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Outlook allgemein

In Outlook sind mehrere
unterschiedliche Ordner
unter einer einheitlichen
Oberflache zusammen-
gefasst. An der linken
Seite befindet sich der
Navigationsbereich,
Uber den Sie sich die
einzelnen Ordner anzei-
gen lassen kénnen.

Lesebereich

Ansicht / Lesebereich

e Rechts
¢ Unten
e Aus

Outlook heute

Outlook 2003

Posteingang - Microsoft Outlook QE‘

i Datel Bearbsiten Ansicht  Wechselnzu Estras  Aktionen 2 Frage hier eingeben

i dneu - | f 3 K | CaAntworten (o8 Alen antwarten (2 Weiterleiten | - SendenyEmpfangen - | S5 suchen (£ | (4 rentskinamen engeben - | @)
Posteingang =
Favoritenordner 1/ [/ g von Betreff Erhalten Gribe |7 | <
L Posteingang
Tl Ungalesene Nachrichten || ) Datum: Heute
| ur Nachverfolgng | Outlook 2003-... Wilkommen bei Microsoft Office Outlook 2003 M0 30.03.2008 .. 52 KE
[} Gesendete Obiekte

Alle E-Mail-Ordner

= €% Persénliche Ordner
L_Z| Entwiirfe

=) Datum: Vorletzte Woche

=) Datum: Yorvorletzte Woche

4 VellowPark-B... AW: Anfrage Excel Funktionen Offenes Seminar

D0 18.03.2009 1., 17 KB

(&} Gelaschte Ohjskte

(3 Gesendete Obiekiz =10 VellowRark - B, AW Skrpt M 11.03.2008 1., 18 KB

[ Jurk-E-Mail B —
(5| Pastausgang =) Daturn: Alter

[ Posteingang -} BeninaFunk __Unsere RUFNUMMER hat sich GEANDERT +43 (030) 700 15053 - 0 Fr 16.01.2008 1., 23 KB 2

1 (3 suchordner

Willkommen bei Microsoft Office Outlook 2003

Qutlook 2003-Team [olteam@microsoft.com)
Neuer Outlook-Benutzer

4 E-Mail

5] Kalender A
O | Herzlich willkommen bei Microsoft® Office Outlook® 2003! Die neuen Features disser Outlook-

g Kontakte J Wersion wurden speziell dafir konzipiert, lhnen beim Yerwalten des E-Mail-Stroms zu helfen und Sie

= beirn Zeit-Management zu unterstitzen

+] Aufgaben

ol @2

Wir haben eine Liste unserer besten neuen Features zusammengestellt, um [hnen einen Eindruck zu
ank it bt

4 Elemente

Die GroBe des Lesebereichs verandern Sie, in-
dem Sie die Trennlinie zwischen Mailliste und
Lesebereich anklicken und verschieben.

Mit Outlook Heute haben Sie die ak-
tuellen Informationen immer im Uber-
blick. Hier werden Kalendereintrage
der nachsten Tage, aktuelle Aufgaben
und ein Uberblick tiber E-Mail Nach-
richten angezeigt.

Montag, 30. Mirz 2009

Kalender Aufgaben Nachrichten

Heute [ -(03.04.2009) Posteingang 1

Ganztgiges Ereignis Geh, Herr Mever Schulungshandaut fiir Outloak, Entwirfe 0
(31.03,2009) Pastausgang ]

Mehrtdgiges Ereignis Frau Schmidt Urlaub
Ehragiges ErEan Themensammlung Fir Aufbau-Kurs

Wisio (Keine Angabe)
3 Fortbildung Thema E-Mail-Flut

Wird Outlook Heute nicht angezeigt,
klicken Sie im Bereich E-Mail auf die
oberste Ebene

Postfach — Ihr Name.

