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22.1 Was ist Outlook?

Outlook ist eine E-Mail-App, mit der Sie ...

E-Mails senden, emp- Notizen erstellen
fangen und organisieren und verwalten

Notizen

Kontakte anlegen
und verwalten

Ordner

&@| Verkndpfungen

Mavigationsoptionen..,

[ Termine und Bespre- Aufgaben auflisten
kchungen planen und delegieren

Arbeiten Sie mit Outlook in einem Exchange-Server-Netzwerk, kénnen Sie ...

v auf gemeinsam genutzte Kontaktdaten zugreifen;

bei Planung einer Besprechung die freien/belegten Zeiten aller Teilnehmer anzeigen lassen;
veranlassen, dass wahrend |hrer Abwesenheit E-Mails automatisch abgelegt, weitergeleitet

oder mit einem Hinweis auf Ihre Riickkehr beantwortet werden;

v anderen Personen Rechte erteilen, um lhre E-Mails zu beantworten, lhren Kalender zu

verwalten bzw. |hre Aufgabenliste anzuschauen.

Mit Outlook kénnen Sie die Kommunikation und Arbeitsablaufe effizient gestalten und haben

stets alles tibersichtlich im Blick.

|Plu S+| Erganzende Lerninhalte: Modul Notizen.pdf

In diesem BuchPlus-Dokument erfahren Sie, welche Méglichkeiten das Modul Notizen

bietet.
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22.2 Outlook starten

Hichste Ubereinstimmung

. Outlook 2016 <—[ 2 Outlook 2016 anklicken
Deskiop-App

Web
O oputlook

£ putdooractive

22 Meine Daten O Web

i Die ersten Buchstaben des App-
o Namens eintippen, z. B. out

Pasteingans - GeargTannenbergherdtdey. de - Outlaok

ot fod - e s Suchfeld

= Gt Ignansren < b i T | " [T —— T ¥ = ; i Lc"
= T — — ey il | TS = 7 =) £) L
- x € < = = carmcE-Mail Y Eiledigt P Rt B iz i ag h .
Mews  Meus Léschen | Anbworten  &llen  Weiksrlst=n [y, F % oy = |[ 47 are
E-Mail Elmenter | ot henk<E-Mail - FLinaEE L] wortenund.,  f Newerstabien 7| SHonehot= |* 2uir Machwerfoigung - | W E-Maitfifter =
Pews Laschen Anhworien CpiickSepy 5 Vepthichen K=trgarien Stichest Adeblni

4 Favoriten ! | Akbuelles Postach dure . O | Sktuelles Portach » €3 Antworten Alen antworten 3 Wetersiten T

Pustengang Ctas

= Alle Ungelesen - NeusstesElement 4 | Stephan Bamer Ge T = = =
Gesendete Blemeite = " Alle wichtigen Befehle lassen sich iber
4 Heute | L Anderungen im Protok G -
Gelnschte Flemente O e : das Meniiband aufrufen. Die Befehle
Andemungzn im Protals | AT sind auf verschiedene Register verteilt.

P gea;gtannenbeL'@herdidev.de Hailo Georg, Ith haie mit Hallo Gearg,
| Posteingang Anita Waengler ich habe mir das Protokoll der Sitzung durchgel und meine Anderungs herot

Ertwiite AW Pratakall der Aedaidtio. . 1124 hinterlegt eingefiigt.

Gesendet= Hements Viele Griilla

Gelischte Elerments = = - =

seedieferes LIE Mail-Ordner | [ Anzeigebereich | steehen Lesebereich

Jurik-E- Wait Ehcksn Bnen ou

Postasgang . en

RS5-Fesds

Suchardner

[n =S N /R I‘—| Navigationsleiste |
| Elementes 4 Alle Oroner sind aut dem neuesten Stand,  Verbunden mit icrasart Exenange | L B - ——F + 0%

Outlook wird standardmassig im Modul E-Mail gedffnet.

Falls das Meniiband nicht vollstandig angezeigt wird, klicken Sie am rechten oberen Rand des

Outlook-Fensters auf ﬂ und wahlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.

