem Exchange Server die Méglichkeit zur Nutzung von Out-
look Web Access bzw. Outlook Web App zur Verfiugung. Damit erhalten Sie
Uber das Internet Zugriff auf Ihre Outlookdaten wie E-Mails, Termine etc. Ex-
change Server kommen in Firmennetzwerken zum Einsatz, da die Kommunika-
tionsanforderungen eines Unternehmens meist weitaus héher sind als die einer
Privatperson. AuBerdem ist der Betrieb eines Exchange Servers fir kleinere
Unternehmen oder gar Privatpersonen zu kostenintensiv. Unter dem Schlag-
wort Hosted Exchange findet man Dienstleister, die die Anbindung an einen Ex-
change Server zur Verfliigung stellen. Welche Funktionalitdten enthalten sind,
ist von Angebot zu Angebot verschieden.
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Die Programmoberflache

Nach Offnen von Outlook wird standardméBig das Modul E-Mail und hier der
Ordner Posteingang angezeigt. Das Erscheinungsbild von Outlook ist veran-
derbar. Viele Bereiche kdnnen ein- bzw. ausgeblendet oder minimiert werden.
Deshalb ist es mdglich, dass Ihr Outlook von der unteren Darstellung abweicht.
Auf den folgenden Seiten lernen Sie, wie Sie die Outlookoberflache anpassen.

<
4 Favoriten

Pasteingang

Geserdete Elemente

B2E @ vy
START  SENDENEMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
—s - F -
bl

| T Ignoriesen . o i ? t = Personen suchen
e =
%2 Aulrsumen = <« Vargesetzte(n) 25 Regrein = i Kateg (1] ®
MNeus MNeue - Loschen  Anbworten
E-Mail Elernerte = % Junk-E-Mail - o E-Mai | 5P OneNate " ZurMachverfcigung = T E-Mad filtern =
New Loschen QuickSteps Verschieben Kategorien Suthen -

Aktuelies Postfach duff... S0 | Aktuelies Postfach =
Alle Ungelesen | - Neuestes Blement &

4 Letrten Morat
U ——— 1

£} Antworten 53 Allen antworten (£ Weiterle

Mz 2004 ¥ -

Geltschte Elemente L e T
Heute Mittag Chinese? 17022004 A e ~ 0 12
4 MartinMuster@bildnerlocal (@) ot L - [ 2
Posteingang Windows 585 Admin... ! = gy
Willkommen bei Windows .. (4.022014 FpaL A 506
Entwirfe Hialka Markin hiusher
Gasandete Elemente Heute
Geléschte Elemente 1200 || Zahnarzt .——
Jurik-E-Mad Margen
Postausgang 200 [| Zahnarrt
RSS-Feeds
Suchordner Mittwrock >
x

Eva Scheuer

4 [* Morgen

Einkaufen
E4 gibt keine Elemente, die in

ALLE

dheser Ansicht angezesgt

HEVHGRESTEN

=om o B

ELEMENTE: 2

ALLE ORDMER D AUF DEM NEUEST]

E

EN STAND.  VEREUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE

]

[]

s+ W%

Bild 1.12 Das Anwendungsfenster von Outlook 2013

Die Arbeitsbereiche von Outlook

Outlook verwaltet und speichert alle Inhalte in Ordnern, welche verschiedenen
Arbeitsbereichen zugeordnet sind. Man bezeichnet diese als Outlook-Module.

