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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:

+

PIu3|
+

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
v Outlook 365

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Menibands und des
Anwendungsfensters 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 ...

Notizen erstellen
und verwalten

Navigationsoptionen...

E-Mails senden, emp-
fangen und organisieren

D Notizen

Kontakte anlegen
und verwalten D Ordner
Verknipfungen

&) Add-Ins

E RQ e

Termine und Bespre- Aufgaben auflisten
chungen planen und delegieren

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

auf gemeinsam genutzte Kontaktdaten zugreifen;

bei Planung einer Besprechung die freien/belegten Zeiten aller Beteiligten anzeigen lassen;

veranlassen, dass wahrend Ihrer Abwesenheit E-Mails automatisch abgelegt, weitergeleitet
oder mit einem Hinweis auf Ihre Riickkehr beantwortet werden;

v anderen Personen Rechte erteilen, um Ihre E-Mails zu bearbeiten, Ihren Kalender zu

verwalten bzw. lhre Aufgabenliste anzuschauen.

Mit Outlook kénnen Sie die Kommunikation und Arbeitsabldufe effizient gestalten und haben

stets alles tibersichtlich im Blick.
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Outlook kennenlernen

1.2 Outlook starten

Alle Apps Dokumente E-Mail Web Mehr ¥ Feedback

Héchste Ubereinstimmung

i :\Juﬂook 4—[ 2 Outlook anklicken
pp

Web durchsuchen

Outlook
/O OU - Webergebnisse anzeigen > App

4 Offnen

o

Neue E-Mail-Nachricht

Neuer Termin

Neue Besprechung

B &

Neuer Kontakt

<

Neue Aufgabe

1 Die ersten Buchstaben des

ol © cuiook < App-Namens eintippen, z. B. out

TE Suchfeld

Datei ~ Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht  Hilfe Register
& [;é [5] HE E € Antworten = & ] fo i Personen suchen A) H ﬂ E?'- R \D
R i < Allen antworten i [B] Adressbuch _
Neue Neue Loschen Archivieren . | QuickSteps | Verschieben | Kategorien | Gruppen o Rede | Add-Ins | AnOneNote | Customer | Insights
E-Mail Elemente~ | SO —> Weiterleiten U v v v v 7 E-Mail filtern ¥ v abrufen senden Manager
Neu L6schen Antworten Quicksteps 5 Suchen Add-ins OneNote A~
<
«Favoriten Relevant  Sonstige Nach Datum v T Informationen fiir die Einarbeitung T
Posteingang 1 RS = L.
) Jiirgen Dorn Alle wichtigen Befehle lassen
Gesendete Elemente Jirgen Dorn 8 L h . . -
— Informationen far die Einarbeitung 23.002019 A N Laura Thomas sich Uber das Meniiband
Jirgen Dorn hat eine OneDrive for B -Datei mit Ih : :
jirgen Dorn hat eine OneDrive for Business-Datei mit lhnen . nfoblatt furneve koleoenal aufrufen. Die Befehle sind auf
ecshibene B X herdtverlag.sharepoint.com . . .
Jrgen Do verschiedene Register verteilt. )
«laurathomas@herdtverlag.... AW: Neue Kollegin 23.002019
Hallo Laura, gute Idee, ich bin dabei. Bis spater LG Jurgen Hallo Laura, g
Posteingang 1
Entwiirfe Stephan Barner 5 alle wichtigen Informationen fiir die Einarbeitung unserer neuen Kollegin findest Du im
Accepted: Jour fixe 28.08.2019 Infoblatt im Anhang.

Gesendete Elemente

Geloschte Elemente 51 E-MaiI-Ordner 5 VG Jiirgen

Archive Zugesagt: Jour fixe 22.08.2019
> Aufgezeichnete Unterhaltungen
Junk-E-Mail kleiner Besprechungsraum v
e Angenommen: Jour fixe 22.082019
stausgang hre Anfrage wurde angenommen
RSS-Feeds
> Suchordner Anita Waengler AnZelgeberelCh =
Accepted: Erstes 22082019
v Gruppen
Interne Mitarbeiter Anita Waengler B2
kzeptiat: Gect 22082019
= R ]<—| Navigationsleiste | . .
= B -
Elemente: 140 Ungelesen: 1 [\ Erinnerungen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. ~ Verbunden mit Microsoft Exchange imi} = 1 + 100%

Outlook wird standardmdflig im Modul ,,E-Mail” geéffnet.