Outlook Heute anpassen...
Hier kdnnen Sie diese Ansicht Ihren
BedUrfnissen anpassen.
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Hinzufiigen und entfernen von Ordnern im Bereich Favoriten

Ordner im Favoritenbereich sind Verknlpfungen zu den Ordnern im Postfach und
bieten eine Individualisierung der Ordnerprioritaten

Hinzufligen:

Klicken Sie den gewiinschten Ordner
an und ziehen ihn auf den Favoriten-
ordner.

Entfernen:

Rechtsklick auf den gewlinschten
Ordner und "Von Favoritenordner
entfernen" auswahlen.

Suchordner erstellen

Alternative:

Verwenden Sie den Rechtsklick auf den
gewilnschten Ordner und wahlen Sie
"Zu Favoritenordner hinzufiigen"
Hinweis:

So kénnen Sie auch die Reihenfolge
der einzelnen Favoriten andern.

Suchordner beinhalten Verkntpfungen zu den Mails aller Ordner des Postfaches.
Die selektierten Mails entsprechen festgelegten Suchkriterien

Rechtsklick auf Suchordner "Neuer
Suchordner..." auswahlen.

Wahlen Sie den Suchordner aus, den
Sie erstellen wollen und bestatigen Sie
mit OK.

Der neue Suchordner erscheint als Un-
terordner des Haupt-Suchordners.

3lle E-Mail-Ordner ‘ Nachrichten

1 €4} persénliche Ordner

L 7| Entwiirfe [3] Kalender
(&) Geloschte Objekte

|- Gesendete Objekte

[ Junk-E-Mail Aufgaben

L3 Postausgang
L] Posteingang
# L) Suchordner.
i Neuer Suchordner... I

Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten

Neuer Suchordner @

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen ~
Ungelesens Machrichken
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete Nachrichten
ler 2ur Machverfolgung gekennzeichnete MNachrichten
ichten
n Personen und Listen

Nacl
Machrichben von oder an bestimmke Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkk an mich gesendste Machrichten

An Verteilerlisten gesendete Machrichten
Machrichten organisieren v

Suchordner anpassen:

Suchen in: | Persénliche Ordner -

sotrechen
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Benachrichtigungsfenster anpassen

Extras / Optionen

Register Einstellungen / Schaltflache E-Mail-

Optionen...

Schaltflache Erweiterte E-Mail-Optionen...

Schaltflache Desktopbenachrichtigungseinstellungen

PostfachgroBe

Die GroBe Ihres Outlook-Postfaches

bestimmen Sie durch einen Rechts-

klick auf den Ordner:

Postfach — Ihr Name unter:
Eigenschaften von "Persénliche Ord-

ner"...

Hier finden Sie die Schaltflache Ord-

nergrofBe.

Entscheidend ist dabei der Wert: Ge-

Hier kbnnen Sie be-
stimmen, welche
Meldung Sie beim
Eintreffen einer neu-
en Nachricht erhal-
ten mochten.

Typ: Ordner enthalt Elemente des Typs “E-Mail und Bereitstellung”
Ort: Microsoft Office Outlook

Ordnergrifie. .. Erweitert...

OK I Abbrechen | !,':‘emehrvrvl

Ordnername:

Lokale Daten |

Persdnliche Ordner

samtgréBe (mit Unterordnern)

Tastenkombinationen

Ordnergréfe {ohne Unterordner):

Gesamtgrole (mit Unterordnern):

0KB
29459 KB

Unterordner [ Grafe |
Aufgaben 0KB
Entwiirfe 0KB
Geldschte Obiekke 0KB

Gesamtgrifie | 4 |

0KB

0KB
0KB

Tastenkobination Erlauterung

Alt + F1 blendet den Navigationsbereich ein oder aus
Strg+ 1 wechselt in die Kategorie Mail

Strg + 2 wechselt zum Kalender

Strg + 3 wechselt in die Kontakte

Strg + 4 zeigt die Aufgabenliste an

Strg + 5 zeigt die Notizen u.s.w.

Notizen:




