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Liebe Leserin, lieber Leser,

Microsoft Outlook ist das Standardprogramm fiir den Versand und die Or-
ganisation von E-Mails — nicht nur beruflich, sondern auch privat. Es bietet
zahlreiche Méglichkeiten, um produktiv zu arbeiten und gut vernetzt zu
bleiben. Wie findet man in dem riesigen Angebot immer genau die Funk-
tion und die Einstellung, die man gerade braucht?

Keine Sorge, unser Autor Otmar Witzgall hat die komplexe Software fiir Sie
in Uberschaubare Einheiten aufgeteilt und zeigt lhnen Schritt fir Schritt,
was jeweils zu tun ist. Sie missen diese Anleitung also nicht von Anfang
bis Ende durchlesen — jedes einzelne Thema ist fiir sich verstandlich be-
schrieben und kann daher bei Bedarf schnell nachgeschlagen werden. Ob
es nun um das Verfassen oder Beantworten einer E-Mail, um die Organisa-
tion von Kontakten und Besprechungseinladungen oder auch einen effek-
tiven Schutz gegen unerwiinschte Werbung und Viren geht — Sie werden
sicher durch alle Méglichkeiten gefiihrt. Und mit den leicht verstandlichen
Anleitungen klappen auch anspruchsvolle Aufgaben wie die Sicherung und
Archivierung aller Daten ganz miihelos.

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. Fir Kritik bin
ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch nun wiinsche ich
Ilhnen viel SpaR beim Entdecken von Outlook!

lhr Erik Lipperts
Lektorat Vierfarben

erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de


mailto:erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de

Inhalt
= vicrosoft —
1 Outlook kennenlernen und einrichten ... 8
Konto erstellen Ein E-Mail-Konto anlegen ..., 10
Neue E-Mal  @outiookde Outlook mit Active-Sync-Konto verbinden ................ 14
Outlook manuell mit POP-Konto verbinden .............. 18
Die Benutzeroberflaiche kennenlernen ....................... 22
Outlook per Touchscreen bedienen ..........cccccceeeeeenns 28
Mit Ordnern arbeiten ..........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiie e 30
Zwischen Outlook-Bereichen navigieren .................... 32
Die Outlook-Hilfe nutzen ...........cccoooeiiiiiiiiii 34

2 E-Mails verfassen und versenden ........... 36

Empfénger, Betreff und Co. eingeben ........................ 38

Einstellungen - Eine E-Mail an mehrere Empfanger versenden ........... 42
T rr— Te.xt einge?ben .................. s 44
Die E-Mail als Entwurf speichern .........ccccccceeiiinnne 48

b Die E-Mail versenden ...........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiee, 50
D - \W/ Weitere Sendeoptionen festlegen .............................. 52
: Den Versand Uberpriifen .........ccccoooiiiiiiiiii, 54

Dateien und Fotos anhdngen ..............ccccccceeiiiiine. 56

Text gestalten ... 60

Mit Formatvorlagen und Designs arbeiten ................. 64

Eine Signatur anfligen ... 68

EE:H Sei?;me = 3 Den Posteingang verwalten .................... 70
;f,.ce@mm V E-Mails empfangen und lesen ........cccoccoviiiiiiiiiinnnnne. 72
A ’] Aa | AQT Aq’é‘ E_—N\ails beantV\_/.orten oder we.iterleiten ..................... 74

Office | Facote  Femen Imiegra Einen Anhang 6ffnen und speichern ...........ccccccooe. 78
ﬁ\c-:“]] Ag1 Aal Aﬁ’_ Lese- und Ubermittlungsbestatigung verwenden ....... 82

Ton lonoa.. Katwleg | Organisch Lesebereich und Ansichten einstellen ........................ 84
Aa_ AQU Eine E-Mail drucken ... 88
Rackbhcr seqment




4 Nachrichten effizient organisieren ......... 90
E-Mails ordnen, verschieben und l6schen .................. 92
Unterhaltungen aufrdumen ..., 96
E-Mails automatisch verschieben ... 98
E-Mails suchen ... 104
Suchordner verwenden ... 108
E-Mails kategorisieren ... 110
Nachrichten zur Nachverfolgung kennzeichnen ......... 112
Ordner aufraumen .......cccccoiiiiiiiii 114
Nachrichten endgiiltig [6schen ... 120
Einen Virenscan durchfiihren ...........ccocooiiiiiiinnn 124
Spam blockieren ... 128
Versehentlich blockierte Mails zuriickholen ............... 130
SicherheitsmaBnahmen festlegen ... 132

6 Fortgeschrittene E-Mail-

Funktionen nutzen .......cccoooommrmiiiiiiiiiniinnnn, 138
E-Mails filtern und sortieren ..........ccccoviiiiiiiiiiiiinnnns 140
Ablaufe mit QuickSteps vereinfachen ........................ 144
Nachrichten per RSS abonnieren .............cccccccii. 148
Mit Schnellbausteinen Zeit gewinnen ..............cccue.. 150

7 Ein Adressbuch anlegen ...........ccceeeee. 152
Einen Kontakt hinzufiigen ...........cccccciiiiiiiiinns 154
Einen Kontakt neu anlegen ... 156
Kontakte bearbeiten ... 158

Inhalt

o

Kategarien

i

Ungelesen/
Gelesen

Persanen suchen A})
@ Adressbuch
Laut
? E-Mail filtern ~ vorlesen
) Suchen Sprache
IO Fo
Oos
Kategorisieren Zur
= MNachverfolgung ~

Alle Kategarien laschen

| Aktion
B Blaue Kategarie

Sicherheit auf einen Blick

Hier konnen Sie den Sicherheits- und Integritatsstatus lhres
Gerdts tiberpriifen und notwendige MaBnahmen ergreifen.

Q
Viren- und Kentoschutz
Bedrohungsschutz Keine Aktion erforderlich.

Keine Aktion erforderlich.

)

Firewall und Netzwerkschutz
Keine Aktion erforderlich

-

Gerétesicherheit
Status anzeigen und
Hardwaresicherheitsfunktionen

verwalten
Baustein dndern ? >
Hame: Bei Kundengesprachen
Katalag: Schnellbausteine ~
Kategorie: Allgemein ~

Beschreibung:

Speichern jn:

Optionen:

Hiufige Frage bei Kundengesprichen

MarmalEmail.dotm ~

Inhalt in eigenem Absatz einfligen e

Abbrechen




Inhalt
Farbe >
Grundfarben:
_AESE H N
Hl N &E NN
HEENNEN H N
HENEEN HE
HEEEEN HE
EEENN =
Farben definieren »»
& Non W
Senden An
Cc
Bee
Betreff
£
€ Oktober 2022
= MO DI Ml DO FR SA S0
39 6 27 2 1 2
A0 3 4 3 7 a ]
a1 10 11T 12 13 14 15 16
4 17T 18 19 0 21 2 23
43 | 244 25 26 28 29 30
44 | 3 | 2 3 4 5 5

Kontaktordner erstellen ............cccccoiiiiii, 162
Kontakte sortieren und filtern ...........cccooeiininn, 164
Kontakte suchen ..., 166
Einem Kontakt Dateien und Notizen hinzufiigen ....... 168
Kontaktgruppen einrichten ............cccocoiiininninn, 170
Kontakte in eine Excel-Datei Ubertragen .................. 172
Kontakte aus Excel importieren ... 176

8 Das Adressbuch fiir E-Mails verwenden ... 182
Empfanger aus dem Adressbuch wahlen ................... 184
Eine E-Mail an eine Kontaktgruppe senden ............... 186
Visitenkarte abspeichern ..., 188
Einen Kontakt als Visitenkarte weitergeben ............... 190