Falls das Meniiband nicht vollstandig angezeigt wird, klicken Sie am rechten oberen Rand
des Outlook-Fensters auf und wahlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.
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Outlook kennenlernen

1.3  Outlook-Module im Uberblick

Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu kdnnen, sind die Funktionen in der Navigations-
leiste in Module unterteilt.

>  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf ein Modul, um es zu 6ffnen.

Navigationsoptionen...

D Notizen
Ordner
Modul E-Mail O or
Verknlpfungen
&) Add-Ins

| RQ .o

StandardmalRig ist in Outlook 365 die Kompaktnavigation aktiviert. Um die Ansicht zu andern,
klicken Sie in der Navigationsleiste auf -** und wahlen Sie Navigationsoptionen. Deaktivieren Sie
nun unter Navigationsoptionen das Kontrollfeld Kompaktnavigation.

Modul E-Mail

Im Modul E-Mail ( ) kénnen Sie E-Mails schreiben, gestalten und versenden. Hier kdnnen Sie
auch empfangene E-Mails lesen und beantworten oder alte und nicht benétigte E-Mails [6schen.

Beispiel: Im Modul E-Mail kbnnen Sie Gber Neue E-Mail Datei  Start Senden/Empfangen  Ordn
(Register Start, Gruppe Neu) das Formular Nachricht 6ffnen ] ﬁg S @] =]
. [
Und E'Malls erSte”en- Neue Neue T Loschen Archivieren
E-Mail Elemente v r% ¥
Neu Loschen
Gruppe Neu
z) O v Projektplanung - Nachricht (HTML) B — (m] X
Datei Nachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
X Calibri (Textk v|11 vAA Q Q {0 Datei anfiigen v (1 \
ﬁj M@ F K i= = p\/ @7 Element anfigen v FIE | lgj E“‘ = D
Einfigen Adressbuch  Namen . Richtlinie * Diktieren Customer | Insights Vorlagen
“ <4 ' tberprifen [ signatur v zuweisen v |, v Manager anzeigen
Zwischenablage Namen Einfigen Markierungen 5| Sprache Vertraulichkeit Meine Vorlagen A~

> An Anita Waengler;
Senden Cc
Betreff Projektplanung
Hallo Anita,

bitte maile mir die Daten fir die Projektplanung.

Danke und viele GriiRe

Laura

© HERDT-Verlag



Outlook kennenlernen

Modul Kalender

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

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

5 s Unbenannt - Termin B - O X
Datei Termin  Terminplanungs-Assistent ~ Einfigen  Text formatieren ~ Uberpriifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
"
m <] Kalender (7 ] @ Q‘\_ = Anzeigen als: [llGebucht  ~ O EE it QJ E’i W) i}
§ o . ! | Wichtigkeit: hoch = -
Loschen Teams- Besprechungsnotizen | Teilnehmer X Serientyp | Kategorisieren Diktieren | Customer | Insights | Vorlagen
— Weiterleiten v [ Erinnerung: 15 Minuten  ~
Besprechung einladen v \L Wichtigkeit: niedrig > Manager anzeigen
Aktionen Teams-Besprechung | Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache Meine Vorlagen | A
Tite Fa. Hartel anrufen|
Speichern -
& Beginn Mi 02.09.2020 (5 1430 v| [Geanztagig [J @ Zeitzonen
schlieBen -
Ende Mi 02.09.2020 5| 1500 ¥ < In Serie umwandeln
Ort
< >
n fi Ordner &) Kalender

Modul Personen

Im Modul Personen ( g2 ) werden standardmaRig alle Kontakte in alphabetischer Reihenfolge
aufgelistet. Hier konnen Sie neue Kontakte und Adressbiicher anlegen, Kontakte verwalten und
[6schen.

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.

