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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:
Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

Plus+|

+

Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kdnnen, erfahren Sie unter:

www. herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 oder Windows 11
v Microsoft Office LTSC 2024 Outlook
v gegebenenfalls ein Microsoft-Konto mit Zugang zu OneDrive

Je nach der verwendeten Bildschirmauflosung und dem gewahlten Office-Designs kann das
e Aussehen des Meniibands und des Outlook-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Outlook kennenlernen

Outlook kennenlernen

1.1 Was ist Outlook?

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

= E-Mails senden, empfangen
und organisieren

4—[ Termine und Besprechungen planen ]

RQ* 4—[ Kontakte anlegen und verwalten ]

#/" «<—{ Die App To Do aufrufen )

4—[Aufgaben auflisten und delegieren ]

Bo Weitere Apps, u. a. Notizen
erstellen und verwalten

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

auf gemeinsam genutzte Kontaktdaten zugreifen;
bei Planung einer Besprechung die freien/belegten Zeiten aller Beteiligten anzeigen lassen;

veranlassen, dass wahrend lhrer 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 bearbeiten, lhren Kalender zu
verwalten bzw. lhre Aufgabenliste anzuschauen.

Mit Outlook kdnnen Sie die Kommunikation und Arbeitsablaufe effizient gestalten und haben
stets alles Gbersichtlich im Blick.

© HERDT-Verlag




Outlook kennenlernen

1.2 Outlook starten

Q. sk 2 App-Name ganz odgr teilweise
eintippen, z. B. ,out’
Arbeit  Apps Dokumente Web Einstellungen F P g

Héchste Ubereinstimmung

| g Outook 4—[ 3 Outlook anklicken] G
App

Apps Outlook
App

® Outiook (new) >

Unternehmen und das Web durchsuchen Offnen

0 G

Q ouit - Ergebnisse aus dem Meue E-Mail-Nachricht

Unternehmen und dem Web anzeigen

Meuer Termin
Q. outlook » B8 Neue Besprechung
. Neuer Kontakt
Q, outlook login » LR
Y| Meue Aufgabe
Q, outlook 365 ¥
v
C, outlook email >
Zuletzt verwendet.
Aubieltstgebnese 2] Lukas Fried - Habel Elektronik
[ Outlook Web-Zugang > [5] ferien rheinland-pfalz 2024
. @ Archiv
[ Office Online >
B3 archive

EH«-{1 Star‘tmenijbffnen} ﬁ = 2 a3

o IS » suchen Suchfeld s = m] X
| = Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe Register
= [, m € Antwerten @3 7 L5 |Ilj Irh /O ) ek
= = = = |, = % O I5) JAUR-
Neue  Meue B~ Loschen Archivieren | 3 Allen antworten £ . InTeams QuickSteps Verschieben Kategorien Gruppen Suchen  Laut | Uberseteen | >
E-Mail Elementev 0. —5 Weiterleiten teilen - - ~ - - vorlesen -
a2 Neu Léschen Antworten Teams | QuickSteps [ Sprache Sprache ok
'y
<
" | Cravoriten Relevant Sonstige  Nach Datum v T Projektstandstabelle
Post: v Gestern ( = |
— - F
‘_‘c Navigationsleiste [ ] [ 5 Melanie Theiss |® 9% || ‘El | |
Melanie Theiss MY/ An Mario Caspa 20103074
AW: Urlaubsantrag Mao 13:56 H H
“MarioC i@herdivert Ja, das ist in Ordnung, Viels (2) sie haben am 29,10,2024 A"e \{\_”Ch“gen Befe.hle lassen
AHOASDRIESICISEL sich Uber das Meniiband
> Past 10 Letrten Monat ; ) .
it izl :_a“‘;‘M:’_'“'P — aufrufen. Die Befehle sind auf
Erisaiach . ) ier die die Projel nds| . . .
e 1 Melanie Theiss S i verschiedene Register verteilt.
Gesendete Elemente AW: Umsatze 29.10.2024 mog{ic eAn Efl.l[\
o . ank s entsprechende Informationen erganzen,
>Esibscme Hemerte 4] E-Mail-Ordner | * sie mitdem Team teilen?
Archiv -
Melanie i i .
Junk-E-Mail roeitstan ANZeigebereich |4 Vielen Dankundviele GruBe | Lesebereich
Ptk Hallo Marid Melanie
v
Elemente: 276  Ungelesen: 10 Alle Qrdner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange (i} -————+ % |

Outlook wird standardmdfig im Modul ,,E-Mail“ geéffnet.

