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VORWORT

Vorwort

Wozu verwenden Sie Outlook?

Outlook bietet neben der Verwaltung Ihres E-Mail-Verkehrs zahlreiche andere
Hilfsmittel rund um die Organisation und Planung lhrer taglichen Aufgaben. Uber
den Ordner Kontakte kénnen Sie wichtige Daten, wie E-Mail-Adressen, Telefon-
nummern, Postanschriften etc. speichern. Im Kalender koordinieren Sie Termine,
laden andere Personen zu Besprechungen ein oder informieren sich in freigege-
benen Kalendern Uber Termine Ihrer Kollegen. Im Ordner Aufgaben organisieren
Sie die anfallenden Arbeiten. Hier planen Sie, wann was zu erledigen ist und wei-
sen Mitarbeitern Aufgaben zu. Im Ordner Notizen kénnen Sie ohne groBen Auf-
wand kurze Informationen notieren, wozu Sie sonst vielleicht eine Haftnotiz
verwenden wurden.

Die Outlook-Bestandteile im Uberblick:

e E-Mail: Versenden und Empfangen von E-Mails
e Kalender: Termine festlegen und austauschen

¢ Kontakte: Organisation von Adressinformationen
e Aufgaben: Planung der zu erledigenden Arbeiten
e Notizen: Vermerken von kurzen Hinweisen

An wen wendet sich dieses Buch?

Dieses Buch ist als begleitende Schulungsunterlage konzipiert und vermittelt vor
allem Outlook-Einsteigern das nétige Grundlagenwissen, um die vielféaltigen Mog-
lichkeiten dieses Programms im Arbeitsalltag sicher und effizient einzusetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Die Schulungsunterlage setzt allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und
Tastatur, sowie mit der Benutzeroberflaiche des Windows-Betriebssystems voraus.
Dazu gehért auch das Arbeiten mit Dateien und Ordnern. Sie beherrschen den
Umgang mit Fenstern und Taskleiste, starten und beenden Programme und spei-
chern und 6&ffnen Dateien.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitalchen gesetzt.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht flir allgemeine und zusammenfassende In-
formationen.

Symbol gekennzeichnet.

Die Lupe vermittelt Ihnen detaillierte Informationen sowie beson-
dere Tipps fur fortgeschrittene Benutzer.

Dieses Symbol warnt Sie vor méglichen Fehlern.

°
) |
IE? Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem
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DIE OUTLOOK ARBEITSUMGEBUNG

1. Die Outlook Arbeitsumgebung

In dieser Lektion lernen Sie...

e wie man ein E-Mail Konto einrichtet

e die Programmoberflache von Outlook und

e die wichtigsten Elemente von Outlook kennen

Was Sie fur diese Lektion wissen sollten:
e Grundlagen des Betriebssystems Windows

1.1. E-Mail-Konto einrichten

Die Ubertragung von E-Mails erfolgt Giber Mailserver. Der Mailserver versendet (]
E-Mails, nimmt gesendete Nachrichten entgegen und speichert diese in einem 1
Postfach bis sie vom Benutzer mittels eines E-Mail-Programms abgeholt werden.

Auf dem Mailserver erledigen verschieden Dienste die einzelnen Aufgaben. Fur

den Transport von E-Mails kommt meist das Protokoll SMTP zum Einsatz. Das
Abrufen der Mails mittels eines E-Mail-Programms erfolgt Uber die Protokolle

POP3 oder IMAP.

Um E-Mails empfangen und versenden zu kdnnen, bendtigt jeder Benutzer ein
Postfach mit dazugehériger E-Mail-Adresse, einem Benutzernamen und einem
Kennwort. Diese Informationen, sowie die Adressen der einzelnen Server, missen
in Outlook in Form eines E-Mail-Kontos hinterlegt werden. Arbeiten Sie mit Out-
look in einem Firmennetzwerk, wird das E-Mail-Konto meist vom Administrator
eingerichtet und verwaltet.

1. Starten Sie Outlook 2010 Uber das Startmenul —ALLE PROGRAMME — MICROSOFT @
OFFICE — MICROSOFT OFFICE OUTLOOK 2010. Startmenti
2. Beim ersten Starten von Outlook 6ffnet sich der Start-Assistent. Dieser hilft
Ihnen ein E-Mail Konto einzurichten. Unter Umstanden missen Sie zuvor den
25stelligen Produkt-Key eingeben.

Microsoft Outlook 2010-Start @

Microsoft Qutlook 2010-Start

willkommen beim Microsoft Outlook 2010-Start-Assistenten, der Sie durch die Kanfiguration
won Microsoft Qutloak 2010 Fohrt,

Ahbrechen

< Zuriick

Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und wechseln Sie zur ndchsten
Seite Uber die Schaltflache WEITER.

© BILDNER Verlag GmbH — Passau 9
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3. Im Fenster KONTO KONFIGURIEREN aktivieren Sie die Option JA um fortzufahren.
Kaonto konfigurieren @

E-Mail-Konten

Sie kénnen Outlook fir Yerbindungen mit einem Internet-E-Mail-Server, Micrasaft
Exchange oder einem anderen E-Mail-Server konfigurieren. Méchten Sie ein
E-Mail-konto konfigurieren?

@ Ja

Rein

4. Im Fenster NEUES KONTO HINZUFUGEN, tragen Sie Ihren Namen, lhre E-Mail-
Adresse und das Kennwort ein. Alle Informationen haben Sie von Ihrem Pro-
vider erhalten. Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit Exchange Server
sind die notwendigen Informationen bereits eingetragen.

Meues Konta hinzufiigen @

Konto automatisch einrichten
Klicken Sie auf "weiter', um eing Yerbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstelungen
automatisch zu kanfigurieren,

@ E-Mail-Konto

Thr Mame: Raver Scheuer
Eeispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: xaver.scheuer@an.de
Eeispiel: heike@contoso,com
Kennwork: sekokokthohohok

Kennwort erneut eingeben: | k]

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalken haben.

5. Nachdem Sie Uber die Schaltfliche WEITER zum néachsten Fenster gewechselt
sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt, und Sie kdénnen
Uber die Schaltflache FERTIG STELLEN die Einrichtung des E-Mail-Kontos been-

den. Outlook 6ffnet sich.

Meues Konta hinzufiigen @

Onlinesuche nach Servereinstellungen...

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:

Metzwerkyverbindung herstellen
Suche nach xaver, scheusr@acme .com-Servereinstellungen

A Server anmelden

Dias E-Mail-Konto wurde erfalgreich konfiguriert.

[ Servereinstellungen manuel kanfiguriersn ] ‘weiteres kanta hinzufigen. ..

| Abbrechen |
Servereinstellungen Falls bei der Konfiguration Probleme aufgetreten sind, kénnen Sie durch Akii-
manuell konfigurieren vierung des Kontrollkdstchen vor SERVEREINSTELLUNGEN MANUELL KONFIGURIE-

REN eigene Einstellungen vornehmen. Klicken Sie auf die Schaltflache WEITER.

1 0 © BILDNER Verlag GmbH — Passau
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Meues Konto hinzufiigen @

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Mame: waver Scheuer “Wir empFehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: xaver.scheuer@googlemail.co Schaltflache unten klicken {Netzwerkverbindung erfarderlich).

Serverinformationen

Konkokyp: IMAaF lz‘
i | Kontoeinstellungen durch Klicken auf dis
Postgingangsserver: imap.googlemail.com Schaltflache "W?a\ter" testen

| Kontoeinstelungen testen ... ‘

Postausgangsserver (SMTR): smkp.googlemail.com
Anmeldeinformationen
Benutzername: xaver,scheuer|

Eennwork: sheskokkskskkkok

/| Kennwart speichern

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich |Tungen|

< Zuriick |Fertigstellen| | Abbrechen |

Wabhlen Sie den Servertyp aus, in der Regel POP3 oder IMAP. Die notwendi-
gen Informationen erhalten Sie von Ihrem Provider.

Uber die Schaltflache WEITERE EINSTELLUNGEN kdnnen Sie Informationen fiir
den Postausgangsserver hinzufigen. Klicken Sie auf das Register POSTAUS-
GANGSSERVER und aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor DER POSTAUSGANGS-
SERVER (SMTP) ERFORDERT AUTHENTIFIZIERUNG. Meist gelten fir ihn die gleichen
Anmeldeinformationen wie fir den Posteingangsserver.

Internet-E-Mail-Einstellungen @

Allgemein | Postausgangsserver | yerbindung | Erweitert

Der Postausnangsserver (SMTP) erfordert Authentifizizrng:

@) Gleiche Einstellungen wie Filr Pasteingangsserver verwenden

anmelden mit

Kennwort, speichern
Gesicherte Kennwortauthentifigierung (SPA) erforderlich

Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

Bestatigen Sie das Fenster Uber die Schaltflache Ok und schlieBen Sie den
Prozess Uber die Schaltflache WEITER und FERTIG STELLEN ab.

6. Darauf folgt das Fenster MICROSOFT OFFICE SCHUTZEN UND VERBESSERN. Hier
entscheiden Sie, ob Sie bei bestehender Internetverbindung automatisch Up-
dates herunterladen moéchten. Sofern Sie diesen Punkt bestatigen, werden
Sie auf verfligbare Updates hingewiesen und diese installiert.

7. Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, miissen Sie im fol-
genden Fenster Ihren Namen und lhre Initialen Uber die Schaltflache Ok be-
statigen. Benutzerprofile werden in der Regel vom Administrator angelegt und
verwaltet.

© BILDNER Verlag GmbH — Passau 11
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mehr Funktionen durch
Exchange Server

Outlook Ordner: E-Mail,
Kalender, Kontakte etc.

1.2. Microsoft Exchange Server

Die Funktionalitdt von Outlook kann erweitert werden, wenn Ihr Computer mit
Microsoft Exchange verbunden wird. Microsoft Exchange bezeichnet eine Soft-
ware, die auf lhrem 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 Outlook Web
Access zur Verfugung. Damit erhalten Sie Uber das Internet Zugriff auf lhre Out-
lookdaten wie E-Mails, Termine etc. Exchange Server kommen in Firmennetzwer-
ken zum Einsatz, da die Kommunikationsanforderungen eines Unternehmens
meist weitaus hdher sind als die einer Privatperson. AuBerdem ist der Betrieb ei-
nes Exchange Servers fur kleinere Unternehmen oder gar Privatpersonen zu kos-
tenintensiv. Unter dem Schlagwort Hosted Exchange findet man Dienstleister, die
die Anbindung an einen Exchange Server zur Verfugung stellen. Welche Funktio-
nalitdten enthalten sind, ist von Angebot zu Angebot verschieden.

1.3. Die Programmoberflache

Nach Aufrufen von Outlook wird standardmaBig der Ordner E-MAIL gedffnet und
der Posteingang angezeigt. Das Erscheinungsbild von Outlook kann verandert
werden. Viele Bereiche kénnen ein- bzw. ausgeblendet oder minimiert werden.
Deshalb ist es moéglich, dass lhr Outlook von der unteren Darstellung abweicht.
Auf den folgenden Seiten lernen Sie, wie Sie die Oberflache von Outlook anpas-
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Ordner in Outlook

Outlook verwaltet und speichert alle Inhalte in Ordnern. Diese reprasentieren
gleichzeitig die verschiedenen Arbeitsbereiche in Outlook.

e E-Mail: Versenden und Empfangen von E-Mails
e Kalender: Termine festlegen und koordinieren

e Kontakte: Organisation von Kontaktinformationen, z.B. E-Mail, Telefonnum-
mern, Anschrift etc.

e Aufgaben: Planung der zu erledigenden Arbeiten
e Notizen: Vermerken von kurzen Hinweisen
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DIE OUTLOOK ARBEITSUMGEBUNG

Zwischen Ordnern wechseln:

Der Wechsel zwischen Ordnern erfolgt Uber
den Navigationsbereich. Im unteren Abschnitt
werden alle Outlook-Ordner angezeigt. Ab-
héngig von der GréBe des Bereichs werden
einige Ordner nur als Symbole dargestellt.
Durch Anklicken mit der Maus wird ein Ordner
ausgewahlt und dessen Inhalt angezeigt.