& Lukas Fried - Kontakt [ u] X
Datei  Kontakt Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
] 3= Speichern und neuer Kontakt — [ Details = . = B8 Kategorisieren 2
N ] Q= &R B B 8 B A (]
83 Weiterleiten v R Zertifikate 9 Nachverfolgung ~
Speichern Loschen Allgemein E- Besprechung Weitere | Adressbuch Namen | Visitenkarte Bild Aktualisieren | Zoom
& schlieBen (8 OneNote BAiereider | ail - iberprifen - B privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Aktualisieren Zoom ~
Name.. Lukas Fried
Firma Habel Elektrotechnik Habel Elektrotechnik
Techniker
Position Techniker
eschaftlich
Speichern unter Fried, Lukas - 0
Int t lukasfried elektrotechnik.de
e Gartenstr
Bevai. | v | [ ukesfried@habelelektrotechnikde 59925 Brillon
Deutschland
Anzeigen als Lukas Fried (lukasfried@habelelekirotechnik.de)
Notizen
Webseitenadresse =
Chatadresse
Telefonnummern
Geschattich.. | v | [0123 56789
Privat. [ ] [o123 56789
Fax geschaftl... | v | (0123 56799
Mobiltlefon... | v
Adressen
Geschaftich.. | v | [Gartenstrate 74
59925 Brillon
Dies ist die Deutschland @
Postanschrift
Karte
‘4 »
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Outlook kennenlernen

Modul Aufgaben

Im Modul Aufgaben ( & ) werden alle bereits eingetragenen Aufgaben aufgelistet. Sie kénnen

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.

Projektplanung - Aufgabe

Datei  Aufgabe Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
o = BE & Privat
2 0 388 M v RO B M b
Speichern Loschen Weiterleiten OneNote | Aufgabe Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorisieren Nachverfolgung * e R Zoom
& schlieBen markieren zuweisen  senden @ 2 J, Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom A~
Betreff Projektplanung
Startdatum Mo 28.09.2020 (5| status Nicht begonnen v
Falligkeitsdatum | Mo 05.10.2020 [5]| prioritat | Normal v| % erledigt 0% 5
Erinnerung | Fr 02.10.2020 (53| |os:00 v | || Besitzer Laura Thomas
Konzept erstellen und Prasentation vorbereiten|
4 »
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 Daten st
>  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail ( = ). ™ =
. - . . . Neue Neue
»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue E-Mail, um das £-Mail lEtlemente ~
Formular Nachricht zu 6ffnen. Neu

Projektstandtabelle - Nachricht (HTML)

Stephan Barner;

> An

Senden Cc

Betreff Projektstandtabelle

Hallo Stephan,
bitte priife die Projektstdnde und nimm die notwendigen Anderungen vor.

Danke und viele Griie
Laura

<

Datei  Nachricht Einfligen Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
A v a—  1— Datei anfiigen v v
T = | & O
= 27 Element anfiigen | =/
Einfiigen FKU ©2.A. E== =3 | Adesbuch Namen ) Richtlinie ~ * Diktieren Customer | Insights | Vorlagen
v - - - === uberpriifen @45'9"3“‘"’ zuweisen v \L v Manager anzeigen
Zwischenablage & Text ] Namen Einfiigen Markierungen S| Sprache Vertraulichkeit Meine Vorlagen ~

© HERDT-Verlag
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Empfanger eingeben
Empfanger manuell eingeben

Beim Adressieren einer E-Mail konnen Sie mehrere Empféanger (| #n.. |) bzw. Kopieempfanger
( cc. |)festlegen — die Adressaten werden jeweils mit einem Semikolon (;) voneinander getrennt.

> Geben Sie in einem Firmennetzwerk den Benutzernamen - bemdisd@babelslekiatechnikde

(in der Regel den Vor- und Nachnamen) ein.
(5 Anita Waengler; Jirgen Dorn;

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

Empfanger aus Vorschlagsliste auswahlen

1. _ 4 Die ersten Buchstaben
> b L ! des Empfangers eintragen

Zuletzt verwendete Personen

Senden Cc

Anita Waengler :
Betreff = AnitaWaengler@herdtverlag.net 2 VO"SChlag ank“Cken ]

Weitere Vorschlige

Lukas Fried
lukasfried@habelelektrotechnik.de

Entfernen Sie unerwiinschte Vorschlige, indem Sie neben dem Vorschlag auf < klicken.

Empfanger aus dem Adressbuch wahlen

Uber das Adressbuch kdnnen 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.
Kontakte Alle E-Mail-Adressen aus lhren Kontakteintragen im Modul Personen stehen

in dieser Adressliste zur Verflgung.

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 Schaltflache An bzw. Cc.