Standard-E-Mail-Ordner

Posteingang Ordner fiir alle empfangenen E-Mails

Postausgang Ordner fiir die E-Mails, die noch nicht versendet wurden

Gesendete Elemente Ordner fiir versendete E-Mails

Geloschte Elemente Ordner, in denen sich geloschte E-Mails befinden

Entwiirfe Ordner fiir E-Mails, die als Entwurf (noch nicht vollstandig)
gespeichert wurden

Junk-E-Mail Ordner, in dem unerwiinschte E-Mails (Junk-E-Mails) gespeichert
werden
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22.3 Outlook-Module im Uberblick

Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu kénnen, sind die Funktionen in der Navigations-
leiste in Module unterteilt.

»  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf ein Modul, um es zu 6ffnen.

MNavigationsoptionen...

Motizen
Ordner

@ Verknipfungen

|
)
&

Modul E-Mail

Standardmassig ist in Outlook 2016 die Kompaktnavigation aktiviert, um die Ansicht zu andern,
klicken Sie in der Navigationsleiste auf ‘- und wéhlen Sie Navigationsoptionen. Deaktivieren Sie
nun unter Navigationsoptionen das Kontrollfeld Kompaktnavigation.

Modul E-Mail

Im Modul E-Mail ( = ) kénnen Sie E-Mails schreiben, gestalten und versenden. Hier kénnen Sie
auch empfangene E-Mails lesen und beantworten oder alte und nicht benétigte E-Mails 16schen.

Beispiel: Im Modul E-Mail kénnen Sie liber Neue E-Mail (Register Start
Start, Gruppe Neu) das Formular Nachricht 6ffnen und E-Mails 7 lomn |ignorieren x
3 - x v
erste“en. Neue Neue P Auﬁaum:h Loschen
E-Mail Elemente~ || & Junk-E-Mail -
Meu Laschen

Gruppe Neu

* Projektplanung - Nachricht (HTML)

Einfiigen Cptionen Text Formatieren Uberpriifen

Calibri (1+ {11 K K| =is | e Ej 9&@ [ﬂ| u |_Z * Nachverfolgung - .’

=3 b
- ﬁD = Kopiere - o o . . T Wichtigkeit: hech or
infugen - F K U 3. -E== == resshuc! aman ates ement Signatur O iges
- ¥ Format Gbertragen -~ aberprifen  anfogen = anfagen~s = L Wichtigheit: nizdrig  aqq-jns
Twischenablage e Teut ) Narmen Einfdgern Markierungen I Add-ns ~
An Earbaia Hilken;
Ce.
Senden L -
Batreff Prajektplanung
Hallo Barbara,

konntest du mir bitte die Daten zur Projektplanung mailen.
Danke und viele Griisse

Georg
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Modul Kalender

im Netzwerk Kalender anderer verwalten.

Beispiel: Erstellen Sie schnell einen Termin, indem Sie im Modul Kalender doppelt auf die
entsprechende Uhrzeit klicken.

. - . Heute Margen o Sonnta e A
4« ¢ 2 Oktober 2015 Mainz, RP ~ T T 1‘3‘{5”1‘( [abn ”5‘:-1?3,(\ | Kalendar durchs... O |
> Projektsitzung - Temmin
Termin Einfugzn Text fermatieren Ubzmiufen W il
(=l Temin c =] >
x| & 2 , &8s o] | [
; [5 Terminplanungs-Assistert # - z ;
ng Altionen Skype- Besprechungsnotizen | Tellnehmer Optionen Kategarien  Office-
T Besprechung einlzdan T = Add-lns
Anzeigen Skype-Bespren. | Besprechungsnotizen | Teilnehmer Add-ns -~
i  Outicok-
09 Bodenheim o Dieser Termin verurzacht einen Konflikt mit einem anderen Termin in [hrem Kalender.
H | Projextsitzun
10 Betreft [f i 9 J
ot ELBesprE(nungsmumR .
11 Beginn | FrO210.2015 :| 513;00 «| [] Garztégiges Ereigris
Ende  |FrO210.2015 = 1230 -
12
Projektdaten mithringen
13 Telefonat: Herr Windenscheid
14 Projeldrunde o
In freigegebenem Ordner 7 Kalender

Modul Personen

Im Modul Personen ( #* ) werden standardmassig alle Kontakte in alphabetischer Reihenfolge
aufgelistet. Hier kénnen Sie neue Kontakte und Adressbiicher anlegen, Kontakte verwalten und
l6schen.