9 Termine planen ......ccciiiiiiiiinne, 192
Einen Termin anlegen .........cccoooiiiiiiiiiiiii, 194
Die Erinnerungsfunktion nutzen ............................. 198
Aus regelmaRigen Terminen eine Serie machen ......... 200
Einem Termin Dateien hinzufiigen .................cc.oe 202
Feiertage im Kalender anzeigen ... 204
Geburtstage eintragen ..o 206
Besprechungen organisieren ...............ccccooeeiieiiinnnn. 210
Eine E-Mail als Termin Gbernehmen .......................... 214
Kalenderdaten weitergeben ...........cccccciiininn, 218
Kalender drucken ... 220
Aufgaben anlegen und bearbeiten ... 224
Die Anzeige von Aufgaben dndern .............cc.ccooeee. 228
An Aufgaben erinnert werden ... 230



Wiederkehrende Aufgaben festlegen .............cc.oce.... 232
Dateien und Notizen anhdngen .............cccoceiiiiinnns 234

11 Mit Notizen arbeiten .......coeevmevmrncannn. 236
Eine Notiz erstellen .....ooovonieeee e 238
Notizen eiNfArben ... 240
Notizen sortieren ..o 242
Notizen per E-Mail versenden ............ccccccen. 244

12 Outlook verwalten und anpassen ....... 246
Das Meniiband anpassen ........ccccccciiiiiiiiiiin. 248
Schnell auf Befehle zugreifen ... 252
Kontoeinstellungen dndern ... 254
Kalenderoptionen andern .........ccccccciiiii 256
Einstellungen fiir Aufgaben vornehmen ..................... 258
Optionen fiir den Bereich »Personen« anpassen ......... 260
Mehr Ubersicht in den Listenansichten ...................... 262
Outlook mit Word und Co. verwenden ..................... 264

13 Outlook-Daten sichern ......cccovevverennenns 268
Alte Daten archivieren .....o.ooeeeeiieeee e 270
Daten SICheIN oo 274
Daten wiederherstellen ......ooooveiiieeee e 278
Mit Datendateien arbeiten .......oooooeeeiioiiiiiiiiiiiieaien 282
Wichtige Tasten und Tastenkombinationen ................ 284
GOSN e, 286
Stichwortverzeichnis ..o.ooooee i 294

Inhalt

Sl &9

Ansicht | Ansichtseinstellungen  Ansicht

dndern ~ zuriicksetzen
Eix_{l Bs= !
Detailliert Einfache Li..  Aufgabenl...
=C )
v/ v B
Alctiv Erledigt Heute
A %) ]
e = S|
Uberfillig Zugewiesen  Serveraufg..

< I

E—j‘; Speichern unter [ericht
]E Léschen
—7 Weiterleiten . _Projekt A
W Projekt
[y [ Fote Kateqorie

Lﬁ‘u Einfiigen . Blaue Kategarne

EE Kategorisieren > Gelbe Kategorie

g Griine Kategorie
Speichemn & schliefien u g

[ Lila Kategorie
EE Alle Kategarien...

17.10,2022 15:50 Schnellkhck festlegen...

Ordner, aus dem Sie exportieren michten:

g E Outlook-Datendatei
» [ Posteingang (1)
[Z7 Entuwiirfe [5]
D Gesendete Elemente

> [l Gelischte Elemente i16)
[Z] Aufgaben
To Journal
Junk-E-Mail
% Kalender
» AZ Kontalkte
] Maotizen

ﬂ Unterordner einbezichen




Kapitel 1

Outlook kennenlernen und einrichten

Damit Sie Outlook fur Ihre E-Mails nutzen kédnnen, missen Sie einen E-Mail-Provider
auswéhlen und dort ein E-Mail-Konto anlegen. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie ein
E-Mail-Konto bei Outlook.com anlegen. Anschliefend verkniipfen Sie dieses E-Mail-Konto
mit Outlook. AuBRerdem 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
flihre ich Sie durch den Anmeldeprozess @.

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

Die Benutzeroberfliche kennenlernen

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


http://Outlook.com
http://Outlook.com
http://Outlook.com

https://outlook ive.com/owa/

B8 Microsoft Premium ausprobieren

Outlook

.
-

Verbinden Organisieren
Produktiv arbeiten

Kostenloses Konto erstellen

Kostenlose Outlook-E-Mail und Kalender

o —

Dies ist die Anmelde-
bzw. Registrierseite von
Outlook.com. Hier mel-
den Sie sich fur einen
E-Mail-Account an.

Hier binden Sie lhr an- @)—
gelegtes E-Mail-Konto
manuell in Outlook ein.

POP-Kontoeinstellungen
ow-2021@outlook.de (Micht Sie?)
Eingehende E-Mail

Server | Qutloolk.office3as.com |

Port [sgs |

B4 server erfordert eine verschliisselte Verbindung [SSL/TLS)

[C] Anmeldung mithife der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA)
erforderlich

Ausgehende E-Mail

Server | smtp.ufficeBﬁS.mnﬂ |

Port [sa1 |

Verschlisselungsmethode | STARTTLS

-

[C] Anmeldung mithife der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA)
erforderlich

Machrichtenzustellung

& vorhandene Datendatei verwenden

| ChlUsers' Otmar Documents' Outloo | Durchsuchen...

Zuriick

- M@ [CH

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

Layout

Auf der Registerkarte
Ansicht finden Sie die
wichtigsten Einstellungen

€ in der Gruppe Layout.
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Ein E-Mail-Konto anlegen

B& Microsoft Anmelden

Outlook

ta

Verbinden Organisieren
Produktiv arbeiten

Kostenlose Outlook-E-Mail und Kalender Kostenloses Konto erstellen

E ¥ Microsoft

Konto erstellen

Neue E-Mail

@outlook.de v—_e

B B® Microsoft

< ow-2021@outlook.de

Kennwort erstellen

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fiir Ihr Konto
verwenden méchten.

01 12 I3 s s

D Kennwort anzeigen
D Ich méchte Informationen, Tipps und

Angebote zu Produkten und Services von
Microsoft erhalten.

Durch Auswahl von Weiter stimmen Sie dem Microsoft-
Servicevertrag und den Bestimmungen zu Datenschutz und

Cookies zu.

10

+ lawle [r |7 |z

Sie kénnen prinzipiell jeden E-Mail-
Account eines Internetproviders in
Outlook einbinden. Ich zeige Ihnen
hier, wie Sie ein E-Mail-Konto beim
Microsoft-Dienst Outlook.com anlegen.

Schritt 1

Offnen Sie die Internetseite www.
outlook.com. Klicken Sie auf die
Schaltflaiche Kostenloses Konto
erstellen @. Wenn Sie bereits ein
Konto haben, dann klicken Sie auf
Anmelden. Fahren Sie in diesem Fall
mit Schritt 9 fort. Folgen Sie danach
dem Abschnitt »Outlook mit Active-
Sync-Konto verbinden« ab Seite 14.

Schritt 2

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

den zweiten Teil nach dem @-Zei-
chen Uber die nach unten zeigende
Pfeilspitze €. Microsoft priift im
Hintergrund, ob Ihr Adressvorschlag
moglich ist. Wenn Sie keine Absage
bekommen, klicken Sie auf Weiter.

Schritt 3

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


http://www.outlook.com
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Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4

Geben Sie lhren Vornamen und
Nachnamen ein. SchlieBen Sie auch
diesen Schritt mit einem Klick auf
Weiter ab.