I Namen auswahlen: Globale Adressliste X ‘

| s
| Suchen: @ NurName (O Mehr Spatten | Adressbuch _ 1 Im gebﬁneten Adressbuch
Ok ||| Globale Adressliste - laurathomas@herdtver v |Erweiterte Suche eine Adressliste auswahlen
| l Name Position Telefon geschaftl.. Biro Abteilung ||
R Anita Waengler ~
& Beamer Dachgeschoss | ( -
SRS <« 19 Namen der gewunschten
Betriebsausflug Person anklicken
Design eines neuen Firmen... ~
| Einarbeitung neue Mitarbei...
g Faruk Yuecel
fal +49 6135 9222533
[ 3 Auf An klicken ]

v

T
‘( >

-

& ¢_[ Hier klicken, um die Person in Kopie zu setzen
fec 4—[ Hier klicken, um der Person eine Blindkopie zu senden ]

OK Abbrechen

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

© HERDT-Verlag



Outlook kennenlernen

> Blindkopieempfanger (| B¢ |) 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 Betreff | Projektstand
Sie diesen aussagekraftig. Den Text in der Betreffzeile kénnen
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 U
Betreff eintragen. Wenn Sie eine E-Mail ohne Betreff senden, ohne Betreffangabe senden?

wird ein Warnhinweis eingeblendet. Totadem 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 méchten.

H © O s Projektstandtabelle - Nachricht (HTML) = - m]

Nachricht

Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
) e 0 I ™ e aru oy

ey —— ) ung - ’
: Die gangigsten Textformatierungen Thm ®

L) § X Ausschneiden

) Kopieren offi
ice-

Einfigen :Adressbuch i U
59N 4 Formt obertragen ILs}ehen Ihr:en hlez zur Verfigung.  iedrig | e
Zwischenablage [ Namen Einflgen Markierungen ' Add-Ins ~
An. Barbara Hilken;
1=
(s
Senden
Betreff Projektstandtabelle
Calibri (Textki - |11~/ A" A" A!' Beim Markieren von Text wird zusétzlich =]
Hallo Barbara, F K U -A-~:S-i=- Fomatvorlagen die Minisymbolleiste angezeigt.

hier ist die Projektstandtabelle. Wiirdest du bitte
mégliche Anderungen vornehmen,

entsprechende Informationen erganzen, .
sie im Intranet veroffentlichen? Textbereich

Danke und viele GriiRe

Georg

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

»  Klicken Sie im Formular Nachricht auf Senden. e e
Die E-Mail wird versendet und in Gesendete Elemente Posteingang 1
verschoben. Entwurfe

Gesendete Elemente

Geloschte Elemente 55

© HERDT-Verlag
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E-Mails 6ffnen

Ist Outlook gedffnet, wird beim Eintreffen einer neuen E-Mail

Laura Thomas

eine Benachrichtigung eingeblendet und mit einem akustischen Vitarbe

Signal begleitet.

Neue Mitarbeiterin

A 4 Al —> Weiterl
- s LatirE ThoRaE <€) Antworten &) Allen antworten eiterleiten
o A ©lurgen Dom Do 14.11.2019 13:08
Hallo Jiirgen,

unsere neue Kollegin kommt am Dienstag. [ |nha|t der E_Ma" |m Lesebereich ]

. Akt s Postfach” durchsucher Aktuelles Postfach ~
~ Favoriten ktuelles Postfach” durchsuchen O | Aktuelles Postfact
Posteingang 1 Relevant  Sonstige Nach Datumv T
Entwirfe €] v Heute
Geloschte Elemente 20
Laura Thomas
Gesendete Elemente Neue Mitarbeiterin 13:08
Hallo Jirgen, unsere neue Kollegin kommt am Dienstag.
v Dienstag
Urs Schnebel
Urs Schnebel hat "Budget” mit Ihnen geteitt DI 17:06

Dies ist das Dokument, das Urs Schnebel mit Ih
Gesendete Elemente

en geteilt

Viele GriiRe
Laura

E-Mail anklicken, um sie im Lesebereich anzuzeigen

1 oder

Doppelt auf die E-Mail klicken, um sie in einem
eigenen Fenster zu 6ffnen

1.5 E-Mails drucke

> Klicken Sie auf eine E-Mail.

n

»  Klicken Sie auf das Register Datei.

©

Drucken

Offnen und

Geben Sie an, wie das
Exportieren

% Element gedruckt werden

Pasteingang - MarioCaspari@herdtverlag.net - Outlook ? - o X

In der Druckvorschau wird angezeigt,
wie die E-Mail auf der Druckseite erscheint.

~

soll, und klicken Sie dann v
Speichern unter auf "Drucken”.
: Drucken 4—[ 2 Druckvorgang starten ]
Anlagen

speichern D .

