Grundlagen nes Outlook 2010 effektiv

1 GRUNDLAGEN

1.1. Einfiihrung

Outlook zéahlt zur Gruppe der Personal Information Manager (PIM). Unter
einem PIM konnen Sie sich zunéchst ein dickes Notizbuch (Organizer)
vorstellen, in dem Sie Ihre Adressen, Termine, Aufgaben und Notizen
aufzeichnen. Bei Outlook kommt allerdings im Vergleich zu seinem pa-

pierenen Gegenstiick noch die Fahigkeit dazu, Nachrichten (Mails) aus-
zutauschen.

1.2. Das Outlook-Fenster
Nach dem Aufruf von Outlook gelangen Sie in das Outlook-Startfenster:
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Meniiband @ und Symbolleiste fiir den Schnellzugriff @
Wie in allen anderen Programmen des Office-2010-Pakets wird in Out-
look 2010 in allen Fenstern einheitlich das Meniiband und die Symbolleis-
te fiir den Schnellzugriff verwendet (s. Seite 13).

Navigationsbereich ®

Alle Outlook-Elemente (Mails, Termine, Aufgaben, Kontakte, Notizen)
sind in Ordnern abgelegt, wobei zu einem Elementtyp auch mehrere Ord-
ner gehdren kdénnen (Kap. 7). Alle zu einem Elementtyp gehérenden
Ordner bilden ein Modul. Uber den Navigationsbereich kdnnen Sie Modu-
le und Ordner ansteuern.

Der Navigationsbereich besteht im Wesentlichen aus zwei Teilen: Im
Bereich unter dem Teiler ® kdnnen Sie Uber eine der Modul-
Schaltflachen ® zu einem anderen Outlook-Modul wechseln (z. B. dem
Kalender). Die Schaltflache des aktuellen Moduls hat einen Rahmen und
wird etwas heller dargestellt.

Wenn der Platz nicht fir alle Modul-
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Der zweite Teil des Navigationsbereichs tiber dem Teiler -
hat in jedem Modul ein anderes, auf die jeweiligen Funktio- Ubung:
nen des Moduls angepasstes Aussehen. So kénnen Sie im Grundlagen... 181

Modul E-Mail zwischen den verschiedenen Mail-Ordnern
wechseln, wahrend Sie im Modul Kalender zu bestimmten Terminen
springen.
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Anzeigebereich @®

Im Anzeigebereich sehen Sie die Elemente des im Navigationsbereich
ausgewahlten Ordners. Das Aussehen des Anzeigebereichs hangt vom
gewahlten Ordner ab und kann zusétzlich vom Anwender nach seinen
Vorstellungen gestaltet werden (s. Seite 12).

Lesebereich ®

Im Lesebereich erhalten Sie eine VVorschau des im Anzeigebereich mar-
kierten Elements. Den Lesebereich kdnnen Sie wahlweise zu- oder ab-
schalten und rechts oder unterhalb des Anzeigebereichs positionieren

(s. Seite 12). In der Standardeinstellung ist er rechts neben dem Anzeige-
bereich zu sehen.

Aufgabenleiste ®
Die Aufgabenleiste zeigt von oben nach unten:

ein Kalenderblatt, tiber das Sie durch Mausklick schnell zu einem be-
stimmten Termin im Kalendermodul wechseln kénnen,

die néchsten drei anstehenden Termine, die im Kalender eingetragen sind
und

in einer Aufgabenliste die noch nicht erledigten Aufgaben, die standard-
maBig nach Falligkeitsdatum zusammengefasst sind.

Die Aufgabenleiste bildet zusammen mit dem Navigationsbereich den
Rahmen, den Sie auch in den anderen Outlook-Modulen wieder finden.
Die Aufgabenleiste kdnnen Sie wie den Navigationsbereich minimieren,
ausblenden oder nach lhren Wiinschen einrichten.