Wird das vereinfachte, einzeilige Menliband angezeigt, klicken Sie am rechten Rand des Men{i-
bands auf Meniiband-Anzeigeoptionen ~ und wahlen Sie unter Meniiband Layout den Eintrag
Klassisches Meniiband. Zum besseren Verstandnis und schnellen Auffinden der Funktionen wird
diese Einstellung im vorliegenden Buch verwendet.
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Outlook kennenlernen

1.3 Outlook-Module im Uberblick

Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu kénnen,
sind die Funktionen in der Navigationsleiste in Module

| = Modul E-Mail enden/Empfangen  Ordner

F] IS E
unterteilt + % - m
: [ Meue Meue X Laschen Archivieren
E-Mail Elemente v % -
» Klicken Sie in der Navigationsleiste auf ein Modul, o8
um es zu 6ffnen. C
v|B| B 2 @&
M Od u I E_Mail Ordner MNatizen Verknip... Word
Im Modul E-Mail = kénnen Sie E-Mails schreiben, i ‘[.‘ ‘|$| ‘m‘
gestalten und versenden. Hier kénnen Sie auch
empfangene E-Mails lesen und beantworten oder Excel  PowerP..  OneNote v
alte und nicht bendtigte E-Mails |6schen.
Optionen hin’:E?ETg...
Beispiel: Im Modul E-Mail kénnen Sie iber Neue E-Mail Datei Start Senden/Empfangen  Ordner
(Register Start, Gruppe Neu) eine neue E-Mail-Nachricht ~ = 5 m E
offnen, bearbeiten und versenden. H+ ™ =
MNeue Neue - Gruppe Neu jren
E-Mail Elemente ~ % -
MNeu Laschen
o™} NP = Danke - Nachricht (HTML) — m] *
Datei  Machricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe @ Was machten Sie tun?
oo
B A g fu L @ O
Einfligen Text Mamen  Einfagen = Markierungen Alle Plastischer Meue Varlagen
- < v v v v Apps Reader Terminabfrage anzeigen
Zwischenablage = Apps Plastisch Zeit suchen Meine Varlagen ~
B‘ | An | Melanie Theiss:
Senden | Ce |
Betreff Danke
Y
Hallo Melanie,
danke fur unsere produktives Meeting und die Vielzahl an Informationen, die Du mitgebracht hast.
Viele GruBe
Mario v

© HERDT-Verlag




Outlook kennenlernen

Modul Kalender

Im Modul Kalender kdénnen Sie neben eigenen Terminen auch Besprechungen planen oder
im Netzwerk Kalender anderer Personen verwalten.

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

& < 0 = Abstimmung neue Produkte - Termin = (] X
. 9
Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
] ® ®m & O P o @ 6
Laschen . Skype- An OneNote  Teilnehmer ~ Optionen  Kategorien  Plastischer MNeue Varlagen
Besprechung senden einladen v e Reader Terminabfrage anzeigen
Aktionen Skype-Besprech... CneMote Teilnehmer Plastisch Zeit suchen Meine Vorla.. = ™
Titel Abstimmung neue Produkte
Speichern -
& Beginn Mi 27.11.2024 0] oo v [ Ganztigig [ @& Zeitzonen
schliefen
Ende Mi 27.11.2024 E' 08:30 w| 4% InSerie umwandeln
Lo |

Modul Personen

Im Modul Personen 8% werden standardmaRig alle Kontakte in alphabetischer Reihenfolge
aufgelistet. Hier kdnnen Sie neue Kontakte und Adressblicher anlegen, Kontakte verwalten und
I6schen.

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.

