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Liebe Leserin, lieber Leser,

Microsoft Outlook ist ohne Zweifel das Standardprogramm fiir den Versand
und die Organisation von E-Mails — nicht nur beruflich, sondern auch privat.
Dabei kann Outlook weitaus mehr als nur »E-Mailen«. Allerdings nutzt wohl
niemand im Alltag stindig alle Optionen. Doch was, wenn man mal eine be-
stimmte bendtigt? Wie findet man in dem riesigen Angebot immer genau die
Funktion und die Einstellung, die man persénlich gerade braucht?

Keine Sorge, unser Autor Otmar Witzgall hat die komplexe Software fiir
Sie in Uberschaubare Happchen geteilt und zeigt IThnen Schritt fiir Schritt,
was jeweils zu tun ist. Sie missen diese Anleitung also beileibe nicht von
Anfang bis Ende durchlesen — jedes einzelne Thema ist fiir sich verstand-
lich beschrieben und und kann daher bei Bedarf schnell nachgeschlagen
werden. Ob es nun um das Verfassen oder Beantworten einer E-Mail, um
die Organisation von Kontakten und Besprechungseinladungen oder auch
einen effektiven Schutz gegen unerwiinschte Werbung und Viren geht —
Sie werden sicher durch alle Méglichkeiten gefiihrt. Und mit den leicht
verstandlichen Anleitungen des Experten klappen auch anspruchsvolle
Aufgaben wie die Sicherung und Archivierung aller Daten ganz mihelos.

Dieses Buch wurde mit groBter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal einen Fehler finden oder inhaltliche Anregungen
haben, freue ich mich, wenn Sie mir eine E-Mail schreiben. Fur Kritik bin
ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch nun wiinsche ich
lhnen viel Spal beim Entdecken von Outlook!

lhre Isabella Bleissem
Lektorat Vierfarben

isabella.bleissem@rheinwerk-verlag.de
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Kapitel 1

Outlook kennenlernen und einrichten

Damit Sie Outlook fiir lhre E-Mails nutzen kénnen, muissen Sie einen E-Mail-Provider aus-
wahlen und dort ein E-Mail-Konto anlegen. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie ein
E-Mail-Konto bei Outlook.com anlegen. AnschlieRend verknipfen Sie dieses E-Mail-Kon-
to mit Outlook. AuBerdem lernen Sie die Benutzeroberfliche von Outlook kennen.

E-Mail-Konto bei Outlook.com
Ich zeige lhnen, wie Sie einen E-Mail-Account bei Outlook.com anlegen. Schritt fiir Schritt
fihre ich Sie durch den Anmeldeprozess @.

Outlook mit dem E-Mail-Konto verbinden
Haben Sie erst mal einen E-Mail-Account angelegt, verknlipfen Sie diesen mit Outlook.
Outlook bietet Thnen an, die Einrichtung automatisch oder manuell @ vorzunehmen.

Die Benutzeroberflache kennenlernen

Gewinnen Sie einen schnellen Uberblick: Meniiband, Ordnerbereich, Aufgabenleiste,
Zoombereich und die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Dariiber hinaus finden Sie auf
der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout @ verschiedene Moglichkeiten, Einstel-
lungen fiir die Benutzeroberflache vorzunehmen.



B Microsoft

https://outiook.ive.com/owa)

E-Mail und Kalender, ganz muhelos

Ob es darum geht, den Uberblick im Posteingang zu behalten oder den . . .
nachsten groBen Wurf zu planen, Outlook erleichtert es, maximal produktiv, _0 Eles I;t d_l et An meide
Zw. kegistrierseite von
Outlook.com. Hier mel-

den Sie sich flr einen
erstellen E-Mail-Account an.

organisiert und vernetzt zu sein — zu Hause, bei der Arbeit und Uberall sonst.

POP-Kontoeinstellungen
otwitz@outlook.de (Micht Sie?)

Eingehende E-Mail
Server | Outlook.office3&5.com | Port | 295 |

Server erfordert eine verschlisselte Verbindung (SSL/TLS)

Hier binden Sle thr an- 9_ [ Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
gelegtes E-Mail-Konto (SPA) erforderlich

manuell in Outlook ein.
Ausgehende E-Mail

Server | sitp.officeias, cam | Port | 537 |

Verschlisselungsmethode | STARTTLS -

nmeldung mithilfe der gesicherten Kennwaortauthentifizierun
[ A ldung mithilfe der gesich K hentifizi q
(SPA) erforderlich

Nachrichtenzustellung
Varhandene Datendatei verwenden

| | Durchsuchen...

Zuriick Weiter

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste —@€) Auf der Registerkarte
7 ) y Ansicht finden Sie die
toyeit wichtigsten Einstellungen
in der Gruppe Layout.




Ein E-Mail-Konto anlegen

n 2% Microsoft Sle konnen PfInZIpIe//jeden E—Mall—
Account eines Internetproviders in

E-Mail und Kalender, ganz muhelos Outlook einbinden. Ich zeige Ih-

Ob es darum geht, den Uberblick im Posteingang zu behalten oder den nen hlef, Wie Sie eln E-MaiI-KOHtO
nachsten grofen Wurf zu planen, Qutlook erleichtert es, maximal produkiy, bEIm MICFOSOft-DIenSt Outlook.com
organisiert und vernetzt zu sein — zu Hause, bei der Arbeit und Uberall sonst

anlegen.
Kostenloses Konto
erstellen
6 ‘_ Schritt 1
k Offnen Sie die Internetseite www.
\ outlook.com. Klicken Sie auf die
J Schaltflaiche Kostenloses Konto
erstellen @. Wenn Sie bereits ein
a BE Microsoft Konto haben, dann Ifllc.ken.S|e auf
Anmelden. Fahren Sie in diesem Fall
Konto erstellen L © mit Schritt 9 fort. Folgen Sie danach
@ ——neue £-1a @outlockde dem Abschnitt »Outlook mit einem

Active-Sync-Konto verbinden« ab

m Seite 14.

k Schritt 2

Geben Sie den ersten Teil der E-Mail-
Adresse ein €. Wihlen Sie dann

A

den zweiten Teil nach dem @-Zei-
B BB Microsoft .. . -

chen liber die nach unten zeigende
« owitz12@outlookde Pfeilspitze €. Microsoft prift im
Kennwort erstellen Hintergrund, ob Ihr Adressvorschlag
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fir |hr Konto mOgIICh ISt Wenn Sle keine Absage
verwenden méchten. bekommen, klicken Sie auf Weiter.
.............. ® g[" 121314151k

+ Jofw e |r |7 |z
=1 ’ Schritt 3

Erstellen Sie als Nachstes — nach den
entsprechenden Vorgaben - Ihr Kenn-
wort, und klicken Sie auf Weiter.