Outlook-Module

Verwendung

E-Mail
Kalender

Personen

Aufgaben

Notizen

Versenden und Empfangen von E-Mails
Termine festlegen und koordinieren

Organisation von Kontaktinformationen, z. B. E-Mail-Adresse,
Telefonnummern, Anschrift etc. W

Planung der zu erledigenden Arbeiten

Vermerken von kurzen Hinweisen

Lektion 1

Symbolleiste fur den
Schnellzugriff

Mentband

Anzeigebereich

Lesebereich

Ordnerbereich

Aufgabenleiste

Personenbereich

Navigationsleiste
Statusleiste

Qutlook-Module:
E-Mail, Kalender, Perso-
nen etc.
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Ordner des Outlook-
Moduls E-Mail

Outlook-Module

Aufrufen weiterer
Outlook-Module und
Navigationsoptionen

Lésung siehe
Seite 25

Mavigationsoptionen...

b

Aufgaben
MNotizen
Ordner

@ Verkndpfungen
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Zwischen Outlook-Modulen und Ordnern wechseln:

Der Wechsel zwischen Outlook-Modulen erfolgt tGber die Navigationsleiste un-
terhalb des Ordnerbereiches. Hier werden die Outlook-Module entweder als
Symbole (siehe Bild 1.13) oder als Text (siehe Bild 1.14) zur Auswahl angezeigt.
Durch Anklicken mit der Maus wird in ein Outlook-Modul gewechselt und des-
sen Inhalt angezeigt. Wie viele Outlook-Module in der Navigationsleiste sicht-
bar sind, kann von lhnen festgelegt werden.

B = Gesendete Eler BB s Elemente - Martin local
START SENDEM/EMPFANGEN ORDNER START SENDEM/EMPFAMNGEN ORDMER ANSICHT

5 hvort
= & 7
\ & o, - . -1z
Meue  Neue Nese  Mewe
s serledt | -E-Mai = |
E-Mail Elemente~ 5~ v E-Mail Hemente~ S5 3 Team-E-Ma =]
New Lischen Antworten Mew Léschen Antworten CuickSteps &
<
 Favoriten Gesendete 4 Favoriten ‘ sesendete Elemente durchsuc. 2 |+
Postsingang Alle  Un Posteingang Alle  Ungelesen :
Gesendete Elemente Es wurden | Gesendete Elemente Es wurden keine Elemente gefunden,
die den S I i
Geboschie Elemente e den Geldschie Elemente die den Suchkriterien entsprechen.
4 Martin.Muster@bildner.Jocal 4 Martin.Muster@bildner.local
—. Pasteingang Posteingang
Entwilrfe Entwiirfe
Gesendete Elemente. Gesendete Bemente
Geldschte Elemente Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail Junk-E-Mail
Postausgang Ponausgang
RSS-Feeds RS5-Feeds
Suchordner Suchordner
L E-Mail Kalender Personen Aufgaben &

ALLE ORDNER SIND A JF DEM NEUESTEN STAND. ALLE DRDNER 5IND AUF DEM NEUESTEN STAND,

VERBUNDEN MIT MICROS( FT EXCHA

Bild 1.13 Navigationsleiste im Ordnerberich  Bild 1.14 Navigationsleiste eigenstindig

Falls Sie den Ordnerbereich am linken Rand des Outlook-Fensters oder die
Navigationsleiste nicht finden, so sind diese entweder minimiert oder ausge-
blendet.

Der Inhalt des Outlook-Moduls E-Mail ist auf mehrere Ordner verteilt: Postein-
gang, Postausgang, Gesendete Elemente etc. Der Ordner Geléschte Elemente
steht als ,Papierkorb“ allen Outlook-Modulen zur Verfigung.

Mit der Schaltflache *** in der Navigationsleiste kdnnen Sie weitere Outlook-
Module aufrufen sowie die Darstellung der Navigationsleiste andern.

Mit der Option Ordner, welche in der Regel erst durch Anklicken der Schaltfl&-
che +++ ausgewahlt werden kann, zeigen Sie die Ordnerliste an. Diese enthalt
alle in Outlook verfigbaren Ordner, die gemeinsam im Ordnerbereich einge-
blendet werden.