Bereichsteiler @

Die Bereichsteiler zwischen Navigations-, Anzeige-, Lesebereich und der
Aufgabenleiste kdnnen Sie mit der Maus an eine andere Stelle ziehen.
Dadurch kénnen Sie die Bereiche in der Breite anpassen.
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Bereiche minimieren @®®
Bei Platzmangel lassen sich der Navigationsbereich und die Aufgabenleis- %
te auf einen schmalen Streifen am linken bzw. rechten Rand minimieren %EL/
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Zusammenfassung der
Inhalte dieses Bereichs. Was genau Sie sehen, hangt von der Groi3e des
Outlook-Fensters und im Navigationsbereich von der Position des Teilers
ab, den Sie auch in der minimierten Ansicht wie gewohnt verschieben
kdnnen. Fehlende Modulschaltflachen finden Sie durch Mausklick auf die
Pfeilschaltflache @.

Den oberen Bereich des Navigationsbereichs kénnen Sie durch Maus-
klick auf die Schaltflache einblenden. Dadurch erhalten Sie
ein zeitweise sichtbares Fenster, das sich nach dem Treffen einer Aus-
wahl, bei erneutem Klick auf oder bei einem Klick in einen an-
deren Bereich des Moduls wieder schlief3t.

Ein analoges Fenster erhalten Sie, wenn Sie in die minimierte Aufgaben-
leiste klicken.
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Weitere Einstellungen fiir Bereiche

In der Gruppe Layout des Registers Ansicht (Im Me- EC] Navigationsbereich ~
niband, s. Seite 13) finden Sie in Gbersichtlicher Dar- ~ Etesebereicn -
stellung nochmals alle Befehle, mit denen Sie Naviga- —?"““fg“’e”'e‘“eté
tionsbereich, Aufgabenleiste und Lesebereich einstel- = *™

Minimiert

len konnen. Uber den MenUeintrag Optionen... kénnen st
Sie weitere Einstellungen fur diese Bereiche vorneh- 7] Datumsnavigator
men. v | Termine

=

Aufgabenliste

Uber die Tastenkombination (Alt)+(F1) schalten Sie
nacheinander in die Zustande Maximiert, Minimiert und
Aus des Navigationsbereichs. Bei der Aufgabenleiste verwenden Sie die

Tasten +(F2).

Ansichten-Steuerung und Zoom-Steuerelement
In der Statusleiste stehen lhnen Schaltflachen und ein Zoom-
Steuerelement zur Verfiigung, mit denen Sie die Darstellung des gewahl-
ten Moduls verandern kdénnen. Der Aufbau ist in den einzelnen Modulen
unterschiedlich. Im Mail-Modul sieht sie z. B. so aus:
|[m]ea 100% (=) [ (+)
Zoomleiste zur Einstellung der Schriftgréf3e im
Lesebereich
Ansicht Leselayout, Navigationsbereich und Aufgabenleiste
sind minimiert
Ansicht Normal, zeigt die Standardansicht mit vier Bereichen

Optionen...
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1.3. Das Meniiband

In Outlook 2010 verwenden Sie zum Aktivieren von Befehlen unter an- (22
derem das Meniiband, das aus folgenden Elementen besteht: Dem Datei- g%?
Register D zum Offnen der Backstage-Ansicht, der Schnellzugriffsleiste

@ (oder symbolleiste fiir den Schnellzugriff) sowie weiteren Symbolleis-

ten mit Gruppen ®. Zwischen diesen Symbolleisten konnen Sie mit Hilfe

des Registers @ wechseln.
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Vom Modul abhangig
Die Befehle im Meniiband hangen vom Modul ab, in dem Sie gerade
arbeiten!

Kontextsensitive Erweiterung des Meniibandes

Auf dem Register werden neben den Standard-Eintrégen (hier: Nachricht,
Einfligen, Optionen, Text formatieren) je nach dem Objekt, das gerade
bearbeitet wird, weitere Symbolleisten zugeschaltet (Kontextsensitive
Erweiterung des Menubandes). So ist z. B. in obiger Abbildung bei Bear-
beitung einer Tabelle im Mail-Editor das Register um den Eintrag Tabel-
lentools ® mit den Registern Entwurf und Layout erweitert.