10
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Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4 n

B® Microsoft
Geben Sie Ihren Vornamen und & owitz12@outlookde
Nachnamen ein. SchlieBen Sie auch

diesen Schritt mit einem Klick auf

- Wir bendtigen nur noch einige wenige
Weiter ab. Informationen zum Einrichten Ihres Kontos.

Konto erstellen

Morname @——
SChI’itt 5 Nachname @— j [10 Izwl: qu ISTI:
Wahlen Sie nun tber die nach unten = -
zeigende Pfeilspitze @ Ihr Land
aus — Deutschland ist voreingestellt.
Darunter geben Sie tber die nach H BE \icrosoft

unten zeigenden Pfeilspitzen lhr

. . < owitz12@outlook.d
Geburtsdatum @ ein. Verlassen Sie oniziefontiootae

das Formular mit einem Klick auf Details hinzufiigen
Weiter. Wir benétigen nur noch einige wenige
Informationen zum Einrichten Ihres Kontos.
Land/Region I_ _e
SCh ritt 6 Deutschland v
Geben Sie hier die Zeichen ein, die Geburtsdatum | |
. . - . v v ) v
Sie im Feld dariiber sehen. Wenn Sie
alles ausgefillt haben, klicken Sie
. Weiter m
auf Weiter. J
H B® Microsoft
< owitz12@outlook.de
I Konto erstellen
m_. A a @
Slcherheltsabfrage bei Verinde- Vor dem Fortfahren mussen wir sicherstellen, dass
rung vertraulicher Daten! dieses Konto von einer realen Person erstellt wird.
Wenn Sie aufgefordert werden: e New
Tragen Sie eine Telefonnummer L? Audio

und eine alternative E-Mail-Ad- M
resse ein. Uber eine dieser beiden
Optionen erhalten Sie einen Code,

den Sie eingeben, wenn Sie ver-

trauliche Daten dndern mochten.

Enter the characters you see

if

Q |w JE R |T |Z

o | =

PPl ’

11




Ein E-Mail-Konto anlegen (Forts.)

Zunachst miissen wir ein paar Dinge einrichten

< Sprache Deutsch (Deutschland) -

Zeitzone (UTC+01:00) Amsterdam, Be... ¥

Mein Konto

Favoriten Relevant
@ Otmar Witzgall
Brcetrannn

E®  Outlook-Team

X

ind

1
e & ¢ 2 [o

Schnelleinstellungen X

Design

TEEaE
EENES

)

Dunkler Modus ©
Unterhaltungsansicht O

(®) Neueste Nachrichten oben
() Neueste Nachrichten unten

) Aus

Nachrichtenvorschautext

*”““”*_13

Erlaubnis fiir POP-Konten in Outlook.com aktivieren
In den Outlook-Einstellungen erlauben Sie die Ver-

bindung Ihres Outlook.com-Kontos mit Outlook

(siehe dazu Schritt 9 bis 11 in diesem Abschnitt sowie
Schritt 6 im Abschnitt »Outlook manuell mit einem

POP-Konto verbinden« ab Seite 18).

Schritt 7

Bestatigen Sie die Auswahl der
Sprache und der Zeitzone mit ei-
nem Klick auf den Rechtspfeil. Es
folgen noch einige Schritte, bis Out-
look.com Ihr Konto einrichtet. Auch
hier gelangen Sie mit einem Klick
auf den Pfeil jeweils weiter.

Schritt 8

Damit ist Outlook.com mit Ihrer
E-Mail-Adresse und den Standard-
ordnern eingerichtet. Es 6ffnet sich
anschlieBend die E-Mail-Ansicht
Ilhres Outlook.com-Accounts. Auf
der rechten Seite konnen Sie mit ei-
nem Klick auf Ihr Namenssymbol @
Ihr Profil bearbeiten und lhr Konto
anzeigen lassen @. Um weitere
Einstellungen aufzurufen, klicken
Sie auf das Zahnradsymbol in der
oberen Leiste.

Schritt 9

Uber den Dialog zu den Schnell-
einstellungen gestatten Sie Smart-
phones, Tablets, Computern und
Apps die Einrichtung von POP-
Konten in Outlook. Scrollen Sie ganz
nach unten, und klicken Sie auf den
Link Alle Outlook-Einstellungen
anzeigen.



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 10

In der Navigationsleiste klicken Sie
. . . E-Mail synchronisieren @—
auf E-Mail synchronisieren. ‘\J

Aktionen anpassen

Nachrichtenbehandlung

Schritt 11

Im Abschnitt POP-Optionen beant-
worten Sie die Frage Gerdten und

Apps die Verwendung von POP m E-Mail synchronisieren
gestatten mit Ja @. Sie verlassen Primaren Alias verwalten oder auswahlen
dieses Formular mit einem Klick auf
Speichern. POP und IMAP

POP-Optionen

. Geraten und Apps diz Verwendung von POP gestatten
Schritt 12 0o -
Hier sehen Sie den unteren Teil des O Nein
Fo rmulars_ Die Einste”ungen fur FUr Gerate und Apps, die POP verwenden, kann festgelegt werden, dass sie Nachrichfen|
PO P_Konten o benétigen Wir Spéiter (®) Geraten und Apps das Laschen von Nachrichten in Cutlook nicht gestatten. taf]

speziellen POP-Ordner verschoben,

in Schritt 6 und 7 im Abschnitt
»Outlook manuell mit einem POP-
Konto verbinden« auf Seite 19.

O Apps und Gerdten das Léschen von Machrichten in QOutlock gestatten

m POP-Einstellung J

Servermame: outlook office365.com
Paor
Verschlisselungsmethode: TLS

I IMAP-Einstellung

Outlook.com und
Office-Anwendungen Ser-\-em?r'e: outlook office365.com

Port: 293 -—0

Verschlisselungsmethode: TLS

95 5

Uber das Rastersymbol oben links
— wie in der Abbildung zu Schritt 8
zu sehen — haben Sie Zugriff auf SMTP-Einstellung
weitere Online-Anwendungen -
Servername: smip.office365.com
von Microsoft wie z. B. die Office- Por
Programme Word, Excel und VerscnlUsselungsmethode: STARTTLS
PowerPoint.

