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3.2 E-Mails erneut senden oder zurückrufen 

E-Mails erneut senden 

 Lernvideo: E-Mails mit Verzögerung versenden.mp4 

 

 
 
 
 
 
 

 Ergänzen Sie die Nachricht wenn nötig und klicken Sie auf Senden. 
 
 

E-Mails zurückrufen 
Zum Zurückrufen einer E-Mail müssen die Empfänger mit Ihrem Outlook-E-Mail-System vernetzt 
und angemeldet sein. Die Empfänger dürfen die E-Mail noch nicht gelesen oder in einen anderen 
Ordner verschoben haben. 
 

 
 
 
 
 
 

 Klicken Sie im Fenster Diese Nachricht zurückrufen auf OK. 

 Schließen Sie die E-Mail mit einem Klick auf . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
Hier klicken und im Anzeige-
bereich die E-Mail mit einem 
Doppelklick öffnen  2 

Im Register Nachricht, Gruppe 
Verschieben, auf Aktionen und auf 
Diese Nachricht erneut senden 
klicken

1 
Anklicken und im Anzeige-
bereich die E-Mail mit einem 
Doppelklick öffnen  2 

Im Register NACHRICHT, Gruppe 
Verschieben, auf Aktionen und auf 
Diese Nachricht zurückrufen 
klicken

Hier klicken, um eine zurückgeholte E-Mail vor 
dem erneuten Versenden zu korrigieren

Eine Meldung über den Misserfolg bzw. Erfolg 
des Rückrufs erscheint in Ihrem Posteingang. 
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3.3 E-Mails mit Anlagen versehen 

Dateien als Anlagen versenden 
Möchten Sie Dateien per E-Mail senden, beispielsweise in Excel erstellte Verkaufszahlen oder 
einen in Word verfassten Bericht, können Sie die Dateien als Anlagen in eine E-Mail einfügen.  
 

 

Die Kopfzeile Angefügt wird eingeblendet und die eingefügte Datei darin als Symbol dargestellt.  

Möchten Sie die Anlage vor dem Senden wieder entfernen, markieren Sie im Feld Angefügt die 
Anlage und drücken Sie _. 
 
 
Einschränkungen beim Versenden von Anlagen 

Manche Dateitypen (ausführbare Dateien) werden von E-Mail-Programmen aus Sicherheits-
gründen blockiert. Viele E-Mail-Provider haben eine maximale Größe (zwischen 4 und 50 MB) für 
Anlagen festgelegt, da diese Speicherressourcen belasten und die Serverleistung beeinträchtigen. 
 
 
 

3.4 Bilder in E-Mails einfügen 

Grafiken einfügen 
 Setzen Sie den Cursor im 

Textbereich an die Position, 
an der die Grafik eingefügt 
werden soll und klicken Sie im 
Register Einfügen, Gruppe 
Illustrationen, auf Bilder. 

 
 
 
 
 
 
 

1 Hier klicken  

1 Speicherort 
auswählen  

2 

Hier die Datei direkt 
auswählen 
oder 
Hier klicken und im 
Fenster Datei einfügen 
die Datei auswählen 

2 Doppelt auf das 
Bild klicken 
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Das eingefügte Bild können Sie verkleinern, vergrößern bzw. drehen. Über die neben dem Bild 

eingeblendete Optionsschaltfläche  können Sie z. B. die Platzierung des Bilds in Verbindung 
mit dem umgebenden Text bestimmen. 
 

 
 
Wenn Sie ein eingefügtes Bild markieren, wird das zusätzliche Register Format einge-
blendet. Hier finden Sie nützliche Befehle für die Bearbeitung des Bilds.  
 

 
Beachten Sie, dass Bilder mehr Speicherplatz benötigen – daher ist es sinnvoll, das Bild zu 
komprimieren oder gegebenenfalls darauf zu verzichten. Viele Firmen beschränken die Größe 
der Postfächer. Beispielsweise hat Ihr Outlook-Postfach standardmäßig 2 GB Speicherplatz. 
Wenn Sie viele E-Mails mit Bildern und Anlagen erhalten, ist dieser Platz schnell aufgebraucht.  