Anklicken, um
Ordner zu
wechseln

—] E-Mail

E Kalender

ﬁ Kontakte

BZ Aufgaben

S~

Ordner
Notizen

~
et

Ausschnitt Navigationsbereich

Falls Sie den Navigationsbereich links im Outlook-Fenster nicht finden, so ist die-
ser entweder minimiert oder ausgeschaltet. Eine L6sung fur dieses Problem erhal-
ten Sie auf Seite 15.

Uber die ORDNERLISTE im Navigationsbereich zeigen Sie alle Outlookordner an.
Der Inhalt des Ordners E-Mail ist auf mehrere Ordner verteilt: POSTEINGANG, POST-
AUSGANG, GESENDETE ELEMENTE etc. Der Ordner GELOSCHTE ELEMENTE steht als
»Papierkorb“ allen Outlookordnern zur Verfligung.

fﬁ Aufgaben

4 sahine.bauer@acme.com

Ordnerliste

L] Posteingang

L7 Enfweiirfe

= Gesendete Elemente
& Geldschte Elemente

| -~

&l

Ca

Ordnerliste

Neben diesen Ordnern kénnen noch weitere zur

& Aufgaben

Verfligung stehen. Sind Sie beispielsweise mit ei- & Joumal
nem Exchange Server verbunden, wurden unter E;%i”a.":n'iﬁa"
Umstédnden vom Administrator Offentliche Ordner 83 Kontakte
bereitgestellt, in denen Daten ausgetauscht und x| Notizen

gemeinsam genutzt werden. Melisin a1

Ausschnitt Ordnerliste im
Navigationsbereich

Mentiband

Auf dem Menuband befinden sich alle Befehle, die fir Outlook 2010 zur Verfigung
stehen. Die Befehle und Schaltflachen des Menlbands sind nach Aufgaben zu-
sammengefasst, die durch Anklicken der einzelnen Register angezeigt werden.

[ Start sSenden/Empfangen Ordner Ansicht ] N .
I Register
.] “% % x 4a Antuorten
e LM <4 Alen antworten
Meue Meue Léschen S ) B,
E-Mail-Nachricht Elemente + | &g ™ o Veiterleiten -
Meu Ldschen Anbiworten

Register START des Ordners E-MAIL

Der Inhalt der Register ist abhangig vom gewahlten Outlook-Ordner, z.B. E-Malil,
Kalender etc. Zwar werden in allen Ordnern die Register DATEI, START, SEN-
DEN/EMPFANGEN, ORDNER und ANSICHT angezeigt, jedoch weisen Sie unterschiedli-
che Funktionalitaten auf.

Start | Senden/Empfangen  Ordrer  Ansicht
i ‘ﬂ Ylgnorieren x Y N | Eloesprecung L Vershisenini? @) snvergeseizeln) (23 Verschicben - [ Ungelesenfgelesen  Kontakt suchen -
%5 Aufriumen ~ - « = = 34 Team-E-Mail [ Regeln = B3 Kategorisieran (& Adressbuch
Neve Neue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B yeitere - y
E-MaikNachricht Elements = | & Junk-EMail - @ Weltere S Antworten und L 5 Newerstellen <) Q] OneNote 7 E-Misil filtem -
New Lschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen
Ordner E-Mail: Register START
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht
e — % pry | s . - j o % P
E =38 ) =% :I :l == = j k=t - = %3 <& [ Acressbuch

Meuer  Neue Neue
Termin Besprechung Elemente ~
Hew Gehezu

Heute Nichste | Tagesansicht [arbeftswiche|Woche Manat Plahungsansicht | Kalender Kalendergruppen | Kalender per  Kalender Online Kalenderberechtigungen
TTage © Gffnen - - E-Mail senden freigeben veraffentlichen -

Anardnen Kalender verwalten Freigeben Suchen

Ordner Kalender: Register START

Menuband ist in
Register unterteilt

Inhalt der Register
variiert je nach Ordner
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