B/ H

13




Outlook mit Active-Sync-Konto verbinden

Nachdem Sie ein E-Mail-Konto bei

Outlook.com eingerichtet haben,

Héchste Ubereinstimmung verbinden Sie Outlook mit dem
Outlook PN Exchange ActiveSync-Dienst von
Desktop-App Outlook.com.

B O @

Suchvorschldge

O Outlook - Webergebnisse anzeigen

Schritt 1
Dokumente (10+)

Starten Sie Outlook, indem Sie in
e f ]1lewl: I4R IST]: das Cortana-Suchfeld klicken und
O m @ = 6 . |- dort »Outlook« eintippen. In der

Trefferliste dariiber erscheint das
gewlinschte Suchergebnis Out-
look Desktop-App @. Klicken Sie

2 Datei Start Senden/Empfangen O

‘ ) . .

oL | Glgnorieren x darauf, oder driicken Sie einfach

“'j 7 Aufriumen - die —Taste.
Meue MNeue - . Laschen
E-Mail Elemente~ % Junk-E-Mail =

Meu Laschen
) < Schritt 2
4 Qutlook-Datendatei.
b Posteingang Beim ersten Start von Outlook se-
7 Entwilrfe [15] hen Sie einen WillkommensgruB.

Zum Verbinden lhres E-Mail-Kontos
klicken Sie auf Weiter. Wenn Sie
aus dem Programm heraus starten

mochten, klicken Sie auf den Reiter
. . Datei.

Informationen Kontoinformationen

Offnen und

Expaortieren Sch ritt 3

Speichem inist 4@/ onto hinzufagen In der sogenannten Backstage-An-
0 Kontoeinstellungen sicht klicken Sie auf die Schaltflache
.. Andern der Einstellungen fiir dieses Konto| I(onto hinzufugen

Drucken Konloeln::tellungen Zugriff auf dieses Konto im Internet.

.

14



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4

Geben Sie im erscheinenden Fenster
Ihre zuvor registrierte E-Mail-Ad-
resse ein @. Danach klicken Sie auf
Erweiterte Optionen.

Schritt 5

Es erscheint der Satz Ich mochte

8= Outlook

ow-2019@outlook.de

iﬁk'éi'EéFEé“ﬁ';ﬁ't'iS'F‘éﬁ""i'b

mein Konto manuell einrichten.
Bestdtigen Sie dies, indem Sie das
Kastchen davor mit einem Hakchen

versehen @. Klicken Sie schliellich
noch auf Verbinden.

Schritt 6

Jetzt mochte Outlook wissen, wel-
che Art von Dienst Sie zum Verbin-
den nutzen moéchten. Klicken Sie
auf die Schaltfliche Outlook.com.
Der Server ist so ausgestattet, dass

8% Outlook

ow-2019@outook.de

Erw

¥| lch machte

er lhnen eine Art Exchange Server
anbietet, den sogenannten Exchange
ActiveSync-Dienst.

1 Exchange ActiveSync
Uber das Internet ist lhr E-Mail-
Konto mit einem Austauschdienst
(entspricht: Exchange Server)
verbunden. Uber diesen werden
Ihre E-Mails, Kalender mit Aufga-
ben und Kontakte aktiv synchroni-
siert, also zwischen Outlook.com
im Netz und Outlook auf lhrem

@% outlook
Erweitertes Setup

J O«

Office 365

gz

Exchange

(&
Outlook.com Google

POP IMAP

Zuriick

Computer aktuell abgeglichen
(entspricht: ActiveSync).

15



Outlook mit Active-Sync-Konto verbinden (Forts.)

Exchange-Kontoeinstellungen
OW-2019@outloak.de

Offlineeinstellungen

Verwenden Sie den Exchange-Cache-Modus, um E-Mails in eine
Outlook-Datendatei herunterzuladen.

E-Mail herunterladen aus den letzten:

]
_

Weitere Einstellungen

3 Monate

8 :

@5 outlock

Konto erfolgreich hinzugefiigt.

» Outlook.com
ow-2019@outlook.de

Vorgang abgeschlossen

Outlook Mobile auch auf meinern Telefon einrichten

8= Outlook

ow-2019@outlook.de

Erweiterte Optionen

Bl

16
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Schritt 7

Es werden sofort die Offlineeinstel-
lungen abgefragt. Da alle Ihre E-Mails
auf dem Server gelagert sind, werden
Sie gefragt, wie viele Monate lang Sie
die E-Mails in Ihrem Outlook haben
mochten. Voreingestellt sind 3 Mo-
nate. Stellen Sie den gewiinschten
Zeitraum mithilfe des Schiebers @
ein, und klicken Sie auf Weiter.

Schritt 8

Ohne weitere Nachfrage verbindet
sich Outlook nun mit dem Dienst
und zeigt an, dass das Konto erfolg-
reich hinzugefiigt wurde. Klicken
Sie auf Vorgang abgeschlossen.

Schritt 9

Haben Sie in Schritt 5 nicht das
Kéastchen fir eine manuelle Einrich-
tung aktiviert, weil Outlook auto-
matisch mit dem ActiveSync-Dienst
verbunden werden soll, geht es so
weiter: Tragen Sie in die Maske lhre
E-Mail-Adresse @ ein, und klicken
Sie auf Verbinden.

Verkniipfung misslungen?

Sollte die automatische Verkniip-
fung nicht funktionieren, dann ver-
kntipfen Sie lhr E-Mail-Konto von
Hand, wie es im Abschnitt »Outlook
manuell mit einem POP-Konto ver-
binden« ab Seite 18 beschrieben ist.




Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 10 0 »
A q o @% outlook
Ohne einen weiteren Zwischen-
schritt schlieBt Outlook den Ver- Konto erfolgreich hinzugefugt [3)
bindungsversuch mit Outlook.com ﬂ' Outlook.com
‘ ow-2019@outlock.de

erfolgreich ab @. Klicken Sie auf
Vorgang abgeschlossen.