 
 
Screenshots aufnehmen und in den Textbereich einfügen 

 Öffnen Sie die abzubildende Datei bzw. Anwendung, sodass diese auf dem Bildschirm zu 
sehen ist. 

 Wechseln Sie zu Outlook und erstellen Sie eine neue E-Mail. 
 

 
 
 
 

Hier ziehen, um das Bild zu drehen

Anklicken, um Layoutoptionen zu wählen 

Ziehpunkt ziehen, um das 
Bild zu vergrößern bzw. 
zu verkleinern 

1 Im Formular Nachricht im Register Einfügen, 
Gruppe Illustrationen, auf Screenshot klicken  

2
Hier die Fensterabbildung wählen 
oder 
Hier klicken, um einen Fensterteil abzubilden 
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7.2 Kontakte anlegen 

f Klicken Sie im Modul Personen ( ) im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Kontakt. 

f Geben Sie die Kontaktdaten in die Felder ein. 
 

 
 
Sie möchten … 

detaillierte Angaben zum 
Namen eingeben 

f Klicken Sie auf Name und geben Sie eine Anrede, einen 
weiteren Vornamen bzw. einen Namenszusatz ein. 

weitere E-Mail-Adressen, 
Telefonnummern bzw. 
Anschriften eingeben 

 
eine Anschrift als Standard-
adresse definieren  

f Wechseln Sie über  zur gewünschten Adresse und aktivie-
ren Sie Dies ist die Postanschrift. 

ein Kontaktbild hinzufügen f Klicken Sie auf den Bildplatzhalter, wechseln 
Sie im Fenster Kontaktbild hinzufügen zum 
Speicherort des Bilds und klicken Sie doppelt 
auf die Bilddatei.  

 oder  Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
auf den Bildplatzhalter und wählen Sie im 
Kontextmenü Bild ändern oder Bild entfernen. 

die Anzeige der Empfänger-
adresse in E-Mails 
bestimmen 

f Passen Sie die Angabe im Feld Anzeigen als Ihren Bedürf-
nissen an. 

 
 
 
 

Bei unvollständiger Adressangabe wird ein 
Fenster angezeigt, in dem die fehlenden 
Angaben ergänzt werden können 

Hier klicken, um die Adresse im Browser 
auf einer Landkarte anzuzeigen 

Vorschau 

Hier weitere Notizen 
eintragen

1 Auf  klicken und einen 
Eintrag auswählen   2 Hier die Daten eintragen 
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Sie möchten … 

weitere Kontaktdetails (z. B. 
Abteilung, Geburtstag) 
eintragen 

f Klicken Sie im Register Kontakt, Gruppe Anzeigen, auf Details 
und geben Sie die Zusatzdaten in die Feldern ein. 
Wenn Sie hier einen Geburtstag eintragen, wird das Datum 
automatisch im Kalender als Ereignisserie (mit Erinnerungs-
funktion) eingetragen. 

 
f Speichern Sie den Kontakt mit einem Klick auf Speichern & schließen. 

Das Formular Kontakt wird geschlossen und der neue Kontakt erscheint im Anzeigebereich. 
 
 
 

7.3 Mehrfach vorhandene Kontakte speichern 

Beim Speichern eines neuen Kontakts vergleicht Outlook den Kontaktnamen mit den bereits 
vorhandenen Kontaktnamen. Sollte der neue Name bereits existieren, wird das Fenster Mehrfach 
vorhandener Kontakt eingeblendet und der vorhandene Kontakt angezeigt. 

 

Sie möchten den vorhandenen Kontakteintrag … 

behalten und den neuen 
getrennt speichern 

f Aktivieren Sie Neuen Kontakt hinzufügen und betätigen Sie 
die eingeblendete Schaltfläche Hinzufügen. 

überschreiben f Aktivieren Sie das Feld  und betätigen Sie Aktualisieren. 

öffnen und überprüfen, 
bevor Sie fortfahren 

f Klicken Sie doppelt auf den Eintrag , um das vorhandene 
Formular Kontakt zu öffnen. 

 
 
 




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9.4 Details zu Terminen eintragen 

Termine mithilfe des Formulars Termin erstellen bzw. ergänzen 
f Öffnen Sie das Formular Termin, indem Sie eine Uhrzeit bzw. einen Tag bzw. einen Termin 

doppelt anklicken. 