Schritt 5

Wahlen Sie nun tber die nach unten
zeigende Pfeilspitze @ lhr Land aus
— Deutschland ist voreingestellt.
Darunter geben Sie tber die nach
unten zeigenden Pfeilspitzen lhr
Geburtsdatum @ ein. Verlassen Sie
das Formular mit einem Klick auf
Weiter.

Schritt 6

Da sie kein Roboter sind klicken sie
auf Weiter. Lésen Sie geduldig die
folgenden Rétsel. Beantworten sie
die nachfolgenden Abfragen. Danach
wird Ihr Konto erstellt.

- Sicherheitsabfrage bei Verande-
rung vertraulicher Daten!
Wenn Sie aufgefordert werden:
Tragen Sie eine Telefonnummer
und eine alternative E-Mail-Adres-
se ein. Uber eine dieser beiden
Optionen erhalten Sie einen Code,
den Sie eingeben, wenn Sie ver-
trauliche Daten dndern mochten.

B® Microsoft
< ow-2021@outlook.de
Wie heiBen Sie?

Wir benétigen nur noch einige wenige
Informationen zum Einrichten lhres Kontos.

’Vorname —

Nachname —

TFELTT-

strg

+ Jofw e [r T |z

B® Microsoft
< ow-2021@outlook.de

Wie lautet lhr Geburtsdatum?

Wir benétigen noch einige Informationen, um Ihr
Konto einzurichten. Ihr Geburtsdatum hilft uns,
altersgemaBe Einstellungen festzulegen.

Land/Region

‘ Deutschland

et

|
® o

Geburtsd.

P —
<

Tag v Monat Jahr

H B® Microsoft

< ow-2021@outlook.de

Konto erstellen

Bitte I6sen Sie die Aufgabe, damit wir
wissen, dass Sie kein Roboter sind.

=3

K¢
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Ein E-Mail-Konto anlegen (Forts.)

psfoutookwesommall) Schritt 7

i Outiock i Damit ist Outlook.com mit lhrer
o= EEREEE  © e seesen makic E-Mail-Adresse und den Standard-
© Pposteingang # ordnern eingerichtet. Es 6ffnet sich
8 | B o b e neven Outolcom-Kont anschlieBend die E-Mail-Ansicht
p | oI S Ihres Outlook.com-Accounts. Es
v e folgen noch einige Schritte, bis
@ e Outlook.com Ihr Konto einrichtet.
:“Hg Wh‘. Verifizieren Sie die Auswahl der
P o orsemponen ‘) richtigen Zeitzone unter der Navi-
& L i sencen gation Erste Schritte mit Klick auf
B [ Outook Mobte herunterscen Zeitzone bestitigen.

€ Upgrade auf Microsaft 365

ow ouort @ouiookde

Micrasoft Abmelden

Otmar Witzgall

Meif Microsoft-Konto
- Meid} Profil 9

|

«

Einstellungen X

‘ O Outlook-Einstellungen durchsuchen ‘

Design

-il *
D -; \\.‘(//
—— |
- — g
555 h !

Alle anzeigen

Dunkler Modus (D @)
Den Lesebereich anordnen

(O Neueste zuoberst

(®) Neueste unten

Alle Outlook-Einstellungen anzeigen &1 ._1

Erlaubnis fiir POP-Konten in Outlook.com

aktivieren

In den Outlook-Einstellungen erlauben Sie die

Schritt 8

Auf der rechten Seite kénnen Sie mit
einem Klick auf Ihr Namenssymbol @
Ihr Profil einsehen und lhr Microsoft-
Konto anzeigen lassen @. Um
weitere Einstellungen aufzurufen,
klicken Sie auf das Zahnradsymbol

in der oberen Leiste.

Schritt 9

Uber den Dialog zu den Einstel-
lungen gestatten Sie Smartphones,
Tablets, Computern und Apps die
Einrichtung von POP-Konten in Out-
look. Scrollen Sie ganz nach unten,
und klicken Sie auf den Link Alle
Outlook-Einstellungen anzeigen.

Verbindung lhres Outlook.com-Kontos mit Outlook
(siehe dazu Schritt 9 bis 11 in diesem Abschnitt sowie
Schritt 6 und 7 im Abschnitt »Outlook manuell mit
POP-Konto verbinden« ab Seite 19).
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Schritt 10

Im Fenster Einstellungen klicken Sie
auf E-Mail und im Untermeni auf
E-Mail synchronisieren.

Schritt 11

Im Abschnitt POP-Optionen beant-
worten Sie die Frage Gerdten und
Apps die Verwendung von POP
gestatten mit Ja €. Sie verlassen
dieses Formular mit einem Klick auf
Speichern.

Schritt 12

Hier sehen Sie den unteren Teil des
Formulars. Die Einstellungen fiir
POP-Konten @ benétigen wir spater
in Schritt 6 und 7 im Abschnitt
»QOutlook manuell mit POP-Konto
verbinden« auf Seite 19.

-4
+ Outlook.com und
Office-Anwendungen

Uber das Rastersymbol oben links
— wie in der Abbildung zu Schritt
7 zu sehen — haben Sie Zugriff auf
weitere Onlineanwendungen von
Microsoft, wie z.B. die Office-Pro-
gramme Word, Excel und Power-
Point.

m Einstellungen Layout

L Einstellungen suchen

Anlagen
i‘é} Allgemein

Regeln
= E-Mail

Aufraumen
Kalender

Junk-E-Mail
£ Personen

Schnelleinstellungen
anzeigen

Verfassen und Antworten

Aktionen anpassen

E-Mail synchronisieren @— _m
{

< E-Mail synchronisieren

POP und IMAP

POP-Optionen

—@ Ja
O Mein

Ordner verschoben.

Gerdten und Apps die Verwendung von POP gestatten

Fiir Gerdte und Apps, die POP verwenden, kann festgelegt werden, dass sie
Nachrichten in Qutlook nach dem Herunterladen ldschen.

@ Geraten und Apps das Loschen von Nachrichten in Outlook nicht
gestatten. Stattdessen werden die Nachrichten in einen speziellen POP-

O Apps und Gerdten das Loschen von Nachrichten in Outlook gestatten

m POP-Einstellung

Servername: outlook.office365.com
Paort: 585
Verschllsselungsmethode: TLS

IMAP-Einstellung

Servername: outlook office3eh.com
Paort: 553
Verschlsselungsmethode: TLS

SMTP-Einstellung

Servermame: smitp.office365.com
Paort: 587
Verschldsselungsmethode: STARTTLS

13
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Outlook mit Active-Sync-Konto verbinden

i outlookl @

=TT T]-

App

Apps

Ien]

Hochste Ubereinstimmung

I [i QOutlook

B Outlook Toolbox >

D@D - E 4§

+ Jawle |r |7 |z

<~ @ Apps  Dokumente  Web o o

—

Datea Start  Senden/Empfangen  Ordner
[;1 IS lgnorieren m m
M &
Neue Neue L Aufraumen ~ Laschen
E-Mail Elemente ~ %Junk_E_Ma”v
Neu Ldschen

B (3§ Posteingang - Outlook-Datendatei - Outlook

| {a Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichemn

Kontoinformationen

| Konto hinzufagen

Kontoeinstellungen
p Andern der Einstellungen fur dieses Konto oder Einrichten
weiterer Verbindungen.

Kontoginstellungen
- = Holen Sie sich die Outlook-App fiir iS oder Android.

14

")

Nachdem Sie ein E-Mail-Konto bei
Outlook.com eingerichtet haben,
verbinden Sie Outlook mit dem
Exchange-ActiveSync-Dienst von
Outlook.com.