Drucken 1 Hierklicken |-

[ Druckoptionen

Office-
Konto

Einstellungen

Von:
Gesendet:
An:
Betreff:
Anlagen:

Hallo Mario,

Stephan Barner

Dienstag, 1. Januar 2019 10:01
Marno Caspari

Anderungen im Protokoll
Protokoll Sitzung.docx

Feedback Tabellenfarmat

Optionen

Hier ggf. ein anderes ergangen Sitzung durchgelsen und meine Anderungswiinsche rot hinterlegt
Format auswahlen

Beenden

‘ Stephan

411 |vonl b

B @

1.6 Outlook beend

> Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Outlook-Fensters auf .

12

en
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Grundlegende Techniken

2.1 Outlook-Fenster

Bestandteile des Outlook-Fensters

~ =
K

v laurathomas@herdtverlag....

P Sucen BB Suchfeld m - 0 x

Datelﬂ Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe 4—' Register

E % (55} @] E € Antworten B & ] fo i Personen suchen A B%— E.] ‘ \‘\
- - = - . (8] Adressbuch =) N
Neue Neue Loschen Archiviere| Menuband QuickSteps | Verschieben | Kategorien | Gruppen o . .
E-Mail [Elemente v | £~ Weiterleiten Ly v v - - v § emailfitem~ [ Zwischen klassischem
Symbolleiste fir = Antworten Quidksteps 1 Suchen :And Yte)relr&fachtﬁn |
i enubana wechsein
den Schnellzugrlff Relevant  Sonstige Nach Datumv T Liste Lagerbestand
Posteingang 32 . -
Jirgen Dorn @ Sle >
Gesendete Elemente Unfrage zum Lauftreff 28.01.2020 Stephan Barner
Hallo Anita, hast Du schon die Umfrage zum An @ Laura Thomas; © Jirgen Do 27.01.2020
Entwirfe m
o) Lagerbestand Biiromaterial.xlsx
Ioschte Element 20 ;=
CaEEEEED Stephan Barner 9 @) herdtverlag-mysharepointcom

Liste Lagerbestand 27012020
Stephan Barner hat eine OneDrive for

Hallo ihr beiden,

v Posteingang 32
Jargen Dorn . ) o .
Messe Messevorbereitungen 27.01.2020 im Anhang findet ihr die aktuelle Liste unseres Lagerbestandes.
Entwiirfe 1 Hallo Laura, wir planen fiir nachste Woche ein
Ge: . . . LG Stephan )
Ordnerbereich Jargen Dor; Anzeigebereich K Lesebereich
Gel f - 24.01.2020
Archive Jiirgen Dorn hat eine OneDrive for Business-Datei
Aufgezeichnete Unterhaltungen .
Anita Waengler
Junk-E-Mail Anita Waengler hat Sie in "Konferenzagenda” erwd..  17.12.2019
Postausgang Anita Waengler hat Sie erwahnt.
Navigationsleiste mit Modulen ]Barner ] [Statusleiste ] [Ansichtssteuerung] [Zoomregler ]
WITVoTDEhatt: Neue Vermar 04122019
> Gruppen
A 4 Anita Waengler =
— - Akzeptiert: Neue Vermarktungsideen 04122019
= & ] -
v [« A4 3
o
Elemente: 120  Ungelesen: 32 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange | limi] - 1 + 100%

Menlband

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 Meniiband ist einzeilig gehalten und bietet eine Auswahl der
am haufigsten verwendeten Befehle. Uber den Pfeil rechts am Meniiband
kdnnen Sie zwischen den beiden Varianten wechseln.

Symbolleiste fir
den Schnellzugriff

Hier konnen Sie schnell haufig bendtigte Befehle z. B. Speichern 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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Statusleiste

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

Anzeigebereich

den Cursor im 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

v zeilenweise durch die Elemente mit den Pfeiltasten (] und (1] bzw.
durch Anklicken einer Zeile mit der Maus,

bildschirmweise mit den Tasten und (Bild 1],
zum ersten bzw. letzten Element mit (Pos 1) bzw. (Ende].

Lesebereich

bearbeitet werden.

Wenn Sie ein Element im Anzeigebereich markieren, wird eine Vorschau des
Inhalts im Lesebereich angezeigt. Das Element kann direkt im Lesebereich

2.2 Befehle aufrufen

Menibander nutzen

In Outlook stehen Ihnen zwei Menlibandvarianten zur Verfligung, das klassische Meniiband und

das vereinfachte Meniband.

» Zum Wechseln zwischen dem klassischen und dem vereinfachten Meniiband klicken Sie am

rechten Rand auf den Pfeil '~ .

