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Schnellstartleitfaden

Sind Sie neu in Outlook 2016, oder haben Sie ein Upgrade von einer vorherigen Version durchgefuhrt? In diesem Leitfaden kénnen Sie
sich zu den Grundlagen informieren.

Hilfe zu Tools und Befehlen abrufen Die Meniibandanzeige anpassen

Wabhlen Sie aus, ob Outlook
Mentibandbefehle ausblenden soll, nachdem
Sie sie verwendet haben.

Symbolleiste fiir den Mit dem Meniiband vertraut machen

Schnellzugriff Geben Sie Schltsselworter ein, um Hilfe zu
Befehlen zu erhalten, oder fihren Sie eine

intelligente Suche im Internet durch.

Schauen Sie sich den Funktionsumfang von Outlook 2016 an,
indem Sie auf die Registerkarten im Mentiband klicken, auf
denen sich die neuen ebenso wie die vertrauten Tools befinden.

Hiermit haben Sie [hre
Lieblingsbefehle immer im Blick.

Outlook

Ansicht nachten Sie tun?

Start Senden/Empfangen Ordner

= T Ignorieren x - (E"ﬂ E’} 7 Besprechun Verschieben in:? &3 An Vorgesetzte(n) ¥ @ E‘j n > 1G>
& x rs 5  Sebesprechung iy =7 M m = [ | i :
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eue eue Bschen ntworten en eiterleiten [Ff weitere = =] _ erschieben Regeln OneNote ngelesen/ Kategorisieren ur - tore
E-Mail Elemente - | & Junk-E-Mail antworten e # Antworten und... ¥ Neu erstellen - - Gelesen E Nachverfolgung = | Y E-Mail filtem = ausblenden
Meu Loschen Antwarten QuickSteps F] Verschieben Kategorien Suchen Add-Ins . .
. . Bendtigen Sie mehr Platz auf

[ Aktuelles Postfach durchsuchen (strg=E) P [ Axtuelles Postiach ] 5 Antworten 2 Allen antworten () Weiterleiten

dem Bildschirm? Klicken Sie auf
den Pfeil, um das Mentiband

Nach Datum ~  Neuestes Element ¢

Alle Ungelesen
I» Posteingang

Fl .
Entwarte Nele Mueller ein- oder auszublenden.
Mele Mueller Tagesordnungspunkte fur die nachste Woche
Gesendete Elemente Tagesordnungspunkte fiir die ndchste Woche
Gelgschte Elemente Hallo, ~

Karl Kadenbach Wha's Who

Zu Ihren E-Mall'ordnern Die Spesenberichte sind diese Woche illig
HeH Halle Team, nur zur Erinnerung: bitte die Spesenquittungen einreichen
navigieren Hallo,

Conrad Nuber
Xbox-Turnier dieses Wochenende! :)
Gleicher Ort, gleiche Zeit. Wer ist dabei? Conrad <Ende>

Klicken Sie auf einen

Lasst uns bei den nachsten Teambesprechungen die folgenden Punkte besprechen:
Ordner, um dessen Inhalt

E-Mails schneller lesen

anzuzeigen‘ Klicken Sie auf Klarissa Wolf » Personalaufstockungen — es gibt noch einen interessanten Anbieter Docken Sie den Lesebereich
" . W n PN Zur sofortigen Freigabe + Urlaub — Abdeckung Produktstart bes _ a
> . o iEea
Ansicht Ordnerbereich”, Heute Nachmittag haben wir die Plane fir unsere bevorstenende + Motivationsveranstaltung — Ideen fur witzige Veranstaltungsorte? an der Seite oder unten an, um

ausgewahlte E-Mails an der
gewlinschten Position lesen zu

um diesen Bereich ein- oder

Hannah Weber
auszublenden.

Besprechung fiir alle Helfer

Bitte reicht Eure Fragen rechtzeitig vor unserer anstehenden o
: kénnen.
B - Vielen Dank
Lilly Koenig
. . ! Nele

Zwischen Ansichten Notizen aus der Statusbesprechung
Hallo Team. wenn Ihr die Statusbesprechung diese Woche verpasst habt...

wechseln

Mit Outlook erhalten Sie fiinf
Anwendungen in einer. Die
Mentlbandbefehle werden je
nach ausgewahlter Ansicht

geandert.
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Elemente: &  Ungelesen: &
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£ Erinnerungen: 3

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden

Verbindungsstatus anzeigen

In Outlook werden

hier permanent der
Ordnersynchronisierungsstatus
und der
Serververbindungsstatus
angezeigt.
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Inr Konto einrichten F-Mails mit Regeln organisieren