Vorgang abgeschlossen 1
|

Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

Schritt 11 v

Im Startbildschirm von Outlook se-
hen Sie links im Ordnerbereich neben
der normalen Outlook-Datendatei
eine zusatzliche, die den Namen |h-
rer E-Mail-Adresse tragt. Klicken Sie

auf den kleinen Erweiterungspfeil. > Outlook-Datendatei.

i 3DW-2019@outlook.de§
Schritt 12 ‘\ ‘
Sofort klappt eine ganze Liste von 4

automatisch generierten Stan-
dardordnern auf. Diese Ordner
sind abgesehen vom Suchordner

ausschlieBlich fiur das Senden und ED Outlook-Datendatei.
Empfangen, Loschen und Archivie- +0W-2019@outlook de
ren von E-Mails eingerichtet. Posteingang
Entwiirfe
L Gesendete Elemente

Gelgschte Elerente

1 Datendateien

. Archiv
In der Outlook-Datendatei werden
. . . Junk-E-Mail
alle Informationen wie E-Mails, Ter-
. Postausgan
mine, Kontakte, Aufgaben und No- A
RSS-Feeds

tizen verwaltet. Deshalb kann diese
auch nicht geldscht werden. Die
Exchange-Konto-Datendatei OW-
2079@outlook.de ist ein 1:1-Abbild
Ilhres Outlook.com-Kontos auf dem
Server von Outlook.com.

I Verlauf der Unterhaltung

Suchordner

17



Outlook manuell mit POP-Konto verbinden

1 Datei Senden/Empfangen 0
l:l l._|"j I Ignorieren x '

- 7 Aufraumen - J
Neue Neue

~ Laschen
E-Mail Elemente - 8@ Junk-E-Mail -

Meu Ldschen

4 Qutlook-Datendatei.

[ Posteingang
17 Entwiirfe [13]

Informationen

Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren

Speich t .
“peichern unter + Konto hmzufugen.

|—LT| Kontoeinstellungen
Cr. J

Andern der Einstellungen fir dieses Konto|
Kontoeinstellungen

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

Drucken

8= Outlook

otwiz@outook.de g

e

18

Wenn es zu Fehlern kommt oder Sie
Ihr E-Mail-Konto anders einbinden
mochten, miissen Sie selbst »Hand
anlegen«. Hier verkniipfen Sie lhr
E-Mail-Konto als normales Konto.

Schritt 1

Sie haben Outlook gestartet und be-
finden sich im Posteingang. Klicken
Sie auf die Registerkarte Datei.

Schritt 2

Sie landen in der Backstage-Ansicht,
in der Sie zahlreiche Einstellungen
vornehmen kénnen. Unter Infor-
mationen @ finden Sie den Bereich
Kontoinformationen. Klicken Sie
auf Konto hinzufiigen, um manuell
ein Konto einzurichten.

Schritt 3

Hier tragen Sie in das Feld lhre
E-Mail-Adresse @ ein, die Sie bei
Outlook.com registriert haben. Kli-
cken Sie auf Erweiterte Optionen.



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4 4|

Es erscheint der Satz Ich méchte ﬂi Qutlook
mein Konto manuell einrichten.

Stimmen Sie dem zu, indem Sie per im@outook de

Klick ein Hikchen @ setzen. Klicken
Sie dann auf Verbinden.

Erweiterte Optionen a

e_—v‘ {ch méchte mein Konto manuell einrichten |

1:

Schritt 5

Im Fenster Konto hinzufiigen wah-
len Sie den entsprechenden Dienst
aus. Aktivieren Sie die Option POP.

H .
@5 outlook

Schritt 6 Erweitertes Setup

Im Fenster POP-Kontoeinstel-

lungen tragen Sie die Serverein- u Eﬁ @ G
Ste”ungen fur Eingehende E-Mail Office 365 Outlook.com Exchange Google

ein. Bei Server schreiben Sie »Out-
look.office365.com« und bei Port
die Zahl »995« (siehe dazu auch vop AP

Schritt 12 auf Seite 13). Der Aussage - ‘3)

Server erfordert eine verschliisselte
Verbindung (SSL/TIS) @ stimmen Zurtck
Sie durch Setzen eines Hakchens zu.

6 | .

POP-Kontoeinstellungen
otwitz@outlook.de (Micht Sie?)

Eingehende E-Mail
Server | Outlook officedes.com @ | Port | 235 @ |
e— Server erfordert eine verschliisselte Verbindyng (S5L/TLS)

["] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwprtauthentifizierun
9 9 9
(SPA) erforderlich

TFTITL-

t Jowle [r |7 |z |

strg At —
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Outlook manuell mit POP-Konto verbinden (Forts.)

Ausgehende E-Mail SChrItt 7
Server smt|:|.-:|ffi-:e3-35.-:-Jm’ Paort 53?, Damlt Ihre Ausgehende E-Ma|l
Verschlfssclungsmethode. | STARTTLS 1 weitergeleitet wird, tragen Sie bei

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kgnnwortauthentifizierung

(SPA) erforderlch Server »smtp.office365.com« und

bei Port »587« ein. Bei der Ver-

STFFTFI- schliisselungsmethode wahlen Sie
“FEF[E ’ iiber den Pfeil STARTTLS @ aus.
Schritt 8

Im Abschnitt Nachrichtenzustel-
lung aktivieren Sie Vorhandene Da-
Nachrichtenzustellung tendatei verwenden @ und klicken

|| Vorhandene Datendatei verwenden f D h h
au urcnsucnen.
Durchsuchen.... l J

Zuriick

Schritt 9

Nun &ffnet sich das Explorer-Fenster
2] Outlook-Datendatei 6ffnen. Kili-
cken Sie auf die angelegte Datenda-
tei Outlook.pst, und bestdtigen Sie

mit OK.
E Outloak-Datendatei dffnen x
L <« Dokum... » Outlook-Dateien « ) Outlook-Dateien” durchsuch 0
Organisieren ~ Meuer Ordner BE ~ o
A A
L Outlook-Datendatei..pst
Dutlook-Datendatel N
. . 20me * 1
. Autlanl et - -
v v POP3- oder IMAP-Konto
Dateiname: | Outlook-Datendatei.pst v| Be|m POPB_E_MaI‘/_KontO holen
Dateityp: |Qutlook- Datendateien C-pst) h Sie in Outlook eine Kopie einer
E-Mail vom Server und verwalten
6> Ot Tools v Abbrechen diese in Outlook unabhingig vom

Server. Bei einem IMAP-Konto be-
arbeiten Sie mit Outlook in Echt-

‘XJ zeit die E-Mails auf dem Server.

Dazu greifen Sie mit Outlook auf
die E-Mail-Ordner des Servers zu.

20




Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 10 10 _
Machrichtenzustellung
Um die Konfiguration zu vervollstan- 4] Vorhandene Datendatei verwenden
digen k“Cken Sle an Weiter | ch leers'wiug'D-:u-:uments'0L|t|-:|-:|l-| Durchsuchen...
' .