0%} 9 ¢ % Lukas Fried - Habel Elektronik - Kontakt - [m] X
Datei  Kontakt Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
— @: Speichern und neuer Kontakt ~ = |:t| 2
= I : +
= m = Weiterei .Q R =] 3ﬂ
Speichern  Léschen 7 Weiterleiten ~ Anzeigen = Kommunizieren = Mamen = Optionen = Kategorien = Plastischer = Aktualisieren Zoom
& schliefien u An OneMote senden ” ” - - - Reader
Aktionen Plastisch Aktualisieren Zoom ~
MName... [Lukas Fried Lukas Fried
. Habel Elektronik
Firma Habel Elektronik Elaktrotechniker
Position Elektrotechniker
57 Geschiftlich
Speichern unter Fried, Lukas - obiltelefon
ktonik.de
Internet Industrieweg 13
@ E-Mail... ¥ | |lukasfried@habelelektonik.de (e (LS A
Deutschland
Anzeigen als Lukas Fried [lukasfried@habelelektonik.de] .
Notizen
Webseitenadresse
Chatadresse Ansprechpartner fiir neue Aulenbeleuchtung
Telefonnummern
Geschéftlich.., | ™ +49 631 1234567
Privat... | 0171123123123
Fax geschaftl,... | v | | 02961 93615-77
Mobiltelefon... | ™ +49 171 12345678
Adressen
Geschéftlich., |+ | |Industrieweg 18
o 67665 Kaiserslautern
Dies ist die Deutschland
Postanschrift Karte
L 4
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Outlook kennenlernen

Modul Aufgaben

Im Modul Aufgaben werden alle bereits eingetragenen Aufgaben aufgelistet. Sie kdnnen
hier Aufgaben verwalten und neue Aufgaben erstellen. Im Unterschied zu einem Termin ist eine

Aufgabe nicht an eine Uhrzeit gebunden, sondern an ein Datum.

Beispiel: Im Modul Aufgaben kénnen Sie mit einem Klick auf Neue Aufgabe (Register Start,

Gruppe Neu) eine Aufgabe erstellen und deren Bearbeitungsstand dokumentieren.

Datei Aufgabe Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q' Was mochten Sie tun?

I 85 @@ B B C R O Q

Speichern  Léschen Weiterleiten An OneNote =~ Anzeigen Aufgabe Serientyp = Kategorien  Plastischer = Zoom

& schliefien senden - wverwalten ~ Reader
Aktionen Serie Plastisch Zoom
Betreff Projektplanung
Startdatum Mo 02.12.2024 E Status Micht begonnen -
Falligkeitsdatum Fr27.12.2024 = Prioritat Normal v|  Shededigt (0% =
[] Erinnerung Ohne =1  Erinmerungszeit | Ohne - | a2 | Besitzer Mario Caspari

Konzept erstellen, Meeting planen

E I':) O ~  Projektplanung - Aufgabe — O

1.4 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.

E-Mails erstellen

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail = .

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue E-Mail, um das

Formular Nachricht zu 6ffnen.

0¥} =) & = Verkaufszahlen - Machricht (HTML) - O ®
Datei  Machricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q) Was machten Sie tun?
& NN o @ 0
[ - = <) dll 14
Einfiigen i Test Mamen  Einfiigen = Markierungen Alle Plastischer Neue Vorlagen
- i v v ¥ ¥ Apps Reader Terminabfrage anzeigen
Zwischenablage T Apps Plastisch Zeit suchen Meine Viorlagen A
& | An | Melanie Theiss:
Senden | Ce |
Betreff Verkaufszahlen

Hallo Melanie,

die neuen Verkaufszahlen sehen richtig gut aus. So kann es weitergehen.

© HERDT-Verlag
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Outlook kennenlernen

Empfanger eingeben
Empfanger manuell eingeben

Beim Adressieren einer E-Mail kdnnen Sie mehrere Empfanger| s | bzw. Kopieempfanger
c«  festlegen — die Adressaten werden jeweils mit einem Semikolon (;) voneinander getrennt.

> Geben Sie in einem Firmennetzwerk den Benutzer- — |

. . An Melanie Theiss:
namen (in der Regel den Vor- und Nachnamen) ein. > |
Senden | Cc | Marioc Caspari:

oder  Tragen Sie die komplette E-Mail-Adresse ein.

Empfanger aus Vorschlagsliste auswahlen

|m\:

des Empfangers eintragen
Melanie Theiss ]

( 1 Die ersten Buchstaben ]

" melanietheiss@herdtverlag.net 2 VorSChlag anklicken

Mario Caspari
r MaricCaspari@herdtverlag.net

Entfernen Sie unerwiinschte Vorschlage, indem Sie neben dem Vorschlag auf Léschen X klicken.