Alternative: Register Start, Gruppe Neu, Neuer Termin 
 

 
 
 

Das Datum können Sie auch als Text eingeben (z.B. die ersten beiden Buchstaben eines Wochen-
tages). Nachdem Sie  Ü  gedrückt haben, werden die Buchstaben in das entsprechende Datum 
übersetzt. In den Uhrzeitfeldern können Sie mit Ÿ/V die Uhrzeit im Halbstundentakt verändern. 

 
 
Zeitzonen für die Uhrzeit einblenden 

f Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe 
Optionen auf Zeitzonen. 

 
 
Zwischen Terminen wechseln 

Haben Sie das Formular Termin bereits geöffnet, können Sie über die Symbolleiste für den 
Schnellzugriff über  und  zum vorherigen bzw. nächsten Termin desselben Tages wech-
seln. 
 
 
 

1 Betreff eingeben   

2 Ort festlegen   

3 Datum, Start- und End-
zeitpunkt auswählen 

4
Hier Notizen eingeben und bspw. 
über das Register Einfügen 
Bilder/Dateien anhängen 

Orte, die Sie einmal eingegeben 
haben, werden hier  angeboten. 

5 Zum Speichern hier klicken 
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12.7 Übungen 

Übung 1: Aufgaben eintragen und verwalten 

Level 

 

Zeit ca. 15 min 

Übungsinhalte  Aufgaben und Aufgabenserien erstellen 
 Aufgaben als erledigt bzw. unerledigt kennzeichnen 
 Aufgaben drucken 

Übungsdatei -- 

Ergebnisdatei -- 

1. Eine Kollegin hat nächste Woche Dienstag Geburtstag. Erstellen Sie die Aufgabe Blumen 
kaufen mit Start- und Enddatum für den entsprechenden Tag. Sie wollen jedoch am Vortag 
schon daran erinnert werden. Kennzeichnen Sie die Aufgabe außerdem als privat. 

2. Alle zwei Wochen gibt es montags eine Teamsitzung, in der Sie in den nächsten 10 Sitzungen 
eine kurze Rede halten werden. Erstellen Sie die Aufgabenserie. Markieren Sie sie als wichtig. 

3. Kennzeichnen Sie die erste Aufgabe der Aufgabenserie als erledigt. 
4. Überprüfen Sie, ob die nächste Aufgabe der Serie in der Aufgabenliste erscheint. 
5. Nehmen Sie die erledigte Aufgabe wieder als unerledigte Aufgabe in Ihre Aufgabenliste auf. 
6. Erstellen Sie drei Aufgaben und kennzeichnen Sie mindestens eine Aufgabe als wichtig. 
7. Zeigen Sie die Aufgaben der nächsten 7 Tage an und drucken Sie sie als Tabellenformat aus. 
 

Übung 2: Aufgaben erstellen und delegieren 

Level 

 

Zeit ca. 15 min 

Übungsinhalte  Aufgaben erstellen und  delegieren 
 Aufgabenanfragen beantworten und Statusberichte senden 

Übungsdatei -- 

Ergebnisdatei -- 

1. Erstellen Sie für die Organisation einer Fachtagung folgende drei Aufgabeneinträge: 
 Referenten für Vorträge 

gewinnen (hohe Priorität) 
 Einladungen verschicken  Räumlichkeiten und 

Ressourcen reservieren 

2. Die Aufgabe Referenten für Vorträge gewinnen soll in einer Woche erledigt sein, sofort 
begonnen werden und insgesamt 8 Stunden in Anspruch nehmen. 

3. Erstellen Sie die Aufgabenanfrage Einladungen erstellen und versenden Sie sie an andere. 
4. Erstellen Sie aus der Aufgabe Einladungen verschicken einen Termin.  
5. Übernehmen Sie eine an Sie delegierte Aufgabe. Setzen Sie den Status auf erledigt und 

schicken Sie einen Statusbericht an den Auftraggeber. 

 
… noch mehr Übungen: 

Aufgaben mit Details eintragen.pdf 
Modul Aufgaben kennenlernen.pdf  
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