Sie kdnnen Outlook 2016 verwenden, sobald Sie Ihre Kontoinformationen eingegeben Wenn Sie regelmaBig groBe Mengen an E-Mails von unterschiedlichen Quellen
haben. Klicken Sie im Meniband auf Datei > Informationen und dann auf die erhalten, denken Sie dariiber nach, Regeln einzurichten, mit denen Nachrichten
Schaltflache Konto hinzufiigen. Melden Sie sich mit Ihrer bevorzugten E-Mail-Adresse automatisch in von lhnen erstellten E-Mail-Ordnern abgelegt werden. Klicken
an, oder verwenden Sie die Informationen, die Sie von lhrer Schule oder Ihrem Sie im ersten Schritt auf die Registerkarte Organisieren und dann auf Regeln >
Unternehmen erhalten haben. Regel erstellen.

Konto hinzufigen X
o Regel erstellen X

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren. Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahiten Bedingungen erfullt

[A von Nele Mueller

® E-Mail-Konto [ Betreff enthalt ‘ Tagesordnung fiir Teambesprechung |

[ Gesendet an |Nuran mich |
e Name =
Beispiel: Heike Molnar Folgendes ausfihren
E-Mail-Adresse: | Im Fenster “Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen
Beispiek: heike®contoso.com )
[l Gewahlten Sound wiedergeben: | | |I| |E| Durchsuchen...
] [ Element in Ordner verschieben: | | [ ordnersuswanien.. |
Geben Sic das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.
| QK | | Abbrechen ‘ | Erweiterte Optionen... |

<Zurick || Weiter > Abbrechen

Neue Elemente erstellen /wischen Ansichten wechseln

Klicken Sie in der Ansicht E-Mail auf der Registerkarte Start auf Neue E-Mail, um Outlook bietet noch eine Menge mehr Moglichkeiten als nur die E-Mail-
eine neue E-Mail-Nachricht zu erstellen, oder klicken Sie auf Neue Elemente, und Kommunikation. Unten im Anwendungsfenster kdnnen Sie ganz einfach zwischen
wahlen Sie dann das Element aus, das Sie erstellen mochten. den Ansichten E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben, Notizen und Ordner

wechseln und so alle Aspekte lhres geschaftigen Lebens verwalten.
I_'| rlﬁylgr‘lo-rierer‘l

. . . . .. . . .

‘E 7% Aufraumen - Die Befehle im Meniiband andern sich entsprechend der ausgewahlten Ansicht,
Elemente~ & lunk-E-Mail und ebenso @ndern sich die Informationen, die in der Outlook-Statusleiste unten im
51 E-Mail-Nachricht Anwendungsfenster angezeigt werden.

B Termin o )

FE Besprechung Mavigationsoptionen...

B3] Kontakt Motizen

¥ Aufgabe Crdner
E-Mail-Nachricht mit » [@] Verknipfungen
Weitere Elemente 3 E o as Iﬂ een

f—% Skype-Besprechung

Elemente: 1 Ungelesen: 1 £ Erinnerungen: 3
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Outlook bietet eine Menge mehr Mdglichkeiten als nur die

E-Mail-Kommunikation
Wechseln Sie zu anderen Ansichten, um alle Aspekte lhres geschaftigen Lebens zu verwalten
Benutzerfreundliche Kalendertools und -befehle

Die Perspektive d@ndern

In der Kalenderansicht werden im Meniiband alle suchen

Befehle angezeigt, die Sie bendtigen, um jeden Tag,
jede Woche, jeden Monat und das gesamte Jahr zu
verwalten.

Klicken Sie, um zu sehen,

wie viel Sie in den nachsten
Tagen, Wochen und Monaten
zu tun haben.

Kalender - Qutlook

Ordner Ansicht

ie tun?

Vor der Besprechungsplanung nach Kontakten

Geben Sie einen Namen ein, und suchen Sie danach,
um die Kontaktinformationen einer Person zu
Uberpriifen, bevor Sie eine Besprechung einrichten.

Sonne erwiinscht?

Schauen Sie sich die Wettervorhersage
an, damit lhre Besprechung nicht "ins
Wasser fallt".