Schritt 11 o EZN- QJ

Fehlt noch die Eingabe des Kenn-
wortes fiir den E-Mail-Account.
Dieses haben Sie bei der Registrie-

rung auf Outlook.com vergeben. Mit m *
einem Klick auf Verbinden schlieRen POP-Kontoeinstellungen
) otwitz@outlook.de (Micht Sie?)
Sie den Vorgang ab.
Kennwort

i =

Schritt 12

Sie bekommen die Bestdtigung, dass

Ihr Konto erfolgreich hinzugefiigt furiek 1)

worden ist. Mit einem Klick auf Vor-
gang abgeschlossen kehren Sie zu
den Kontoeinstellungen zurtick.

@% outlook

Konto erfolgreich hinzugefiigt.

POP
otwitz@outlook.de

Vorgang abgeschlossen 1

["] Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten
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Die Benutzeroberflache kennenlernen

1

Datei Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q ‘Was mochten Sie tun?

X B QR ]

T

= &=
s

Neue Meue
E-Mail Elemente - & Junk-£-Mail - antworten

T Ignarieren

7 Aufriumen =

Neu Loschen

Léschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten E-EWewtere‘

Antworten

O Posteingang - Outlook-Datendatei. - Outlaak ?

e Kontoinformationen

ffnen und
portieren =1 Otmar Witzgall / Biiro
=N popysmre

B e # Konto hinzufiigen

r,?‘ Kontoeinstellungen
CEe ] Andern der Finstellungen for dieses Kanto ader Einrichten weiterer
rucken Kontoeinstellungen Verbindungen.

Die Outlook-App fir iPhane, iPad, Android ader Windows 10 Mabile

herunterladen.

Office- .
o Postfacheinstellungen

{onto. =
= Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners "Geloschte
Tools Elemente’ und Archivierung,

Iptionen

Start Ansicht

=

L
=7 &
Meue MNeue
E-Mail Elemente -

Senden/Empfangen Ordner

X ™=

Laschen Archivieren

X

9(_ Antworten
@. Allen antworten

5‘

£ Weiterleiten

Antworten

Loschen

Meu
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Ich gebe lhnen nun einen kurzen
Uberblick tiber die Outlook-Benutzer-
oberfldche.

Schritt 1

Zundchst sticht das Mendiband ins
Auge. Es gliedert sich in verschie-
dene Registerkarten @ (hdufig auch
Reiter genannt), die sich aus aufga-
benspezifischen Befehlsgruppen @
zusammensetzen.

Schritt 2

Etwas Spezielles — und deshalb auch
farblich hervorgehoben — ist die
Registerkarte Datei € (in Schritt 3).
Mit einem Klick auf diese Register-
karte gelangen Sie in die Backstage-
Ansicht, in der Sie zahlreiche Ein-
stellungen vornehmen kénnen. Uber
das Pfeilsymbol oben links kommen
Sie wieder in das Meniiband.

Schritt 3

Ganz oben links oberhalb der Re-
gisterkarten befindet sich die Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier
platzieren Sie lhre Lieblingsbefehle,
mit denen Sie haufig oder gerne
arbeiten. Klicken Sie dazu auf die
kleine Pfeilspitze.



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4

Im Aufklappmeni Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff anpassen stehen
Befehle zur Auswabhl. Sie wéhlen
diese mit einem Hakchen zur An-
zeige als Symbol aus oder ab. Uber
den Befehl Weitere Befehle passen
Sie die Symbolleiste nach lhren
Wiinschen an. Hilfe dazu finden Sie
im Abschnitt »Schnell auf Befehle
zugreifen« ab Seite 252.

Schritt 5

Grundlegende Anderungen an der
Benutzeroberfliche nehmen Sie im
Register Ansicht in der Gruppe Lay-
out @ vor. Dort finden Sie Einstel-
lungsmoglichkeiten fiir den Ordner-
bereich, den Lesebereich und die
Aufgabenleiste.

Schritt 6

Der Ordnerbereich befindet sich
links auf der Benutzeroberflache. Im
unteren Teil des Outlook-Fensters
sehen Sie die verschiedenen Out-
look-Bereiche @. Je nach Bereich
(hier E-Mail) finden Sie die dazuge-
horigen Standardordner.

Start
(=1
=3 &=
Neue Neue

E-Mail Elemente~
Neu
Favoritenardner] «

4 Qutlook-Dat

[ Posteingang
Entwiirfe [15] v
Gesendete Elem

[» Geldschte Eleme
Junk-E-Mail
Postausgang

[» RS5-Feeds

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen|

Drucken
Speichern unter
Alle Ordner senden/empfangen
Ordner aktualisieren
Antworten
Allen antworten
Weiterleiten

Laschen

Ruckgangig

Gelaschte Elemente" leeren
Touch-/Mausmadus

Kantakt suchen

Weitere Befehle.. @

Unter dem Mentiband anzeigen

Ansicht

MNachrichten

O ais Unterhaltungen anzeigen

Q Was michten Sie tun?

N E [E

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

Layout

=3

MNachrichtenvarschau

H Favaritenordner hierhin ziehen

4 Qutlook-Datendatei.

Posteingang
Entwiirfe

Junk-E-Mail
Postausgang
- R55-Feeds

- Suchordner

Gesendete Elemente

- Gelaschte Elemente

E-Mail

Kalender

Personen
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Die Benutzeroberflache kennenlernen (Forts.)

Schritt 7

[ Nmom Annlen%ipwiuhxujas;mm fmbehOF—ri—m . Klicken Sie im Register Ansicht in
—— s . ) der Gruppe Layout auf den Lese-
Sedreveren Calensmicren et P /' bereich. Lassen Sie im Menii der
Otrnar Witzgall <witzgall@o

tlookeinrichten.de> Schaltfliche die Vorgabe Rechts

Bitte Feedback zu neuem Artikel: Outlook Backup

i ctwiotool 4o A aktiviert. Dadurch lesen Sie lhre

L . E-Mails im rechten Bereich des Out-
Outlook Backup: wie Sie teure Fehler vermeiden . L
Als Nutzer von Outlook verwalten Sie Ihren gesamten E-Mail-Verkehr, Termine, Kontakte und look-Fensters. Markieren Sie links
ufgaben, stimmt’s? Haben Sie schon einmal dariiber nachgedacht, was passiert, wenn o o B o q
Aufgaben simmes paben s gedach, was pasdert in der Nachrichtenliste eine E-Mail,
um im Lesebereich den kompletten
Inhalt zu sehen.