Beispiel: Nutzen Sie das Modul Personen, um nach einem Klick auf Neuer Kontakt (Register Start,
Gruppe Neu) mit dem Formular Kontakt einen Kontakt zu erstellen.

Errfagen Text formaticren Uberprifan
T B speichern und never Kontakt = 2, Detaile il 3'al [ = Y Kategoricisre v =
L e 2= L g e &% | B A B} e &3 \
E 23 Wetedeiten = R Zetifiote =5 o = - f U Nachverfolgung - — =
Speichem Loschen Allgemein E- Besprechung Weitera  Adressbuch’  Namen Visitenkarte Bild : Aktualisiersn | Toom
& chialiin T, Omehloss Elatlerelder + aberpidfen v Privat
fktizrien Anzeigen Eommunisieren Masmen Option=n Katsgorien Skiuatisiersn | Toom .
| Hame.., | |Lukas Fred | 5 Lukas Fried
e : = \ Halel Elektrote chiniic
Firma Habel Elzktrotechnik Elektrotechnisar
-
Pastion Elgkirotechniker I-’ - 1
t
Fried, Lukas -|= 9
e Ceutschiand
Lukas Fred lukasiried @habelelektratechnik e Bt
] 02961 9361565
I 0171123123123
[ —— =
| Facgeschemn. |+ | mzsel ssslar
i'.\r‘eltere... |-
Adress
.i..- Gartenstr, 74
1 5329 Eran R
Deutschiand !
Karie
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Modul Aufgaben

Im Modul Aufgaben ( & ) werden alle bereits eingetragenen Aufgaben aufgelistet. Sie kénnen
hier Aufgaben verwalten und neue Aufgabe erstellen. Im Unterschied zu einem Termin ist eine
Aufgabe nicht an eine Uhrzeit gebunden, sondern an ein Datum.

Beispiel: Im Modul Aufgabe kénnen Sie mit einem Klick auf Neue Aufgabe (Register Start, Gruppe
Neu) eine Aufgabe erstellen und deren Bearbeitungsstand dokumentieren.

- Projektplanung - Aufgabe

Einfigen Text formatieren Uberprifen ¥ Was méchten Sie tun?

2 X QB &8 v 2 B O B > Q

e 5 & Yo & U m !
Speichern Loschen Weiterleiten OneNote Anzeigen Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp = Kategorisieren Nachverfolgung Zoom
& schiiefien 2 markieren ‘zuweisen  senden ¥ > b

Aktionen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom A

@ Diese Aufgabe ist in 7 Tagen fallig.

Betreff Projektplanung

Beginnt am Mo 05.10.2015 [E| status | Nicht begonnen -

Fallig am | Fr 09.10,2015 .“-. Prioritat "Norfnal - % erledigt Cﬁb——:

| Eninnerung -FYOQ.ID.EO‘IS D W o ,{J Besitzer Georg Tannenberg

Buchkonzept erarbeiten und Prasentation vorbereiten

22.4 E-Mails verfassen, senden und 6ffnen

Im Folgenden erstellen Sie eine E-Mail und versenden diese. Dabei lernen Sie auch, wie Sie eine
E-Mail drucken oder eine empfangene E-Mail 6ffnen.

Start

E-Mails erstellen

— [._I"d"" T Ignorieren x
5 A - . - % - —] eaii X Aufrs -

»  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail vl e PN i
( = ) E-Mailf Elemente - &Qj“"k'E'ME't'

New Léschen

»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue E-
Mail, um das Formular Nachricht zu 6ffnen.

= Unbenannt - Machrcht (HTML)

Machricht Einfiigen Cptionen Text formatieren Uberprifen ie
eide e S ® [ B g -
¢ neiden Gibia-n ~Ew iz | B 5}.@ [ﬂ| U ¢ [® Machverfalgung a
e = Kop ” e Y ey i i 1 Wichtigkeit: hoch o
iniugen o K H al - - E ; ; E .‘__: ressbuc amsn rate emen gnatur : i : = . ee-
- ¥ Farmat fbertragan B uberprufen  anfugen - anfugen~ < b Wichtigkeit: niedrig  pgq-ins
Zwischenablage [} Tet ] Namen Einfugen Markierungen G Add-Ins ~
An,
=T
Ce.
senden | ——
. Batreff
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