Schritt 1

Starten Sie Outlook, indem Sie in
das Cortana-Suchfeld klicken und
dort »Outlook« eintippen. In der
Trefferliste erscheint das gewiinschte
Suchergebnis Outlook App @.
Klicken Sie darauf, oder drucken Sie
einfach die [+ ]-Taste.

Schritt 2

Wenn Sie aus dem Programm heraus
starten, klicken Sie auf die Register-
karte Datei.

Schritt 3

In der sogenannten Backstage-An-
sicht klicken Sie auf die Schaltflache
Konto hinzufiigen.
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Schritt 4

Geben Sie im erscheinenden Fens-
ter Ihre zuvor registrierte E-Mail-
Adresse ein @. Danach klicken Sie
auf Erweiterte Optionen.

Schritt 5

Es erscheint der Satz Ich mochte
mein Konto manuell einrichten.
Bestdtigen Sie dies, indem Sie in das
Késtchen davor ein Hakchen setzen

©. Klicken Sie weiter auf Verbinden.

Schritt 6

Jetzt mochte Outlook wissen, wel-
che Art von Dienst Sie zum Verbin-
den nutzen méchten. Klicken Sie auf
die Schaltfliche Outlook.com. Der
Server ist so ausgestattet, dass er
Ihnen eine Art Exchange Server an-
bietet, 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
Computer aktuell abgeglichen
(entspricht: ActiveSync).

e Outlook

E-Mail-Adresse

ow-2021@outook.de

Erweiterte Optionen v

el Outlook

E-Mail-Adresse

ow-2021@outlook.de

Erweiterte Optionen ~

—i fch m&chte mein Konto manuell einrichten

H R Outlook

Erweitertes Setup

g % Rk &
Microsoft 365 Qutlook.com Exchange Google
[

POP IMAP Exchange 2013

oder niedriger

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

Exchange-Kontoeinstellungen
ow-2021@outlook.de

Offlineeinstellungen

E-Mail herunterladen aus den letzten:

—_— 3 Monate

Weitere Einstellungen

R Outlook

Konto erfolgreich hinzugefugt.

Outlook.com
ow-2021 @outlook.de

Weitere E-Mail-Adresse hinzufigen

| E-Mail-Adresse |

Erweiterte Optionen

["] butlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

Vorgang abgeschlossen

el Outlook

E-Mail-Adresse

ow-2021@outiock.de

Erweiterte Optionen

16

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 Threm 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
Késtchen 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, verkniip-
fen Sie Ihr E-Mail-Konto, wie es im
Abschnitt »Outlook manuell mit
POP-Konto verbinden« ab Seite 18
beschrieben ist.



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 10 : x

Ohne einen weiteren Zwischen- B Outlook
schritt schlieBt Outlook den Ver-
bindungsversuch mit Outlook.com p——

erfolgreich ab @. Klicken Sie auf ow-2021@outiookde
Vorgang abgeschlossen.

Konto erfolgreich hinzugefiigt. e

Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen

| E-Mail-Adresse |

Erweiterte Optionen v

Schritt 11

[ outiook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

Auf dem Startbildschirm von Out-

look sehen Sie links im Ordnerbe-
reich die Outlook-Datendatei mit

dem Namen lhrer E-Mail-Adresse. <
Klicken Sie auf den kleinen Erweite- qfw2021@outlook_de

rungspfeil.

Schritt 12 J

Sofort klappt im E-Mail-Bereich eine

ganze Liste von automatisch generier-

ten E-Mail-Standardordnern auf. Kli- m Bl Sel SalalBbial OOE g A

cken Sie auf Posteingang. Beim ersten El L] Als Unterhaltungen anzeigen EL
Aufruf erscheint eine Information @ posicnte | B e e |
zum Filter Relevanz im Posteingang. Nachrichten . Posteingang mit Rel.. Ano
Hier wird zwischen relevanten und Favaritenardner hierhin ziehen Relevant Sonstige

sonstigen E-Mails unterschieden. Wol-

. . . . MCLREAIGLILILIISEY  Willkommen beim Posteingang mit
len Sie diese Unterscheidung nicht,

@ Posteingang Relevanz

deaktIVIeren Sle den POSteI ngang mlt SR Nachrichten, auf die Sie direkt reagieren miissen,

. = Gesendete Elemente werden jetzt in "Relevant” angezeigt, wihrend
Relevanz an der RegISterkarte Ans'Cht Geldschte Elemente der Rest in "Sonstige" auf Sie wartet. Nachrichten

H H H H werden nicht mehr in "Clutter" verschoben. Um
mit KI'Ck an POSte'ngang mit Rele- Archiv den Posteingang mit Relevanz zu deaktivieren,
vanz anzeigen Und Posteingang mit Junk-E-Mail wechseln Sie im MenOband zur Registerkarte
"Ansicht",

Relevanz deaktivieren. Postausgang

R55-Feeds

> Verlauf der Unterhaltung

Suchordner

&
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Outlook manuell mit POP-Konto verbinden

n P — Wenn es zu Fehlern kommt oder Sie
® — t \ Ihr E-Mail-Konto anders einbinden
S} . . .
B'_ % '_G m J mdchten, miissen Sie selbst »Hand
& . . .
Neue = Neue = Loschen A anlegen«. Hier verkniipfen Sie Ihr
E-Mail Elemente ~ % - . i
e Loschen E-Mail-Konto als normales Konto im
POP-Format.
£
v Qutlook-Datendatei
> Post : Schritt 1
Entwiirfe [11]
. Sie haben Outlook gestartet und be-
finden sich im Posteingang. Klicken
Sie auf die Registerkarte Datei.
B G) Kontoinformationen h
) Schritt 2
o_ _ﬁ Informationen Es ist kein Konto verfigbar. Fiigen Sie ein E-Mail-Konto hinzu, um
Sttnen und zusiitzliche Features zu aktivieren. Sie landen in der Backstage-Ansicht,
Exportieren o il in der Sie zahlreiche Einstellungen

vornehmen kénnen. Unter Infor-
mationen @ finden Sie den Bereich
\ Kontoinformationen. Klicken Sie
J auf Konto hinzufiigen, um manuell
ein Konto einzurichten.

& Outlook Schritt 3

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

E-Mail-Adresse n - .
cken Sie auf Erweiterte Optionen.

ow-2021@outlook.de 9

m

J
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Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 4 n
Es erscheint der Satz Ich méchte G OUthOk

mein Konto manuell einrichten.
Stimmen Sie dem zu, indem Sie per

Klick ein Hikchen @ setzen. Klicken E-Mail-Adresse

Sie dann auf Verbinden. ow-2021@outiook.de -
Erweiterte Optionen

Schritt 5 9_—=|(h méchte mein Konto manuell einrichten |

Im Fenster Konto hinzufiigen wah- 1
\

len Sie den entsprechenden Dienst
aus. Aktivieren Sie die Option POP. J

B E Qutlock

Schritt 6
. Erweitertes Setup

Im Fenster POP-Kontoeinstel-
lungen tragen Sie die Serverein- -~
stellungen fiir Eingehende E-Mail _ u [i a J

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google
ein. Bei Server schreiben Sie »Out-
look.office365.com« und bei Port
die Zahl »995« (siehe dazu auch % % y f‘m
Schritt 12 auf Seite 13). Der Aussage ® oder nicdrige m
Server erfordert eine verschliisselte \
Verbindung (SSL/TIS) @ stimmen — J
Sie durch Setzen eines Hakchens zu.

a POP-Kontoeinstellungen
ow-2021@outlook.de (Nicht Sie?)