Datei-Register ®

Uber das Datei-Register 6ffnen Sie das Backstage-Menii. ES enthélt unter
anderem Befehle zum Speichern und Drucken und die Optionen, Uiber die
Sie allgemeine Einstellungen. Im rechten Teil des Backstage-Meniis wer-
den lhnen Informationen zum jeweiligen Modul angezeigt.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff @
In der Symbolleiste fiir den Schnellzu-

o & @ griff (Schnellzugriffsleis- Ubung:
[ || s 'mbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen 1 1 A H _ .
L te) finden Sie haufig ver Grundlagen... 181

Y e wendete allgemeine Be-
et et (Y] At Ordner senden/emetangen fehle in Form von Symbolschaltfla-
Neu Ordner aktualisieren Chen
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Durch einen Klick auf den Listenpfeil = am rechten Rand der Symbol-
leiste 6ffnet sich ein Men, Uber das Sie die Symbolleiste nach Ihren
Wunschen anpassen kénnen. Die oberen Eintrdge des Menis kénnen Sie
durch Mausklick aktivieren, uber den Eintrag Weitere Befehle ... konnen
Sie weitere Befehle auswahlen und die Reihenfolge der Schaltflachen
verandern.

Gruppen

Die Register im Mentiband sind in
Gruppen unterteilt, die eine Zusam-
menfassung von Befehlen zu einem
bestimmten Thema enthalten. Mit
der Schaltflache ™, die Sie bei einigen Gruppen unten rechts finden, kon-
nen Sie ein Dialogfenster 6ffnen, das weitere Einstellmdglichkeiten bie-
tet.
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Meniiband minimieren

Sie kénnen das Menuiband minimieren, indem Sie mit der rechten Maus-
taste auf ein Register klicken und den Eintrag Meniiband minimieren akti-
vieren. Auf die gleiche Weise kdnnen Sie die Minimierung wieder rick-
géngig machen.

1.4. Outlook-Elemente erstellen

Welches Outlook-Element wofiir?
Die Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick tiber die Module, die in Outlook
zur Verfugung stehen und beschreibt kurz deren typische Aufgaben:

Modul Beschreibung

) E-Mail In diesem Modul empfangen, verwalten und versen-
den Sie Nachrichten des Typs Electronic Mail (E-
Mail). Den von auBen kommenden Informationsfluss
konnen Sie in Outlook weiterverarbeiten, indem Sie
Termine, Aufgaben und Notizen eintragen oder ei-
nen neuen Kontakt erfassen. Uber Mail kénnen Sie
Dateien mit anderen Mail-Nutzern austauschen.

] Kalender Ihre Termine tragen Sie im Kalender-Modul ein.
Dabei unterscheiden Sie Termine als Zeitfenster mit
einem definierten Anfang und Ende und Ereignisse,
die sich Uber einen oder mehrere ganze Tage erstre-
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&=| Kontakte

] Aufgaben

J Notizen

| Ordnerliste

[#] verkntipfungen

cken. Wiederkehrende Termine, die einem festen
Zeitmuster folgen, miissen Sie nur einmal als Serie
definieren. Eine auf Wunsch zuschaltbare Erinne-
rungsfunktion verhindert, dass Sie wichtige Termine
vergessen. Durch die Verbindung eines Termins mit
einer Mail kdnnen Sie die Empféanger zu einer Be-
sprechung einladen.

Das Kontakte-Modul stellt Ihr elektronisches Ad-
ressbuch dar, in dem Sie private und geschéftliche
Kontaktdaten erfassen. Die Mail-Adresse eines Kon-
taktes kénnen Sie mit ein paar Mausklicks in eine
neue Mail einfiigen, die Adressdaten kénnen Sie in
Zusammenarbeit mit Word fir einen Brief oder Seri-
enbrief verwenden.

Aufgaben mit oder ohne Félligkeitsdatum erfassen
Sie in diesem Modul. Sie kdnnen sich an wichtige
Aufgaben erinnern lassen und bei komplexeren Auf-
gaben den Fortschritt dokumentieren. Uber die Ver-
bindung einer Aufgabe mit einer Mail kénnen Sie
Aufgaben delegieren. Wenn Sie Ihre Aufgaben im
Kalender einblenden, sehen Sie auf einen Blick, was
an welchem Tag zu erledigen ist.