Empfanger aus dem Adressbuch wahlen

Uber das Adressbuch kénnen Sie auf verschiedene Adresslisten zugreifen. Die zwei wichtigsten
Adresslisten sind:

Globale Diese Liste enthalt die E-Mail-Adressen der Benutzer innerhalb lhres Exchange-

Adressliste Server-Netzwerks. Es handelt sich also um die allen zugéngliche Empfangerliste
des Unternehmens.

Kontakte Alle E-Mail-Adressen aus lhren personlichen Kontakteintragen im Modul
Personen stehen in dieser Adressliste zur Verfligung.

Befinden Sie sich in einem Exchange-Server-Netzwerk, ist standardmaRig die Globale Adressliste
voreingestellt — andernfalls die Adressliste Kontakte.

» Klicken Sie im Formular Nachricht auf die Schaltfliche An bzw. Cc.

Namen auswahlen: Kontakte X ‘

Suchen: € Alle Spalten

- K Kontakte - MarioCaspari@herdtverlag.net - rwer eine Adressliste auswéhlen

E-Mail-Adresse |

O Nur Name Adressbuch: 1 Im gedffneten Adressbuch ]

| MName
£ Lukas Fried - Habel Elektronik

Anzeigename

Lukas Fried {lukasfried@habelelekt... lukasfried@habelelektonik.de

2 Lukas Fried - Habel Elektronik
£ Lukas Fried - Habel Elektronik
£ Max Staheli

2 Melanie Theiss

£ Paul Sommer - Beratung,Punkt,
A Projektteam

2 Sally Wagner

[ 3 Auf An klicken ]

[« ]

lukasfried@habelelektrotechnik.de
Lukas Fried - Habel Elektronik [Fax ...
Max Staheli

Melanie Theiss (melanietheiss@her...
paul.sommer42@outlook.de
Projektteam

Sally Wagner

Stephan Barner

Urs Schnebel

lukasfried@habelelektrotechnik.de
Lukas Fried@02961 93615-77
maxstacheli@movego.ch
melanietheiss@herdiverlag.net
paul.sommer42@outlook.de

SallyWagner@herdtverlag.net
stephanbarner@herdtverlag.net
UrsSchnebel@herdtverlag.net

An |

ce 4—[ Hier klicken, um die Person in Kopie zu setzen ]

Bec ‘—[ Hier klicken, um der Person eine Blindkopie zu senden ]

oK Abbrechen

10

Namen der gewiinschten
Person anklicken

(
L 2
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Outlook kennenlernen

Fligen Sie eventuell auf die gleiche Weise weitere Empfanger hinzu.
Klicken Sie auf OK.

Blindkopieempfanger & | werden nicht in der Kopfzeile der empfangenen E-Mail
angezeigt; so bleiben sie vor den Empfangern und Kopieempfangern verborgen.

Um das Feld Bcc zum Versenden von Blindkopien im Formular Nachricht dauerhaft zu aktivieren,
klicken Sie im Formular Nachricht im Register Optionen in der Gruppe Felder anzeigen auf Bcc.

Betreff eingeben

Der Betreff gibt einen Hinweis auf den Inhalt, formulieren Sie diesen aus-

Betreff Projektstand
sagekraftig. Den Text in der Betreffzeile kdnnen Sie nicht formatieren.
E-Mails ohne Betreff werden oft von E-Mail-Apps als unserios Microsoft Outlook
eingestuft und blockiert. Deshalb sollten Sie immer einen Betreff Méchten Sie dieses Nachricht-Element
eintragen. Wenn Sie eine E-Mail ohne Betreff senden, wird ein 2a Onne Berreffangabe sendent
Warnhinweis eingeblendet. Trotzdem senden

Text der E-Mail eingeben und gestalten

Im Textbereich kdnnen Sie den Text eingeben und auf vielfaltige Weise gestalten.