O e - | + 100%

= Posteingang - Outlook-Datendatei. - Outlook

hgen  Ordner [EERETNEN ) Was mochten Sie tun?

[ Als Unterhaltungen anzeigen 1 l : el | " SChritt 8

Nachrichtenvorschau Anordnen e [ElEesbamng
5 nach- *- Erweitern/Reduzieren ~ Rechts . . . .
Necidten i u.__m Hier sehen Sie den Posteingang wie
= B in Schritt 7 beschrieben, mit einer
Alle  Ungelesen - - o
T8 [von e o wcomen . Ausnahme: Der Lesebereich ist jetzt
. Otmar Witz... Bitte Feedback zu neuem Artikel: Outlook Backup S0 11.11.2018 .. 27 KB L ) Unten aktiv_ Der VO rtei I besteht
Outlaok Backup: wie Sie teure Fehler vermeiden Als Nutzer von Outlook verwalten Sie lhren gesamten E-Mail-Verkehr, Termin|
e darin, dass Sie dadurch mehr Infor-
[F  otmarwit. verstandsgesprich . ” . ol . o
A — mationen iber die E-Mail im Blick
Lo L!O‘:::’:j’(\:: Artikel: Effeltives Projektmanagement mit Outlook - Einige Tipps Di 30.10.2008 ... 361 KB h a'be n -

Maximalen Erfolg winschtlhnen Otmar Witzaall

(2 Antworten 2 Allen antworten [ Weiterleiten
Ctrnar Witzgall <witzgall@outlockeinrichten de otwiz@outiook.de

Bitte Feedback zu neuem Artikel: Qutlook Backup

Schritt 9
e e o Unten am rechten Ende der Status-
cinmal dariiber nachgedacht, was passiert, wenn der Supergau eintritt? Wenn Ihr Com puter-System abstirzt Ieiste beﬁndet SiCh der Zoomberel-ch .
Schieben Sie mit der Maus den
B Schieberegler nach rechts oder links.
Outlook Backup: wie Sie teure Es verkleinert oder vergréRert sich

Fehler vermeiden der Inhalt des Lesebereichs. Klicken

Sie alternativ auf das Minus- bzw.
Als Nutzer von Outlook verwalten Sie lhren gesamten E-Mail- .
Verkehr, Termine, Kontakte und Aufgaben, stimmt’s? Haben [+ Pluszeichen.
0 B - + 120%

| R

24



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 10 103 © v rochensienm

. o a 0 o F = Tl Sortierreihenfolge umkehren =
Klicken Sie im Register Ansicht auf i i A 4 Spalten inaufigen tF’Z

die Schaltfliche Layout und an- och - Eneetem/Redzeren

Anordnung ~

schlieBend auf Aufgabenleiste. Sie 2 Antworten €2 Allen antworten (3} Weiterleiten E :

kdnnen dort bis zu drei Bereiche ff_:'”‘:':"u‘::‘ il " 1
L. Utrnar Witzgall <witzgalleou avou

aktIVIeren: Kalender, Personen Und Bitte Feedback zu neuem Artikel: Lpot_j v Kalender x {

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

v Personen
Outlook Backup Persanen suchen = Pl
AUfgaben : An  otwiz@outlook.de ~ FAVORITEM v Aufgaben J
oY Aus =
= Ot ar Witzaall
X

Outlook Backup: wie Sie Anardnen nach: Kennzeichen: Startdatum| [«
SCh ritt 1 1 teure Fehler vermeiden leue Aufgabe eingehen

Zuriick zu den Bereichen. Klicken Sie
auf E-Mail, um den gleichnamigen 1 -

Datei  Stat  Senden/Empfangen

Bereich zu 6ffnen (siehe Schritt 6). g a————— S| [jmmemrii. Do
Es werden die E-Mails im Postein- T B
gang angezeigt. Rechts neben dem | e
P:::;:'e" el Alle  Ungelesen  tach Datum v T Otrnar Witzgall <witzgall@outlookeinrichten.ds
Ordnerbereich sehen Sie die Nach- T e Ak ks ek mansgemenc i Outock - Eige T
richtenliste, die alle E-Mails enthilt, A
. . . . b = Effizientes Projektmanagement mit Outlook -
die sich im gewdhlten Ordner befin- — A ———
den. Im Lesebereich rechts sehen Sie s i s it
den Inhalt der angewahlten E-Mail. Ot e e e s i 0
~ m\ - ® 4 p - Warum iiberhaupt Projektmanagement?
E*MaibKaIender Personen Aufgaben Notizen Ordner -+ m
) Elemente: 13 ol @ i + 130%
Schritt 12 ‘

Mit einem Klick auf Kalender ge- - J

langen Sie in den Bereich Kalender.
Es wird standardmaRig die Ansicht i A L
- = . ] <> 5-9 November 5
Arbeitswoche gedffnet und die Ter- T
mine einer Woche angezeigt. : 5 G B g
. e 10
1 Schaltflichen im Meniiband
Je nach BildschirmgroBe sind man- “
Che Befehle von Befehlsgruppen E-Mail Ka\ends ;‘:rl;z:;‘:Au’wAﬂ:]‘gaben Notizen Ordner -

erst nach einem Klick auf die ent- S "M" m ~
sprechende Schaltflache zugéanglich
(siehe dazu die unterschiedliche
Anordnung in Schritt 7 und 10).
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Die Benutzeroberflache kennenlernen (Forts.)

Kontakte - Outlook-Datendatei. - Outlook

Ordner  [FREISHS

jer/Empfangen Was michten Sie tu

in?

-3 1| sortierreinenfolge umkehren ] Ordnerbereich - =
Ansicht Ansichtseinstellungen Anordnen Etessbereich~ |
anderm - nach - s
Aktuelle Ansicht Anordnung Layout -
4 Meine Kontakte Kontslte’ durchsuchen ) Hans Miiller
Kontakte
123
o Gert Dreisprung Blaupause GmbH
@ =
¢ JensKaulbach
Kontakt >
H Hans Miller b Iler@blaupause.e
u
. Hatizen
' Irene Miller
. € Usersvitzg Domuments & dress-daten s
8
E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen Ordner -+
[ 5 - ‘; |
/ JIC0 AW Sadal Media Webinarcamp Ma 0. |
« 0 Kategorien: Projekt A: 1 Elementie)
M O Motizzettel auf dem Schreibtisch als Outlook Moti... Di 06.... [l Projeit A |>
4 . Kategorien: Rote Kategarie: 1 Elementisl
v O Uberweisungen abzeichnen Frioz.. l Rote Kategorie |b
4 Prioritit: Hoch: 3 Elementig)
] Kategorien: Aktion: 1 Element(el
v O Papier fiir das Biiro bestellen Froz. Alktion |>
4 . Kategorien: Projekt A: | Elementie]
v O Besprechung mit Vorstand planen mit Chef Dol l Projekt A |
E-Mail Kalender Personen Aufgaben -
Elemente: 8 0 E - + m .