Notizzettel als Gedéachtnisstlitze sind eine feine Sa-
che, aber wohin mit den am Ende eines Arbeitstages
unerledigten Zetteln? Hier kénnen Sie alles auf-
schreiben, was lhnen durch den Kopf geht und in
keinem der anderen Module Platz findet. Durch ver-
schiedene Farben und durch Stichwérter (Kategorien)
kénnen Sie Ordnung in Threm Zettelkasten schaffen.
Ideal auch fir Ihr persdnliches Ideenmanagement
nach dem Motto: Jeder hat Ideen, Sie missen sie nur
notieren.

Alle Outlook-Elemente sind in Ordnern organisiert.
Uber diese Schaltflache wird lhnen die gesamte Ord-
nerstruktur angezeigt, die Outlook zugrunde liegt.
Hier kdnnen Sie Verkniipfungen zu den fiir Sie wich-
tigen Ordnern in Outlook erstellen und nach lhren
Wiinschen gruppieren.
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Neues Element erstellen

Ubung:

Es gibt mehrere Arten, wie Sie ein neues Outlook-Element

Grundlagen...181 | €rzeugen konnen.

Uber die Schaltfléche z.B. [Neue E-Mail-Nachricht|
Wechseln Sie zunéachst in das Modul, fiir das Sie ein neues Element er-
stellen mdchten, also ins Modul E-Mail, wenn Sie eine Mail verfassen
mdchten, ins Modul Kalender, wenn Sie einen Termin eintragen wollen
und so weiter.

o= ¢ Kilicken Sie dann in der Gruppe Neu im Register Start

auf die Symbolschaltfliche
(Abb. links). Analog erzeugen Sie neue

Kontakte, Termine, Aufgaben und Notizen.

A A AR, IUSY PP

Uber die Liste der Schaltfliche [Neue Elemente ]

Wenn Sie ein neues Element erstellen méchten, ohne dafiir in das ent-
sprechende Modul wechseln zu miissen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che [Neue Elemente | ®. Klicken Sie dann mit [0 s | sonscnmmpransen <

der Maus auf den gewinschten Eintrag. T ijfu"{f;f:;.
Uber Tastenkombinationen €t e ]| & o -
Die Tastenkombinationen zum Erstellen neuer D — = P
Outlook-Elemente lassen sich gut behalten, (5 Posteins [ sesprechung
wenn Sie beachten, dass der Tastenkombination 3 o 2 B
die englische Bezeichnung des Elements zu- — MEa—
grunde liegt. 403 Postsing | EMaillachricht it »
MR | wettere Blemente
Element engl. Tastenkombination
Bezeichnung
Mail Mail [Strg)+(© J+MW)
Termin Appointment (strg)+(© J+(A)
Besprechungsanfrage Query (strg)+(§_)+(Q)
Kontakt contact (strg)+(§_)+(C)
Aufgabe Task (strg)+(© J+(1)
Notiz Note [Strg)+(© J+(N)
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Vorteil

Wenn Sie ein neues Element Uber die Liste oder tber eine Tasten-
kombination erstellen, missen Sie nicht in ein anderes Modul wech-
seln. Sie kdnnen nach der Erstellung eines neuen Elements gleich im
aktuellen Modul weiterarbeiten. Beispiel: Sie befinden sich im Kalen-
der, mochten zu einem Termin eine Aufgabe erfassen, dann aber im
Kalender weiterarbeiten.

Uber das Windows Start-Menii (Windows 7)

Wenn Sie sich gerade

Aufgaben

I Microsoft Outlaok 2010 & in einem anderen Pro-
2 Neue E-Mail-Nachricht R
;l Erste Schritte ¥ EH Neuer Termin gramm beflnden Und
; G Neue Besprechung ein neues Outlook-
@ Windows Media Center [8=] Meuer Kontakt
: S Neue Autgabe Element erstellen
] o e a et on b ot rsapamas mochten, steht Ihnen

die Windows-Start-
Schaltflache zur Verfligung. Dazu klicken Sie auf die windows-Start-
Schaltflache und zeigen mit der Maus auf den Befehl Microsoft Outlook
2010 oder klicken auf den Pfeil am rechten Rand des Befehls. Es er-
scheint eine Liste von Outlook-Elementen. Klicken Sie auf das Element,
das Sie erstellen méchten, z. B. Neuer Termin.
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