» Markieren Sie nach der Texteingabe das Wort oder den Text, den Sie gestalten mochten.

o™ 22 ) = Verkaufszahlen - Nachricht (HTML) = m] :
Datei  Machricht Einfligen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q  Was machten Sie tun?
W (e s rue I TR = .
[ & [ee=ceeede oA & I = O R - A O
Einfiigen e : : 2= Jpamd Haufig verwenc‘iete Textfor.[’natierungen Fikie Vorlagen
- g - | stehen lhnen hier zur Verfiigung. rminabfrage  anzeigen
Fwischenab... Text [ Apps Plastisch Zeit suchen Meine Vor... ™
E% | i Arl | m
M Beim Markieren von Text wird zusatzlich
Senden | Ce . . . .
| | die Minisymbolleiste angezeigt.
; Betreff Verkaufezahlen ¢
|Aptos Textkarper v||12 v! [ ‘éfv
Hallo F K U &£~ ﬁ O 'E « Farmatvarlagen
: 4 Textbereich
die nmﬁg\ Verkaufszahlen sehen richtig gut aus. So kann es weitergehen.
Viele GriiBe

Formatierungen sollten Sie sparsam verwenden. Beachten Sie, dass bei manchen Empfangern
E-Mails lediglich im Nur-Text-Format angezeigt werden. Hierbei gehen Formatierungen verloren.

E-Mails versenden

~ MarioCaspari@herdtverlag.net
» Klicken Sie im Formular Nachricht auf Senden. Posteingang 10

Die E-Mail wird versendet und in Gesendete Elemente Entwrfe [g]

Gesendete Elemente
verschoben.

» Gelaschte Elemente 10

© HERDT-Verlag
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E-Mails offnen

Ist Outlook gedffnet, wird beim Eintreffen einer neuen E-Mail
eine Benachrichtigung eingeblendet und mit einem akustischen
Signal begleitet.

v Favoriten

Posteingang

Gesendete Elemente

Relevant Sonstige  NachDatum v T Neuer Messestand

& Melanie Theiss
<8 An Mario Caspari

Beginnen Sie ,Allen antworten” mit:

11 ~ Heute

- >

Melanie Theiss
Neuer Messestand
Halla Mario, der neue

12:04

MarioCaspari@herdtv...
Posteingang " l v Gestern

Entwiirfe
Gesendete Elemente
» Gelaschte Elemente
Archiv
Junk-E-Mail
Postausgang
> R35-Feeds

1.5

5 Hallo Mario,

E-Mail anklicken, um sie im Lesebereich anzuzeigen
1 oder

Doppelt auf die E-Mail klicken, um sie in einem

eigenen Fenster zu 6ffnen

| Hallo Mario, herzlichen Dank

E-Mail drucken

» Klicken Sie auf eine E-Mail und klicken dann auf das Register Datei.

6l Outlook (classic) - X
= Melanie Theiss
{': iy Neuer Messestand
Y Hallo Mario, der neue Messestand ist im

Foyer aufgebaut. Kemm doch einfach
mal vorbei und schau ihn Dir an. Viele Gi

[} fo X
— 12:04
~n a7 E]]D @ 26112024 %
@als|>][s][~]
12:04
Danke, das werde ich tun. Das mache ich gerne! ‘ Vielen Dank! |

im Foyer aufgebaut. Komm doch einfach mal vorbei und

[Inhalt der E-Mail im Lesebereich]

E-Mails drucken und Outlook beenden

-

©

G] Informationen

E Posteingang - MarioCaspari@herdtverlag.net - Outlook In der Druckvorschau wird angezeigt, x
wie die E-Mail auf der Druckseite erscheint.

Drucken l

Geben Sie an, wie das

Mario Caspari

Hél'] . Druckvorgang ]

Offnen und sof 2

Exportieren Drucken = starten
Von:
Gesendet:

: Drucker @ An:
. . a==. Canon LBP622C/623C (aB:aZ:... Betreff:
1 Hier klicken ke -
ereit
l | [2 Druckoptionen Hallo Mario,

Drucken Einstellungen
Tabellenformat
Office-Konto
Memoformat
Mehr..