Eingehende E-Mail

Server ‘ Outloak.office3és.com @ | Part | 9% @ |
| e—

e—_- Server erfordert eine verschlisselte Verbindurg (55L/TLS)

[} Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennworfauthentifizierung (SPA)
erforderlich

+ Jo|w e [r T |z

strg Al -~

ARAATAE ’
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Outlook manuell mit POP-Konto verbinden (Forts.)

Ausgehende E-Mail

Server | smtp.office3&s, com| ®

Port [sa7@ |

Verschlasselungsmethode | STARTTLS

O Anmeldung mithilfe der gesicherten K
erforderlich

|
-
[ 77

ennwartauthentifizierung (SPA)

+ Jofw e [r |7 |z

strg Al ~!

SR AAAE ’

Nachrichtenzustellung

Zuriick

— [forhandene Datendatei verwenden |

(2]

E Outlook-Datendatei 5ffnen

€« 2> v 1

~ =« Do.. » Outla.. ~

Organisieren + Meuer Ordner

Zus
> =l By Outlook-Datendate pst

| (o] Outlaak-Datendatei ®
> 27,8 ME

bed

Outlook-Dateien durchsuchen

Dateiname: | Outlook-Datendatei.pst

Dateityp: Outlook-Datendateien (*.pst)

# Ordner ausblenden

Abbrechen

!

y
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Schritt 7

Damit Ihre Ausgehende E-Mail
weitergeleitet wird, tragen Sie bei
Server »smtp.office365.com« und
bei Port »587« ein. Bei der Ver-
schliisselungsmethode wahlen Sie
tiber den Pfeil STARTTLS @ aus.

Schritt 8

Im Abschnitt Nachrichtenzustel-
lung aktivieren Sie Vorhandene Da-
tendatei verwenden @ und klicken
auf Durchsuchen.

Schritt 9

Nun &ffnet sich das Explorer-Fenster
Outlook-Datendatei 6ffnen. Kli-
cken Sie auf die angelegte Daten-
datei Outlook-Datendatei.pst, und
bestdtigen Sie mit OK.

1 POP- oder IMAP-Konto

Beim POP-E-Mail-Konto holen

Sie in Outlook eine Kopie einer
E-Mail vom Server und verwalten
diese in Outlook unabhangig vom
Server. Bei einem IMAP-Konto be-
arbeiten Sie mit Outlook in Echt-
zeit die E-Mails auf dem Server.
Dazu greifen Sie mit Outlook auf
die E-Mail-Ordner des Servers zu.


http://smtp.office365.com

Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 10

Um die Konfiguration zu vervollstan-
digen, klicken Sie auf Weiter.

Schritt 11

Fehlt noch die Eingabe des Kenn-
wortes fiir den E-Mail-Account.
Dieses haben Sie bei der Registrie-
rung auf Outlook.com vergeben. Mit
einem Klick auf Verbinden schlieRen
Sie den Vorgang ab.

Schritt 12

Sie bekommen die Bestdtigung, dass
Ihr Konto erfolgreich hinzugefiigt
worden ist. Mit einem Klick auf Vor-
gang abgeschlossen kehren Sie zu
den Kontoeinstellungen zurtick.

1 POP- oder IMAP-Konto
Méchten Sie eine E-Mail im
IMAP-Format einbinden, dann
geben Sie wie in Schritt 3 lhre
E-Mail-Adresse ein und klicken auf
Verbinden. Sie aktivieren, wie in
Schritt 5 angeboten, das IMAP-
Icon und geben Ihr Kennwort ein.
Outlook bindet automatisch das
E-Mail-Konto als IMAP-Konto ein.
Im IMAP-Konto gibt es ausschlief-
lich nur E-Mail-Ordner. Einige
Anwendungen stehen zur Bearbei-
tung von E-Mails nicht oder nur
eingeschrankt zur Verfiigung: z.B.
Kategorien und Nachverfolgung.

Machrichtenzustellung

& vorhandene Datendatei verwenden

| Chlsers' Otmar Documents' Outloo | Durchsuchen...

POP-Kontoeinstellungen
ow-2021@outlook.de (Micht Sie?)

Kennwort

ﬁ QOutlook

Konto erfelgreich hinzugefiigt.

EI’{]P

ow-2021@outlook.de

Weitere E-Mail-Adresse hinzufigen

| E-IMail-Adresse ‘

Erweiterte Optionen ~

4 ch méchte mein Konto manuell einrichten

] outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

Vorgang abgeschlossen 1
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Die Benutzeroberflache kennenlernen

?

Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe I
F‘ IFS Ignorieren @
s I O 528 &8 8=
Neue Neue & Afraumen Laschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten =\ |
E-Mail Elemente~ £ Junk-£-Mail - antworten u
Hed Losiben Lbaeibon
B R Posteingang - Outlook-Datendatei - Outlook & ? - [m] X

| (n Informationen |

Kontoinformationen

=

—+ Konta hinzufiigen

Otrnar Witzgall Blro
POP/SMTP

GOffnen und
iz

Speichern unter

Kontoeinstellungen

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.

®  Holen Sie sich die Qutlook-App fiir
i0S oder Android.

Postfacheinstellungen

Druck
ke @ Verwalten der GréBe Ihres Postfachs durch
Tools Leeren des Ordners "Gelgschte Elemente”
- und Archivierung.
g
& 9 o 7' 2 Suchen ‘}
{
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
F] % = m E €5 Antworten J
+ . X
Neue Neue (=2 Laschen Archivieren é) Allen antworten
E-Mail Elemente~ (3 - —5 Weiterleiten
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Ich gebe lhnen nun einen kurzen
Uberblick iiber die Outlook-Benutzer-
oberfldche.

Schritt 1

Zundchst sticht das Meniiband ins
Auge. Es gliedert sich in verschie-
dene Registerkarten @), die sich aus
aufgabenspezifischen Befehlsgruppen
@ zusammensetzen. Jede Gruppe
hat meist mehrere Befehle.

Schritt 2

Etwas Spezielles ist die Registerkarte
Datei © (in Schritt 3). Mit einem
Klick auf diese Registerkarte gelan-
gen Sie in die Backstage-Ansicht,

in der Sie zahlreiche Einstellun-

gen vornehmen kénnen. Uber das
Pfeilsymbol oben links kommen Sie
wieder in das Meniiband zuriick.

Schritt 3

Ganz oben links oberhalb der Re-
gisterkarten befindet sich die Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier
platzieren Sie Ihre Lieblingsbefehle,
mit denen Sie haufig oder gerne
arbeiten. Klicken Sie dazu auf die
kleine Pfeilspitze.
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Schritt 4

Im Aufklappmenii Symbolleiste fiir ouiel Start
den Schnellzugriff anpassen stehen = B
Befehle zur Auswabhl. Sie wéhlen Newe  Net
diese mit einem Hakchen zur An- M Bomey ¥ BsOrinesenfemefnaet
zeige als Symbol aus oder ab. Uber
den Befehl Weitere Befehle passen

s PP

£ suchen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Drucken

Speichern unter

Neu Ordner aktualisieren
Antwarten

Allg

Allen antworten

. . . v Vol Wei
Sie die Symbolleiste nach Ihren i
. B - B Lischen
Wiinschen an. Hilfe dazu finden Sie —
+  Riickgiangig
. . Otl
Im AbSChnItt »SChne” an Befehle Vars Gelaschte Elemente” leeren
Zugreifen« ab Se|te 252 Ot Tauch-/Mausmadus
vors Kontakt suchen
O_tl: Das Mentiband reduzieren {Strg+F1).
it

Schritt 5

Grundlegende Anderungen an der
Benutzeroberfliche nehmen Sie auf
der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Layout @ vor. Dort finden
Sie Einstellungsméglichkeiten fiir
den Ordnerbereich, den Lesebe-
reich und die Aufgabenleiste.