Notizen - Outlook-Datendatei. - Outiook

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

Q@ Was michten Sie tun?

=1
& g
Neue Neue

Symbol | Notizenliste Letzte7 Ta.. =

Notiz Elemente »

Neu Loschen Aktuelle Ansicht

4 Meine Notizen

Notizen

N N b

Abschlussbericht.

=

Ideensammlung fiir  Gesprichsnotiz UIF

E-Mail-Konto

E-Mail Kalender Personen Aufgaben

Elemente: 7

*

Aktionen

Gliedenng fir den  Qutlook mit dem  {ideen fiir Mzetings}

Persanen suchen

2 Adressbuch
Kategorien Suchen ~
Natzen” durchsuchen p

] ]

Mein Mame ist Einleitung never
Otmar Witzgall Artikel

Mavigationsoptionen...

Notizen
O &
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Ordner

Verkntipfungen

!

y

Schritt 13

Wenn Sie auf Personen klicken,
wird der Kontakte-Ordner in der
Personen-Ansicht mit dem Lesebe-
reich angezeigt, in dem Sie weitere
Informationen zum ausgewdahlten
Kontakt sehen kénnen.

Schritt 14

Klicken Sie nun auf Aufgaben, um
in den gleichnamigen Bereich zu
gelangen. Es werden die Aufgaben
mit Wichtigkeit und Kategorien
angezeigt.

Schritt 15

Um in den Bereich Notizen zu ge-
langen, klicken Sie zundchst auf das
Symbol mit den drei Punkten und
wahlen anschliefRend Notizen. Es
werden die Notizen in der Symbol-
Ansicht angezeigt. Einige Notizen
sind entsprechend ihren Kategorien
farbig hinterlegt. Falls Sie noch keine
Notizen angelegt haben, ist dieser
Bereich selbstverstandlich noch leer.

1 Bereiche
StandardmaRig sehen Sie die
Bereiche E-Mail, Kalender, Per-
sonen und Aufgaben. Wie Sie
das dndern konnen, lesen Sie im
Abschnitt »Zwischen Outlook-Be-
reichen navigieren« ab Seite 32.
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Schritt 16 c <

4 Qutlook-Datendatei.
Nun klicken Sie erneut auf das b g Posteingang
Symbol mit den drei Punkten und 5 Entwirfe [15]
danach auf Ordner. Auf diese Weise = Gesendete Elemente
6ffnen Sie den gleichnamigen Be- b (5 Geloschte Elemente
reich. Hier haben Sie eine Ubersicht e
Uber alle Ordner, die in allen Berei- % Journal
chen existieren. [ Junk-E-Mail

[EZ] Kalender

I [25] Kontakte
Schritt 17 Notizen HMavigationsoptionen...
Ganz oben rechts in der Outlook- [3] Postausgang [atizen
Oberflache finden Sie ein kleines I [} RSS-Feeds Ordner 0—1
Symbol zur Anzeige des Meniibands. b [0 Suchardner [@] Verknipfungen
Mit den verschiedenen Optionen 4
verschaffen Sie sich bei einer kleinen E-Mail Kalend
Bildschirmauflésung mehr Ubersicht. Elemente: -

Alternativ minimieren und vergro-
Rern Sie das Meniiband mit der

Tastaturkombination +(F1].

------ Meniiband automatisch ausblenden
. Mentiband aushlenden, Klicken Sie an den
SCh rltt 1 8 aberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen. J
n . . FE_ Registerkarten anzeigen

Unten reChtS befl ndet SICh lin kS Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
neben dem Zoom bereich da.S BUCh- eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

o q 0 . — | Registerkarten und Befehle anzeigen
SymbOI fUr dle LeseanSICht' Mit — | Zeigt die Registerkarten und Befehle des
seiner Aktivierung verschaffen Sie Meniibands stindig an.

sich beim Lesen mehr Platz: Der
Ordnerbereich ist dann minimiert,

die Aufgabenleiste ausgeblendet. So dafiir. dass das Projekt iiber den gesamten

kénnen Sie sich ganz auf den Inhalt ilizten inumer die Mo glidikeit haben, -

einer E-Mail konzentrieren. 0B - 1 TR
|

27



Outlook per Touchscreen bedienen

Outlook 2019 ist fiir die Bedienung
per Fingereingabe mit Windows 10
optimiert. Verwenden Sie einen
entsprechenden Bildschirm, gibt es
spezielle Einstellungen.

Datei Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

Start | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpas SCh rtt 1
= Drucken Klicken Sie auf die Pfeilspitze am
L o q o
[ it Speichem unter Ende der Symbolleiste fiir den
Ehjl;"lu;l Elerltqn::;ie‘ v Alle Ordner senden/empfangen Schne”zugriﬁ_
New Orener aktualisieran
Favaritenordne o« Antworten
Allen antwarten SChrltt 2
4 Qutlook-Dat Weiterlei = . -
Werterleiten Es 6ffnet sich das Aufklappmenii
I Posteingang Laschen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Entwiirfe [13] | «  Riickgingi § ..
Ruickgangig anpassen mit aktivierten und deak-

Gesendete Elerr Gelaschte Elemente” leeren tivierten Befehlen. Klicken Sie auf
b e di T°"fh-fM=““"°d“‘°—_t& die Option Touch-/Mausmodus.
Junk-E-Mail Kontakt suchen \
Pastausgang Weitere Befehle... J
I» RS5-Feeds Unter dem Meniihand anzeigen SCh ritt 3

Es erscheint das dazugehorige Sym-
bol in der Leiste. Klicken Sie darauf.
Nun kénnen Sie den Abstand zwi-
schen Befehlen fiir die Fingereingabe
optimieren. Das farblich unterlegte
o Symbol @ zeigt die aktuelle Aus-
a,_ljj :”-_%: SEandardmentband and -Defenre. o wabhl. Klicken Siejetzt auf den Befehl
urdie Mausengsbe optniert Fingereingabe ©).