Hier ggf. ein anderes
Format auswahlen

41

|vm’|1 b

der neue Messestand ist im Foyer aufgebaut. Kon

Melanie Theis
Dienstag, 26.
Mario Caspari
Meuer Messes

Outlook beenden
»  Klicken Sie rechts oben im Outlook-Fenster auf Schiiefien [JEl.
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Grundlegende Techniken

Grundlegende Techniken

2.1 Outlook-Fenster

Bestandteile des Outlook-Fensters

a3 <9 :I P suchen Suchfeld s = (] X
A

|E Datgi  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe Register

= € Antworten ] 7 S mH ) ch
ME SO e o @ f 8 R OEO N S
S Ngue  Neue B2~ Laschen Archivieren el MenUband fems | QuickSteps  Verschieben  Kategorien  Gr Zwischen klassischem

. - —7 Weiterleiten eflen ¥ s - |

a2 || Symbolleiste fur ..., P S |G und vereinfachtem

den Schnellzugriff
L 4 ~Favoriten

Posteingang

Menliband wechseln

Relevant Sonstige  Mach Datum v~ T Projektstandstabelle

~ Gestern

- b

«—G=ade Navigationsleiste mit Modulen |

L Melanie Theiss
<88/ An Mario Caspari

> Posteingang

Elemente: 276 Ungelesen: 10

= v MarioCaspari@herdtver.

10

Enf 3
G-Ordnerbereich
» Geloschte Elemente 0

AV Onaun Aty Mo 13:56

1a, das ist in Ordnung, Viele @ Sie haben am 29,10,2024 09:08 auf diese Nachricht geantwortet.

w  Letrten Monat

Melanie . .
aw:umss Anzeigebereich s
Halla Marid

Hallo Mario,

hier die die Projektstands - itte
*  mogliche .°\ndta-rurI Lesebereich
* entsprechende Ini

+ sie mitdem Team teilen?

Archiv . -
Melanie Theiss 3 . .
Junkc-E-Mail Projektstandstabelle 25,10.2024 [ Statusleiste ]ete[ Ansichtssteuerung ] [Zoomregler ]
b Hallo Maria, hier die die Melaniﬁ
ostausgang
v

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange l (imi l -t 100%

Element

Beschreibung

Meniliband

Uber das Meniiband rufen Sie alle wichtigen Befehle auf. Es steht in zwei
Varianten zu Verfligung: Das klassische Meniiband ist in verschiedene
Register unterteilt, in denen die Befehle nach Gruppen geordnet sind. Das
vereinfachte Mentiiband ist einzeilig gehalten und bietet eine Auswahl der
am hiufigsten verwendeten Befehle. Uber den Pfeil rechts am Meniiband
kénnen Sie zwischen den beiden Varianten wechseln.

Symbolleiste fir
den Schnellzugriff

Hier konnen Sie schnell haufig bendtigte Befehle, z. B. Speichern oder
sofortiges Senden und Empfangen von E-Mails, aufrufen. Die Auswahl an
Schaltflachen lasst sich individuell festlegen.

Ordnerbereich

Alle Ordner eines Moduls werden hier aufgelistet.

Navigationsleiste

Hier wechseln Sie zwischen den einzelnen Modulen.

© HERDT-Verlag
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Grundlegende Techniken

Element Beschreibung

Statusleiste Hier finden Sie niitzliche Hinweise, z. B. den Verbindungsstatus. Uber das
Kontextmendi ldsst sich bestimmen, welche Informationen angezeigt
werden.

Anzeigebereich Wenn Sie auf einen Ordner im Ordnerbereich klicken, werden alle ent-

haltenen Elemente in diesem Bereich angezeigt. Als Element wird z. B.
eine E-Mail, ein Termin, ein Kontakt bzw. eine Aufgabe bezeichnet.
Bewegen Sie den Cursor im Anzeigebereich ...
v zeilenweise durch mit den Tasten [Pfeil ab] und [Pfeil auf] bzw.
durch Anklicken einer Zeile mit der Maus,
bildschirmweise mit den Tasten [Bild ab] und [Bild auf],
zum ersten bzw. letzten Element mit der [Pos1]-Taste bzw. der
[Ende]-Taste.

Lesebereich Wenn Sie ein Element im Anzeigebereich markieren, wird eine Vorschau
des Inhalts im Lesebereich angezeigt. Das Element kann direkt im Lese-
bereich bearbeitet werden.

2.2 Befehle aufrufen

Menilbander nutzen

In Outlook stehen Ihnen zwei Menilibandvarianten zur Verfligung, das klassische Meniiband und
das vereinfachte Meniiband.

» Zum Wechseln zwischen dem klassischen und dem vereinfachten Mentiband klicken Sie am
rechten Rand auf die Mentiband-Anzeigeoptionen ~ .