Weitere Befehle... @
¢
it

Unter dem Mentiband anzeigen

Symballeiste fiir den Schnellzugriff verhergen J

Ordner  Ansicht Hilfe

Sortierreihenfolge umkehren T= |
I : E DO @

i1 Spalten hinzufiigen

Engere Abstande Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

+= Erweitern/Reduzieren ~ verwenden - >

Layout

Schritt 6 H vQutlook-Datendatei
Der Ordnerbereich befindet sich ”’"ﬂﬂ'!lﬂ"!l
links auf der Benutzeroberflache. Im Entwiirfe

unteren Teil des Outlook-Fensters Gesendete Elemente

sehen Sie die verschiedenen Out-

» Gelaschte Elemente

look-Bereiche @. Je nach Bereich Junk-E-Mail
(hier E-Mail) finden Sie die dazuge- Postausgang
hérigen Standardordner. > RSS-Feeds

» Suchordner

E-Mail

Kalender

0
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Die Benutzeroberflache kennenlernen (Forts.)

Hife
nnw anseigen = @ 11 Sortierreihenfolge umkehren 1= [[]Ordnerbercich~ E Eg)

= o0
- . o
Nachrichtenvorschau Anordnen ©—3 SPalten hinzufdgen Engere Abstande (Dtesebereicn @ Fenter  plasischer

bseinstellungen ~
nach~  +~ Erweitern/Reduzieren « verwenden ] Rechts Reader

richten Anordnung L H uneen Plastischer Reader

O 2
Optionen..

Antworts ™ Weiterleits
@ Omar Witzgall <witzgall@outiookeinrichten.de> || 3 Antworten |y aven amnioken | ) Weitereiten

An ow-2021@ outlook.de M 21.09.2022 1457

Bitte Feedback zu neuem Artikel: Outlook Backup

a

Als Nutzer von Outlook verwalten Sie lhren gesamten E-Mail-Verkehr, Termine, Kontakte und Aufgaben, sfimmt’s? Haben Sie schon
einmal dariiber nacheedacht. was passiert, wenn der Supereau eintritt? Wenn lhr C ter System abstikzt? Wenn lhnen wichtize

%

v

Outlook Backup: wie Sie teure Fehler vermeiden I

en/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hiffe

O

Layout

= T Sortierreinenfolge umkehren T+

hterhaltungen anzeigen =l )

Fenster  Plastischer
- Reader

= N
Nachrichtenvorschau Anordnen © SPalien hinzufigen

Fhaltungseinstellungen <
nach™ - Erweitern/Reduzieren ~

Aufgabenleiste

Plastischer Reader

=

Lescbereich

Nachrichten Anordnung

=
= i
gelesen Engere Abstande Ordnerbereich
verwenden -

van Betreff Erhalten

ow-2021,. Bitte Fezdback zu neuem Artikel: Outlok Backup Mo 12.09.202 e o Layou ] Rechts

Otmar ... Vorstandsgesprach 521012018, 68 ke E gmn._._
Sabine PL. Social Media Webinarcamp T I ek O 2o . |

Optionen

202 1@outiock de &5 | € Antwoten | %y Allenantworten | —> Weiterleiten

b ow-2021@outlook.de’ Mo 12.00.2022 11:02

>

bk Backup: wie Sie teure Fehler vermeiden
n Outlook verwalten Sie Ihren gesamten E-Mail-Verkehr, Termine, Kontakte und Aufgaben, stimmt’s? Haben Sie
bl dariiber nachgedacht, was passiert, wenn der Supergau eintritt? Wenn Ihr Computer-System abstiirzt? Wenn
ge E-Mail, Daten und Aufgaben verloren gehen. Kennen Sie die groRte Gefahr, die auf Sie als Outlook-Nutzer lauert?

EOutlook Backup: wie Sie teure Fehler vermeiden

Als Nutzer von Outlook verwalten Sie lhren gesamten E-Mail-Verkehr, Termine, Kontakte und
Aufgaben, stimmt’s? Haben Sie schon einmal dariiber nachgedacht, was passiert, wenn

der Supergau eintritt? Wenn lhr Computer-System abstiirzt? Wenn lhnen wichtige E-Mail,
Daten und Aufgaben verloren gehen. Kennen Sie die gréBte Gefahr, die auf Sie als Outlook-
Nutzer lauert? Es ist ganz klar die fehlende Datensicherung, ein Outlook-Backup! Geben Sie
daher dieser Situation keine Chance! Sondern legen Sie regelm&Big Sicherungen lhrer
sensiblen E-Mail-Daten aus Microsoft Outlookan, damit Sie im Notfall alles gesichert haben.
Denn nichts ist rgerlicher alsverloren gegangen Daten und Kontakte, stimmt’s?

(imi} = + 100%

| B
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dback zu neuem Artikel: Outlook Backup J

Schritt 7

Klicken Sie auf der Registerkarte
Ansicht in der Gruppe Layout auf
den Lesebereich. Lassen Sie im
Menl der Schaltfliche die Vorgabe
Rechts aktiviert. Dadurch lesen Sie
Ilhre E-Mails im rechten Bereich des
Outlook-Fensters. Markieren Sie
links in der Nachrichtenliste eine
E-Mail, um im Lesebereich den
kompletten Inhalt zu sehen.

Schritt 8

Hier sehen Sie den Posteingang,
wie in Schritt 7 beschrieben, mit
einer Ausnahme: Der Lesebereich
ist jetzt Unten aktiv. Der Vorteil
besteht darin, dass Sie dadurch mehr
Informationen tber die E-Mail im
Blick haben.

Schritt 9

Unten am rechten Ende der Status-
leiste befindet sich der Zoombereich.
Schieben Sie mit der Maus den
Schieberegler nach rechts oder links.
Es verkleinert oder vergroRert sich
der Inhalt des Lesebereichs. Klicken
Sie alternativ auf das Minus- bzw.
Pluszeichen.
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Schritt 10

Klicken Sie auf der Registerkarte
Ansicht auf die Schaltfliche Layout
und anschlieBend auf Aufgaben-
leiste. Sie kdnnen dort bis zu drei
Bereiche aktivieren: Kalender, Per-
sonen und Aufgaben.

Schritt 11

Zuriick zu den Bereichen. Klicken Sie
auf E-Mail, um den gleichnamigen
Bereich zu o6ffnen (siehe Schritt 6).
Es werden die E-Mails im Postein-
gang angezeigt. Rechts neben dem
Ordnerbereich sehen Sie die Nach-
richtenliste, die alle E-Mails enthalt,
die sich im gewahlten Ordner befin-
den. Im Lesebereich rechts sehen Sie
den Inhalt der angewéhlten E-Mail.