Neben den schon erwahnten Ordnern kénnen noch weitere zur Verfigung ste-
hen. Sind Sie beispielsweise mit einem Exchange Server verbunden, wurden
unter Umstanden vom Administrator Offentliche Ordner bereitgestellt, in denen
Daten ausgetauscht und gemeinsam genutzt werden.
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Das Meniiband und seine Elemente

Die Befehlseingabe erfolgt Uber das Menuband (engl. ribbon) im oberen Be-
reich des Anwendungsfensters. Die Befehle sind nach Aufgaben zusammen-
gefasst auf die einzelnen Registerkarten verteilt. Durch Anklicken des Reiters
eines Registers zeigen Sie dessen Inhalte an. Die gangigsten Befehle befinden
sich auf der Registerkarte START, deren Inhalt standardmaBig angezeigt wird.

Der Inhalt der Registerkarten ist abhangig von dem gewahlten Outlook-Modul.
Zwar werden in allen Outlook-Modulen die Register DATEI, START, SENDEN/
EMPFANGEN, ORDNER und ANSICHT angezeigt, jedoch weisen sie unter-
schiedliche Funktionen auf:

BE e - Posteingang - Martin Muster@bildner local - Outlook
START = SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
B ; ¥ =

9 (L | @lgnorieren x Q /L_l £ B Besprechung Verschieben in: 7 3 An Vorgesetzte(n) ¥ 4

. 'J:IN 7% Ausumen - 7 < A"(' . .-1-) E Team-E-Mail ¥/ Eredigt e
eue eue B gschen  Antworten en eiterleiten E_ Weitere ~ E‘a = ‘erschieben Rege
E-Mail Elemente - Sk Junk-E-Mail = anntben ] + Antworten und...  § Neu erstellen . -

Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben

Bild 1.15 Register START des Outlook-Moduls E-Mail

BE e s Kalender - Martin.Muster@bildner.local - Outlook

START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT

B RO BE R B BE E OB B B

MNeuer Neue Neue Heute Michste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Pl icht Kalender K Kalender per K
Termin Besprechung Elemente - 7 Tage Gffnen - - E-Mail senden fr
Neu Gehe zu [ Anordnen ] Kalender verwalten

Bild 1.16 Register START des Outlook-Moduls Kalender

Kontextbezogene Registerkarten

Neben den Standardregistern verfugt Outlook (iber weitere kontextbezogene
Registerkarten. Diese werden hinter den Standardregistern angezeigt, wenn
entsprechende Elemente markiert wurden, z. B. das Foto in einer E-Mail oder
wenn Sie in ein Suchfeld klicken.

m _:'| H = Kontakte - Martin.Muster@bildner.local - Qutlook SUCHTOOLS T B - O X
START ~ SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT  SUCHEN @
Aktuellem Ordner n oy '3
5] 1] EE = » [ (]
Unterordner o N -
Alle o Kat:gomlzrl Mit Mit Weitere  Zuletzt verwendete Suchtools Suche
Kontaktelemente &1 Alle Outlook-Elemente  peyicisi - Telefonnummer = Adresse= = Suchvorglinge - - schlieBen
Bereich Verfeinem Optionen Schlieben ~
(L I
3 : Frau Maria Huber
£ . Frau Maria Huber
S | A0 NSTS
= ec W \k Geschaftsfuhrerin, Hubes-Druck GmbH
£
HY I!._!\ Lagerverwaltung h!_j @. Bearbeiten s
o KONTAKT | NOTIZEN = NEUIGKEITEN
0 Eva Scheuer
RT ' Kalender Datenursprung anzeigen
W Besprechung planen Outlock (Kontakte)
X-I . Kontakte verknipfe
E-Mail senden Kontakte verknipfen,
,?@ marna.huber@huber-druck.de
E-Mail Kalender Personen --
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Bild 1.17 Kontextbezogene Registerkarte

Lektion 1

Menuband ist in Regis-
terkarten unterteilt

Kontextbezogene Re-
gisterkarte SUCHEN

Erscheint durch
Anklicken des Felds
Sofortsuche
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