Abstand zwischen Befehlen optimieren

Meue
E-Mail Elernente: Fingereingab e
Meu :l ’___|| [ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fiir

die Fingereingabe optimiert.

Favaritenordng
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Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4

Nun sehen Sie die meisten Elemente
der Benutzeroberflache, insbeson-
dere im Meniband @, in die Breite
gezogen. Die Schaltflichen und Be-
fehle stehen nun wesentlich weiter
auseinander. Sie sind jetzt fur die
Eingabe mit dem Finger optimiert.

Schritt 5

Im Bereich E-Mail befinden sich zu-
satzlich die wichtigsten Bediensym-
bole zum Bearbeiten von E-Mails @
am aulersten rechten Rand der
Outlook-Benutzeroberflache. Von
oben nach unten handelt es sich um
die Befehle Loschen, Antworten,
Als ungelesen markieren, Verschie-
ben, Zur Nachverfolgung, Vorheri-
ges Element, Nachstes Element.

Schritt 6

Hier sehen Sie im direkten Vergleich
die Abstdnde der Symbole des Menii-
bandes im Fingermodus @ und im
Mausmodus @.

Datei Senden/Empfangen Ordner Ansicht ¢ Was michten Sie tun?

B T

7 Aufraumen -

Laschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten
antworten E‘@ Weitere ~

Neue  MNeue
E-Mail Elemente - A
g Junke-E-Mail -

Meu Loschen Antworten

=

2 &- 9 B -

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q' Was mochten Sie tun?

=1 ?,j e x D L_f(\i f[—(\ﬂ ﬁ% 2 serecnns

7 Aufraumen -

Neue  Meue Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten
E-Mail Elemente - . antworten Efg) weitere -
g Junk-E-Mail -
Niu Loschen Antworten

QL-BE -

Datei Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Q' Was mbchten Sie tun?

=1 lem i Ignarieren x D ~ ("\ &
S [ [ [y EBeprechung
o X Aufraumen - — €
Neue  Meue Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten 5 yeitere -
E-Mail Elemente~ 4o Junk-E-Mail ~ antworten
Loy Loschen
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Mit Ordnern arbeiten

4

n 4 Qutlook-Datendatei.
Posteingang
17 Entwiirfe [15]
7 Gesendete Elemente
15 Geldschte Elemente
7| Aufgaben
%Journal
Fm Junk-E-Mail
E Kalender
[5] Kontakte
Natizen
3] Postausgang
R55-Feeds
. [0 Suchardner

E—Mail Kalender

Elemente: 13

Datei  Start  Senden/Empfangen (RO

Ordner Kppieren
Neuer  Neuer
Ordner Suchordner
Neu Aktionen
Favoritenordner hierhin ziet ¢
Pastainfang” durens.

4 Qutlook-Datendatei. alle |Ungelesen

» Fosteingang;
Entwirfe [15]

4 Heute

Ansicht

& B

markieren

A | Aktueller Ordner -

Nach Datum ~ T

Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordner von &
anwenden  nach Z anzeigen

Q' Was mochten Sie tun?

Al % Ordner aufraumen -

Z (5 Alle Ioschen
Zu Favoriten
hinzufugen

Aufraumen Favoriten

€2 Antworten 2 Allen antworten 5 Weiterleiten)
Di 3 42

g
y
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Ordner enthalten die verschiedenen
Outlook-Elemente, seien es E-Mails,
Termine, Kontakte, Aufgaben oder
Notizen. Ich zeige lhnen hier, wie Sie
die Ubersicht behalten und was Sie
mit Ordnern alles machen kénnen.

Schritt 1

Eine Ubersicht iiber die Ordner in
Outlook sehen Sie im Ordnerbereich
links. Sie finden hier alle Ordner flr
E-Mails, Kalender, Kontakte, Aufga-
ben und Notizen.

Schritt 2

Klicken Sie auf E-Mail, um diesen
Bereich zu sehen.

Schritt 3

Abhangig vom markierten Ord-
ner finden Sie im Register Ordner
alle Informationen und Bearbei-
tungsmoglichkeiten, z.B. fir den
Posteingang @.

Alternative zum

Register »Ordner«

Markieren Sie den gewiinsch-

ten Ordner, und 6ffnen Sie mit
gedriickter rechter Maustaste das
Kontextmenii. Darin finden Sie alle
Befehle, die sich auch im Register
Ordner befinden.



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4

Legen Sie einen neuen E-Mail-Ord-
ner an. Klicken Sie in der Gruppe
Neu auf Neuer Ordner. Alternativ
rufen Sie den Assistenten flr neue
Ordner mit der Tastaturkombination

(strg]+[e]+[E] auf.

Schritt 5

Es 6ffnet sich das Fenster Neuen
Ordner erstellen. Tippen Sie bei
Name einen aussagefahigen Be-
griff — hier: »Projekt A« — in das
Eingabefeld. Wéhlen Sie liber das
Auswahlmeni den Typ des Ordners
aus, in unserem Fall E-Mail und
bereitgestellte Elemente @. Mar-
kieren Sie z.B. den Ordner Postein-
gang, und bestatigen Sie mit OK.

Schritt 6

Der neue Ordner wird als
Unterordner im Posteingang ange-
legt. Somit bekommt der Postein-
gang eine Pfeilspitze zum Auf- und
Zuklappen. Klicken Sie auf die Pfeil-
spitze, um den von lhnen erstellten
Unterordner zu sehen.

4

6

Datei Start

Meuer Meuer

Senden/Empfangen

Ordner

Ordner kopieren

Drdns Suchordner

Meu Aktionen
H Meuen Ordner erstellen x
Mame:
Projekt 4| @ = RREREE]-
+ o |wE T |z
Oradner enthilt Elemente des Tps:
E-Mail und bereitgestellte Elemente T_ - ™ .
Oradner sall angelegt werden unter: _9
~ 5% Outlook-Datencdatei. -
Pasteingang
1+ Entwiirfe [15]
_- Gesendete Elemente
15 Geléschte Elemente
+  Aufgaben
% Journal
‘@ Junk-E-Mail v
Datei Start Senden/Empfangen Ordner
Ordner kopieren
I Ordner verschie
Meuer Meuer Ordner -
Ordner Suchordner umbenennen = Ordnerlaschen
MNeu Aktionen
Favaritenardner hierhin ziel €
Projekt A" durcl
el - i a
Outlook-Datendatei. Projekt A
tﬂosteinqanq _ N
Projekt A Suchlky m |
Entwiirfe J
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