Schritt 12

Mit einem Klick auf Kalender ge-
langen Sie in den Bereich Kalender.
Es wird standardmaRig die Ansicht
Monat gedffnet, womit die Termine
eines Monats angezeigt werden.

i |

Schaltflachen im Meniiband

Je nach BildschirmgroBe sind man-
che Befehle von Befehlsgruppen
erst nach einem Klick auf die ent-
sprechende Schaltflache zuganglich
(siehe die unterschiedliche Anord-
nung in den Schritten 7 und 10).

m Ordner  Ansicht  Hilfe

= Spalten hinzufigen

+= Erweitern/Reduzieren ~

dnung
1=
=
ach Datum ~ | Engere Abstande
ung ¥ - verwenden
s 7 8
. 46 141
v
47 21 22

TJ, Sortierreihenfolge umkehren ﬁ —“—j D<—I|)
)

Layout | Fenster

Ordnerbereich Lesebereich |Aufgabenleiste

Plastischer
- Reader

Plastischer Reader

TR

Layout v Kalender
|
v Personen
16 17 1E 19

v Aufgaben

23024 8

Aus

Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht Hilfe

Nachrichten

Alle Ungelesen
Outlook-Datendatei

NachDatum v |

= ortieneihenfolge umkehren T+
{C:é}’ (4] Als Untethaltungen anzeigen = T Sortencihentolge umkeh O )
=
Alduclle g sclungen~ | Nachichtenvorschau Anordnen 2 9PN finzufugen Loyout  Fenster  Plastischer
Ansicht~ | O e & v nach™ 4 Erweitern/Reduzieren - - Reader

Anordnung Plastis cher Reader

G|

Bitte Feedback zu neuem Artikel: Outl...

a
>Posteingang © ow-2021@outiook.de fo X & |9
- : Bitte Feadback zu neuem Artik, w ow-2021@¢
Entwiirfe m Anow-2021 @outlook.de 12.00.2002
Coamialim » Otmar Witzgall [Outiook e a
> Geloschte Elemente 8 Varstandsgesprach 10112018 Outlook Backup: wie Sie ]
Junk-E-Mail m :
e Sabine Piary e teure Fehler vermeiden
acial Media Webinarcamp 62012
> RSS-Feeds. Als Nutzer von Outlook verwalten Sie lhren
> Suchordner ' gesamten E-Mail-Verkehr, Termine, Kontakte und
¥ | Aufeaben. stimmt's? Haben Sie schon einmal v
E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -
m Datei Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe
f= = woche Personen suchen|
Sl ElENEE N
Newer  Newe A NeueHlementev | Gene  poecngicht Abeitswoche | Monat | Kalender  Freigeben ressbud
Termin Besprechung v he | verwalten v
Neu Anordnen & Suchen v
B
< November 2022 > Hete | <|[>| November 2022 e Monat v
# MO DI M DO FR SA SO
“ |EIEEREEE R Mo Di Mi Do Fr sa o -
s 18 o w0 n e
T 310 . 3 4 5
46 14 15 16 17 18 19 20 3 BLIOKE LINDY e N 9 - g
47 021 22 13 M4 526 T g _
45 28 29 30 1 2 3 4 -
ol s R o ; 8 9 10 i 12
£ Jorooees
(8] Meine Kalender L ARY) 15 16 17 18 19 20 ’
{Galender - Outlook-Datendatei S = =
M 5 o Rosssep. Jowoss. [[EEGES

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -
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nammmﬂwmmmmam,mmHm Schritt 13

(% {:@} \4) ﬁ E‘L T Sortierreihenfolge umkehren El E D—\ . )
Ansicht | Ansichtseinstellungen  Ansicht Anordnen = Layout | Fenster Wenn Sle auf Personen kllcken,

landern ~, zuricksetzen nach ~

= & < wird der Kontakte-Ordner in der

Visitenkarte Karte Telefon

[ ]
[}
1 \ @ Irene Miller Personen-Ansicht mit dem Lesebe-

»

Liste . . . . 0
— g reich angezeigt, in dem Sie weitere

Ansichten verwalten... |@gen top.com [ 3 .
Abtuclle Ansicht als neue Ansicht speichem... | nfo rm a_t| onen zum au Sgewah Ite n
Aktuelle Ansicht fur andere Kontaktordner tbemehmen. yt:':c'w':”m‘dc Kortakt > .

- oo Kontakt sehen kénnen.

v @ Hans Miiller Mehr anzeigen

Rans-muelier@blaupaus e de

o~ e .

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen --- SChrItt 14

Klicken Sie nun auf Aufgaben, um

in den gleichnamigen Bereich zu

gelangen. Es werden die Aufgaben
v mit Wichtigkeit und Kategorien

/] ] 1 |@ |Betreff Status |Fillig... |% erle..|Kategorien A angezeigt .
| Gehilter tberweisen Mich... I Rate Kategarie FU
Motizzettel auf dem  Schrei.. Mich.. _Prajekt A FU
J, Uberweisungen abzeichnen  Mich., I Prajekt & FU .
J, oskaram Bahnhof abholen... Hich... 5o 1 _Projekt A fo SCh rltt 1 5
Papier fiir das Biira bestellen Mich.., 5o 1 _Prajekt & fo
| [ Besprechung mitvarstand ... Nich... [ eraue kategorie [ Um in den Bereich Notizen zu ge-
= | Gehilter iiberwsisen Hich... Mo 28... T Rote Kategorie q q e
= ! e langen, klicken Sie zunachst auf das
Personen Aufgaben, Notizen - Symbol mit den drei Punkten und
T ‘3 . wdhlen anschlieBend Notizen. Es

werden die Notizen in der Symbol-
Ansicht angezeigt. Einige Notizen

m B 2] mATIID GEm AUE D sind entsprechend ihren Kategorien
e o - EE - | o8 s farbig hinterlegt. Falls Sie noch keine
" Vs | et | o | s | s Notizen angelegt haben, ist dieser
Meine Notizen ‘ Bereich selbstverstandlich noch leer.

Notizen - Outlook-Daten datei J J =N

Ideensammlung fiir  Gesprachsnatiz Ul

Fest Meyer
W W O O =
Einleitung neuer Mein Mame ist Outlaak mit dem Gliederung fiir den 1
Artikel: Otmar Witzgall. Msvigationsoptionen.. It B e rei Ch e
‘ [0 Motizen o o a a
Vien i et 1 ot StandardmaBig sehen Sie die Berei-
Vetbngpfungen che E-Mail, Kalender, Personen

E-Mail Kalender Personen Aufgaben g

und Aufgaben. Wie Sie das dndern
konnen, lesen Sie im Abschnitt

{ »Zwischen Outlook-Bereichen
J navigieren« ab Seite 32.

26



Kapitel 1: Outlook kennenlernen und einrichten

Schritt 16

Nun klicken Sie erneut auf das
Symbol mit den drei Punkten und
danach auf Ordner @. Auf diese
Weise 6ffnen Sie den gleichnamigen
Bereich. Hier haben Sie eine Uber-
sicht Gber alle Ordner, die in allen
Bereichen existieren.

Schritt 17

Am rechten unteren Rand des
Meniibandes finden Sie ein kleines
Pfeil-nach-unten-Symbol @ zur
Anzeige des Meniibandes. Mit den
verschiedenen Optionen verschaffen
Sie sich bei einer kleinen Bildschirm-
aufldsung mehr Ubersicht. Alternativ
minimieren und vergréRern Sie das
Meniiband mit der Tastaturkombina-

tion (Strg]+ [F1].

Schritt 18

Unten rechts befindet sich links
neben dem Zoombereich das Buch-
symbol fiir die Leseansicht. Mit
seiner Aktivierung verschaffen Sie
sich beim Lesen mehr Platz: Der
Ordnerbereich ist dann minimiert,
die Aufgabenleiste ausgeblendet. So
kénnen Sie sich ganz auf den Inhalt
einer E-Mail konzentrieren.