[Vereinfachtes Menuband ]

] Neue E-Mail ~ ]E - = DJ?I- O 9 = mﬁlnTaamstal\en =1 Ungelesen/Gelesen EE- FD~ FIEI‘ ‘Personen suchen | @
- ~

- [ Klassisches Menuband ]

i3] Antworten o 7 T @ [Personen suchen | 3 oo
M S W e o s Z G [E=mmm] )8
. < Adressbuch
Meue  Neue 5 Loschen Archivieren 2 Allen antwerten InTeams | QuickSteps Verschieben = Kategorien —Gruppen resshuc Laut Alle Viva
E-Mail Elemente~ (3 « > Weiterleiten teilen - > - > N E-Mailfiltern~  vorlesen  Apps  Insights
Meu Léschen Antworten Teams | QuickSteps & Suchen Sprache  Apps | Add-In

Das klassische Meniuband verwenden

Gruppe

IDatel Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hllfel

A 4

E" % = m E (j Antuerten E ﬁ E‘tl Werschieben in: 7 E\L—I |:I:| %f MNeue Gruppe

=~ k< - *; - . -
Meue Neue Cx Laschen Archivieren © Allen antworten In Teams An Managertin Verschieben | Kategorien " Gruppen durch
E-Mail Elemente ~ % ~ —3 Weiterleiten teilen B2 Team-E-Mail - e e

Meu Laschen Antworten Teams Guick5teps ) Gruppen

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen rechts unten eine Schaltflaiche = , mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.
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Grundlegende Techniken

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht getffnet. Hier stehen grund-
legende Befehle zu Konten, Abwesenheitsbenachrichtigungen, Regeln, Datenimporten, zur
Archivierung und zum Drucken bereit. Um diese wieder zu verlassen, klicken Sie am oberen
linken Fensterrand auf Zurtick @ oder driicken Sie [Escape].

v Bei bestimmten Arbeiten, z. B. beim Einfligen einer Tabelle in eine E-Mail, werden zusatz-
liche Register eingeblendet.

Datei  Machricht  Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen HiIfeITabeIIenentwurf Tabellenla},routl

v Abhéangig von der verwendeten Bildschirmauflésung bzw. der GroRe des Outlook-Fensters
kann es vorkommen, dass fiir Gruppen anstelle der jeweiligen Befehle lediglich eine Schalt-
flache mit dem betreffenden Gruppennamen angezeigt wird.

Verschieben Regeln An OneMote Verschieb
erschieben . .
v v senden . Hier klicken, um alle Befehle]

der Gruppe einzublenden

Verschieben

Das vereinfachte Menuband verwenden

Das vereinfachte Meniiband enthalt aus Platzgriinden nicht alle Befehle, sondern nur die
wichtigsten Befehle eines Registers.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe Testen Sie das neue Outlook @ )

07 Neweemail v il v & Bv  © € = @ mTeamsteilen ) UngelesenjGelesen SHv  fie [ | personen suchen | B Y- 5k [ Mit Terminabfrage antworten

» Mochten Sie weitere Befehle anzeigen lassen bzw. personen suchen NN
verwenden, klicken Sie auf die drei Punkte und ' hd
wihlen Sie im Menii die gewiinschte Funktion. Verschieben und Igschen

u An OneMote senden

L& Junk-E-Mail >
£ Regeln >
Antworten

E Besprechung

B als Anlage weiterleiten

QuickSteps
j’g QuickSteps >
Suchen
S’ E-Mail filtern >
Sie kdnnen Befehle auch dauerhaft im Meniliband anzeigen lassen:
Klicken Sie auf die drei Punkte. -
oo~ |:t| v FIE-‘ v | Personen suchen | @ e
Klicken Sie den gewtinschten Befehl ' hd
mit der rechten Maustaste an und Verschieben und laschen
wahlen Sie An Meniiband anheften. : ——— .~ OneNote senden
Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
. o . k-E-Mail >
v Maéchten Sie einen Befehl wieder [ An Meniband anheften ] | S
. . €in
vom Meniiband entfernen, klicken Meniband anpassen...
Sie ihn mit der rechten Maustaste an Mend . ten
. . . endband reduzieren
und wahlen Sie Aus Mentiband . ) lprechung
Klassisches Menidband verwenden
entfernen_ Aolomem somib mel b
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