<
T +*
=l EEE  E E 73 e
Meuer  Meue Neue Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht || Kalender Kalendergruppen  Kalender per  Kalender Online Kalenderberechtigungen |
Termin Besprechung Elemente - 7 Tage affnen - - E-Mail senden freigeben verdffentlichen ~
Meu Gehezu L] Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben Suchﬂ
':m o OMKIIO:;Z‘;: - sc; . 4 » QOktober 2015 o T;f&e_,ﬂn( ?‘;’Eiqzn( 5w iafr:‘ét‘.afp( | Kalender durchsuchen (Strg+E} - A
28 29 30 1 2 3 4 MEMNTAG DIENSTAG MITTWOCH DONMERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG E‘
56 7 85 500 28)5ep 29 30 2 3 4
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
2 27 28 29 30 3 Im Terminplan navigieren
P 9 Den Kalender durchsuchen
November 2015 . - V\I/(ihri”d ?e S'Sh g\;/sra?]e dc-;n . , 0 . Beginnen Sie mit Ihrer Eingabe
aktuellen Tag, die Woche oder . .
MO DI MIDO R Sk S0 9 - ® im Suchfeld, und Sie finden
1 den Monat anschauen kénnen 1 W S ——
28360606785 Sie mit den Schaltflachen EndgTermine P ung
9 10 11 12 13 14 15 " - " " H n H .
s s o o Zurtick odfer VYelter die
3 24 35 2 3 28 2 aktuelle Ansicht andern.
30 1 2 3 4 5 6 13 4 15 16 17 18
4 Meine Kalender z i
Kolender £ Riickwirts blicken — oder in g
= .
die Zukunft
T Sieei An Ort und Stelle neue
19 JERE SIS ClNE Tl 22 23 24 25 Elemente erstellen
e Ereignis nachschlagen oder ) o
etwas planen, was in der fernen Klicken Sie mit der rechten
Zukunft liegt? Klicken Sie auf Maustaste an eine beliebige
die kleinen Pfeile links und Position, um Cg mes
rechts des aktuellen Monats, Besprechung, einen Termin
26 um zu dem gewinschten Tag 29 30 31 1. Nov oder ein anderes Ereignis zu
erstellen.
= @ @ zu wechseln.
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Finstellungen festlegen

Irgendetwas funktioniert nicht wie erwartet? Es ist kinderleicht und jederzeit
maoglich, die Option zu andern und anzupassen. Klicken Sie auf Datei > Optionen,
und richten Sie Outlook 2016 dann Ihren Vorstellungen entsprechend ein.

Outlook-Optionen ? X
Allgemei
ey e Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Outlook
=
E-Mail
Kalender Benutzeroberflichenoptionen
Personen Minisymbolieiste far die Auswahl anzeigen ©
Aufgaben Livevorschau aktivieren ©

Suchen Quicklnfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

Sprache Microsoft Office-Kopie personalisieren

Erweitert 1
Menaband anpassen Initialen:
Symbolleiste fir den Schnellzugiff [ Immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office
Addoins Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund
Office-Design:
Trust Center
Startoptionen
% X
g:ﬂif‘;:k Standardprogramm fir E-Mail, Kontakte und Kalender Standardprogramme.

ok Abbrechen

Andere Schnellstartleitfaden
abrufen

Outlook 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen im neuen Office 2016.
Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-guides, um auch die kostenlosen
Schnellstartanleitungen fur die anderen neuen Versionen lhrer bevorzugten Office-Apps
herunterzuladen.

Wenn Sie Feedback zu unseren Schnellstartleitfaden abgeben mochten, Gbermitteln
Sie lhre Kommentare bitte Giber den Link unten auf der Downloadseite. Vielen Dank!

] Office

Hilfe zu Outlook erhalten

Geben Sie ein Schlisselwort oder einen Begriff in das Feld Was mochten Sie tun?
im Meniband ein, um die Outlook-Features zu finden, die Sie suchen, um sich
im Inhalt der Onlinehilfe umzuschauen oder um im Internet tUber Intelligentes
Nachschlagen zu weiteren Einsichten zu gelangen.

Sortierreihenfolge umkehren
Anordnungsoptionen 4
Sprache »

Alktuelle Ansicht anpassen
Hilfe zu "sort” erhalten

Intelligentes Nachschlagen v...

e O % FPH=

Smart Lookup on "sort messages”

Feedback senden

Gefallt Ihnen Outlook 20167 Sie haben Verbesserungsvorschldage? Klicken Sie auf
Datei > Feedback, um die Windows Feedback-App zu 6ffnen. Hiermit kdnnen Sie
Lob, Kritik und Verbesserungsvorschlage direkt an das Outlook-Entwicklungsteam
senden.

Willkommen!

Verwenden Sie die Windows Feedback-App, um uns mitzuteilen,
welche Features Ihnen gefallen, auf welche Features Sie verzichten
konnten oder wo Features verbessert werden kénnen.

- Stellen Sie fest, ob eine andere Person ein shnliches Feedback
abgegeben hat.

* Verwenden sie “Ich auch”, um mitzuteilen, dass Sie sich diesem
Feedback anschiiefien oder dasselbe Problem haben.

- Geben Sie uns ein neues Feedback, das andere finden und bewerten
kénnen.

Mit der Ubermittlung Ihres Feedbacks stimmen Sie zu, dass

Microsoft Ihr Feedback zur Verbesserung seiner Produkte und
Services verwenden darf.