4 \Outlook-Datendatei

Paosteingang
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Geléschte Elemente
Aufgaben

Journal

Junk-E-Mail
Kalender

Kontakte [ Motizen

D Crdner

Motizen

Mavigationsoptianen...

Postausgang

aldOfdAE=EIwd

R55-Feeds

Yerkntipfungen
Lhad

@ Suchordner

E-Mail Kalender

C O 0

Layout = Fenster Plastischer
~ - Reader

Plastischer Reader

Meniiband Layout

v Klassisches Mentiband

.0

Yereinfachtes Mentiband @
Meniiband anzeigen

Yallbildmadus

Mur Registerkarten anzeigen

v Meniiband immer anzeigen

Symballeiste fiir den Schnellzugnff verbergen

i

-+

100 %
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Outlook per Touchscreen bedienen

Ly

/R £ suchen

=

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

>

EEZ}'S

2 suchen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Datei  Start
F‘ Drucken
+ E Speichern unter
Meue Mel
E-Mail Elemel v Alle Ordner senden/empfangen
Meu Ordner aktualisieren
Antworten
vOutlook-Da Allen antwarten
> Posteingang Weiterleiten
Entwiirfe Laschen

Gesendete Eler Riickgingiq

» Geldschte Elen o
Geldschte Elemente” leeren
Junk-E-Mail
Touch-/Mausmaodus @

Postausgang
3 RSS-Feeds Kontakt suchen
> Suchardner Dias Meniiband reduzieren (Strg+F1).

H Weitere Befehle...
E-Mail .
B Unter dem Mentiband anzeigen
Elemente: 17 [

B o | =
R./|%' >

Id

2 suchen

. Abstand zwischen Befehlen optimieren
Datei  Start

|: Maus

j_’+ EE % Stancardmentiband und -befehle.

Fiir cie Mauseingabe aptimiert,
Meue Mer

E-Mail Eleme Fingereingabe

die Fingereingabe optimiert,

=] a
Neu ] @D[ Iehr Platz zwischen Befehlen, Fiir

28

Outlook 2021 ist fiir die Bedienung
per Fingereingabe mit Windows 11
optimiert. Verwenden Sie einen ent-
sprechenden Bildschirm, gibt es spe-
zielle Einstellungen.

Schritt 1

Klicken Sie auf die Pfeilspitze am
Ende der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff.

Schritt 2

Es 6ffnet sich das Aufklappmenii
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen mit aktivierten und deak-
tivierten Befehlen. Klicken Sie auf
die Option Touch-/Mausmodus.

Schritt 3

Es erscheint das dazugehérige Sym-
bol in der Leiste. Klicken Sie darauf.
Nun kénnen Sie den Abstand zwi-
schen Befehlen fiir die Fingereingabe
optimieren. Das farblich unterlegte
Symbol @ zeigt die aktuelle Aus-
wabhl. Klicken Sie jetzt auf den Befehl
Fingereingabe ©.
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Schritt 4

Nun sehen Sie die meisten Elemente
der Benutzeroberflache, insbeson-
dere im Mentiband @, 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 adulersten 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 Abstande der Symbole des Menii-
bandes im Fingermodus @ und im
Mausmodus @.

n Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
i) <) Antworten
M & m = c
&~ . %5 Allen antworten
Meue Meue Laschen Archivieren E"DV _9
E-Mail Elemente ~ %v — Weiterleiten
Meu Laschen Antwaorten
-
-
EE 9 2 G- = 5 suchen
Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
TS Ignorieren
et = m = F1 Bl [A [ espechung
EZ Aufriumen~
Neue Newe Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten [ weitere ~ —e
E-Mail Elemente~ | 0 junk--Mail - antworten
Neu Leschen Antworten
& DG s P suchen
Datei Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hiffe
S
M & EQ"UZIEIEH m = B B R (S oepeoung
Neue  Meue ERAUTAUMEN ™ | oochen Archivieren | Antworten  Allen  Welterleten g\ o _6
E-Mail Elemente~ £ junk-E-Mail antworten u
Neu Léschen Antworten
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L
Mit Ordnern arbeiten

n < Ordner enthalten die verschiedenen
v Outlook-Datendatei Outlook-Elemente, seien es E-Mails,
[ Posteingang Termine, Kontakte, Aufgaben oder
% Envwarfe Notizen. Sie erfahren, was Sie mit
[ Gesendete Elemente den Ordnern alles machen kénnen.
Ti] Gelaschte Elemente
Aufgaben
(%5 Journal Schritt 1
B3 Junk-E-Mail Mavigationsaptionen... ) o )
I Kalender O otizen Klicken Sie im unteren Bereich auf
A= Kontakte B das Symbol mit den drei Punkten
[J Notizen B st und danach auf Ordner. Auf diese
£ Postausgang Verkniipfungen Weise 6ffnen Sie den gleichnamigen
RSSFeeds | ‘\ Bereich. Sie finden hier aufgelistet
&l Suchordner alle Ordner fir E-Mails, Kalender,
i ~ Kontakte, Aufgaben und Notizen.
E-Mail Kalender
Schritt 2
q E-Mail Kalender Klicken Sie auf E-Mail, um diesen
Bereich zu sehen.

Schritt 3

Abhéngig vom markierten Ordner
finden Sie auf der Registerkarte
Ordner alle Informationen und
%M Bearbeitungsmoglichkeiten, z. B. fiir
: den Posteingang @.

v

Datei Start Senden/Empfangen Ordner. nsict
B
O@Q@ O &

Newer  Newer  Akionen  Alles als gelesen [Regeln le Orclner von
~ markieren | anwenden

Favoriten Eigenschaften

<
@ Alle - lUngelesen Nach Datum 4 Bitte Feedback zu neuem Artikel: Qutlook B...
Outlook-Datendatei —

a
> Posteingang | » Otm af Witzgall [Outiook QR y GG

" +

Alternative zur Registerkarte
»Ordner«

v Markieren Sie den gewiinschten
Ordner, und 6ffnen Sie mit ge-
driickter rechter Maustaste das
Kontextmendi. Darin finden Sie
alle Befehle, die sich auch auf der

30 Registerkarte Ordner befinden.
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Schritt 4

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

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

Schritt 5

Es 6ffnet sich das Fenster Neuen
Ordner erstellen. Tippen Sie bei
Name einen aussagefédhigen Begriff —
hier »Projekt A« — in das Eingabefeld.
Wihlen Sie Gber das Auswahlmenii
den Typ des Ordners aus, in unserem
Fall E-Mail und bereitgestellte Ele-
mente @. Im Abschnitt Ordner soll
angelegt werden unter: markieren
Sie z.B. den Ordner Posteingang,
und bestdtigen 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.

Datei  Start

I e R

Senden/Empfangen

Ordner

&

MNeuer MNeuer Aktionen | Alles als gelesen
Drd.ner Suchardner ' markieren
Meu
E Meuen Ordner erstellen X
Mame:
Frojekt A @

Ordner enthalt Elemente des Typs:

E-Mail und bereitgestellte Elemente

Ordner sall angelegt werden unter:

md

A E Outlook-Datendatei
41 Pasteingang

[Zr Entwiirfe
D Gesendete Elemente

] Geldschte Elemente
E Aufgaben

T Journal

Junk-E-Mail
Kalender

AZ Kontakte

"] natizen

TTFFF]-

t Jow e [r|T |z

strg Al -~

Abbrechen

H Datei  Start  Senden/Empfan

O @ 3

Neuer  Neuer Aktionen
Ordrer Suchordner ¥

MNeu

w Qutlook-Datendatei
w Posteingang
Projekt A
Entwiirfe

.

y

_9
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