Datei

( ; " )|
Start  Senden/Empfangen  Ansicht lVerelnfachtes Meniband J

D‘.

Hilfe

S & > | B verschieveni.. v

™ NeueE-Mail ~ | [i] + B ) Ungelesen/Gelesen  BF v

cncenimpinoen e s el KIassisches Mentiband |

L] € Antworten

Datei

Neve  Neue " Loschen Archivieren
E-Mail Elemente~ | £~

Start

4 vVerschieben in: 2
—> AnVorgesetzte(n) |
A Team-E-Mail &

B4 Verschieben v e
Kategorier

< Allen antworten

h =] v
= Weitereten 0 B Regein

Neu Loschen Antworten Quicksteps & Verschieben

Das klassische Meniiband verwenden

P]v

Flgv

A8 Neue Gruppe
A8 Gruppen durchsuchen

n

Gruppen

Personen suchen B Y-

BY | @l AnOneNotesenden | -

o Oo@ @&

Add-Ins | AnOneNote | Customer | Insights
abrufen senden Manager

Personen suchen
(8] Adressbuch

Rede
Y E-Mail fiitern v 9

Suchen Add-ins OneNote

Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe I
E‘ Verschieben in: ?

E % [ﬁ] ﬁ <) Antworten

[]

%~ <) Allen antworten —> An Vorgesetzte(n) | v
Neue Neue Loschen Archivieren [, By Mail =
E-Mail Elemente v I —> Weiterleiten U eam-E-Mai
Neu Loschen Antworten Quicksteps 5

B4 Verschieben v

% Regeln v

Verschieben

Fn &f Neue Gruppe
’ﬁz Gruppen durchsuchen

Personen suchen )

@ Adressbuch
Kategorien Rede
> Y E-Mail filtern v .

Gruppen Suchen

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltfliche =, mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. 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 [@] oder driicken Sie (Esd.

14
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v Bei bestimmten Arbeiten, z. B. beim Einfligen einer Tabelle in eine E-Mail, werden
zusatzliche Register eingeblendet.

Datei  Nachricht Einfigen Optionen  Text formatieren ~ Uberpriifen  Hilfe [Tabellenentwurf Layout]

v Abhéangig von der verwendeten Bildschirmauflosung bzw. der Grof3e des Outlook-Fensters
kann es vorkommen, dass flir Gruppen anstelle der jeweiligen Befehle lediglich eine Schalt-

flache mit dem betreffenden Gruppennamen angezeigt wird.

21 Ungelesen/Gelesen >

==| Kategorisieran =

Kategarien . .
[ Zur Nachverfolgung - ‘ . Hier klicken, um alle Befehle]

der Gruppe einzublenden

Kategorien

Das vereinfachte Meniiband verwenden

Das vereinfachte Meniiband enthélt die wichtigsten Befehle eines Registers.

Datei ~ Start Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

& NeveE-Mail ~ | [l v B B | © € —> | Rverschiebeni.. v | [ Ungelesen/Gelesen B~ M~ [Bv || Personen suchen B Y~ | B @ AnOneNote senden

> Maochten Sie weitere Befehle anzeigen lassen bzw.
verwenden, klicken Sie auf die drei Punkte und
wahlen Sie im Men die gewiinschte Funktion. Verschieben und Ischen
5 Junk-E-Mail

% Regeln

ﬂ An OneNote senden QOO

Antworten

@ Besprechung

r‘Q Mit Chatnachricht antworten

lv_‘D Allen mit Chatnachricht antworten

C . .. &7 Als Anl iterlei
Sie kdnnen Befehle auch dauerhaft im Menuband SARSge pisisten

anzeigen lassen: & annt

>  Klicken Sie auf die drei B - | gt | @ AnoneNote senden feus
Punkte.

» Klicken Sie den gewiinschten Verschieben und IGschen
Befehl mit der rechten Maus- £ Junk-E-Mail
taste an und wahlen Sie 21 Regeln
An Meniiband anheften. ARtworten

. . X F Res rechung
v Méochten Sie einen Befehl Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

wieder vom Menliband
entfernen, klicken Sie ihn

An Menuband anheften

mit der rechten Maustaste an e /s Anlage weiterleiten
und wahlen Sie Aus Menii- Menaband reduzieren nruf
b(]nd entfernen. Klassisches Meniiband verwenden h

}}f Gruppen durchsuchen

© HERDT-Verlag
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