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4 Was erwartet dich in diesem Heft?

Was erwartet dich in diesem Heft?

Hallo

Herzlich Willkommen zu unserer EinfGhrung in
Outlook 2010, dem Kommunikations-Programm
von Microsoft.

Outlook ist spannend! Es bietet alles rund um die
Kommunikation: Adressen verwalten, Termine orga-
nisieren, Mails schreiben und Aufgaben verwalten,
schnelle Notizen erstellen. Das meiste mit ein, zwei
Mausklicks! Fir dich alleine oder fir die Arbeit im
Team, in der Firma oder Gber das Web. Beispiel:
Zum Verabreden mit einem Freund ziehst du ein-
fach den Kontakt auf den Kalender, und die Mail
geht auf — mit Terminvorschlag. Schneller geht’s
nicht mehr.

Outlook 2010

Schon wieder eine neue Programmversion? Ja! Bei
Outlook 2010 hat Microsoft den Sprung von Sym-
bolleisten zum Meniband gemacht, den alle ande-
ren Programme schon in der Version 2007 voll-
zogen haben. Aber keine Sorge. Ich zeige dir ge-
nau, wo was ist, und wie du am besten damit um-
gehst.

Persodnlich benutze ich Outlook schon seit der Ver-
sion Outlook 97, aber mit der neuen Version 2010
wird es Ubersichtlicher und einfacher zu benutzen.
Schau dir mal die E-Mail-Oberfléche vom neuen
Outlook 2010 an:
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Auf den ersten Blick sieht es schon ganz anders aus,
oder?

1. Eigentlich fand ich die Version 2007 schon ganz
gut, mit den orangen und blauen Farben und
den Symbolleisten oben. Aber Outlook 2010
gefallt mir immer besser. Du kannst sogar
Social Networks wie XING und Facebook

einbauen oder die neuesten RSS-Feeds mit
Qutlook abonnieren!

Ich selbst finde immer noch neue Details, wenn ich
mit Outlook arbeite. Mit diesem Einsteigerheft
kannst du aber selbst Hand anlegen und iben, wie
es geht. So lernst du es am schnellsten.

Outlook ist ein super-bequemes Endgerat fir deine
Verbindung nach auien. Es ist ein PIM, ein Perso-
nal Information Manager mit riesigem Funktions-
umfang.

Du kannst damit

*  Mails verschicken und verwalten

*  Geburtstage deiner Freunde und Kollegen di-
rekt im Kalender verwalten

= Termine planen und Aufgaben erstellen

» deine Adressen verwalten

= eigene Ordner fir deine Projekte erstellen

= mit anderen im Team arbeiten

= Notizen erstellen und eigene Verknipfungen zu
Outlook-Ordnern anlegen, zum Beispiel fir ei-
gene Projekte

* in der Firma Kalender freigeben und im Urlaub
eine Abwesenheits-Mail hinterlassen.

Los geht’s — der Schnelldurchlauf
Springen wir direkt hinein in Outlook!

1. Um das Programm zu starten, klicke mit der
linken Maustaste auf START | ALLE PROGRAMME |
OUTLOOK oder wiihle das orange Outlook-
Symbol auf deinem Computer.

._‘~1 E-Mail
ﬁ Kalender

Das Programm &ffnet
sich. Siehst du den
Navigationsbereich
auf der linken Seite?

8=| Kontakte Dort sind unten links
- die wichtigsten
g Aufgaben Outlook-Bereiche als
Schaltfléchen ange-
J Motizen legt.

Ordnerliste

IE' Verknipfungen

Wie schicke ich eine E-Mail2

2. Klicke mit der linken Maustaste auf E-MAIL und
dann oben links im Mentband auf NEUE E-MAIL.
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Ein E-Mail-Formular 6ffnet sich. Jetzt brauchst du
einen Empfénger.

3. Trage bitte als Empfénger bei AN An...
die folgende Adresse ein:
outlook.2010@seminaco.com
Bei Betreff schreibst du Hallo wWelt. Unten
beim Text kannst du auch noch eine Zeile hin-
einschreiben, Wir nehmen einen Blindtext zum
Follen.

4. Klicke mit der Maus unten im E-Mail-Formular,
wo der Text hin soll.

5. Schreibe =1orem () hinein. Dricke dann die
Taste [Eingabel].

In Word, Outlook und PowerPoint kannst du mit
der Funktion =lorem() Blindtext erzeugen, um
Felder und andere Elemente zu testen.

6. Fertig? Dann klicke mit der linken Maustaste
auf SENDEN — und die Mail ist verschickt.

Unter der Mailadresse habe ich eine kleine Uber-
raschung fir dich — da sollte gleich eine Mail an
dich zurickkommen.

Wird der Ordner POSTEINGANG fett und erscheint
unten rechts am Bildschirm ein kleines Feld fir
kurze Zeit? Das ist eine Desktopbenachrichtigung.
Sie kommt immer, wenn einen neue Mail eintrudelt.
Wenn alles funktioniert hat, ist eine Antwortmail von
mir an dich angekommen. Sie ist fett formatiert und
liegt im Ordner POSTEINGANG. Mehr dazu auf Seite
211

Wie lege ich einen Termin an2

Wir wechseln zum Kalender.

1. Klicke links unten im Bildschirm auf die Schalt-
flache KALENDER.

2. Klicke oben links auf NEUER TERMIN. Damit be-
kommst du ein neues Termin-Formular.

Eeatreff: Cutlook Oben
Ort: am PC
Eeginnt: heute -

3. Trage ein als Betreff: outlook tben und als
Ort: am PC ein.
Vergleiche das mal mit meinem Bild! So sieht
das dann bei mir aus.

4. Markiere bei Beginnt: das ganze Datum (zum
Beispiel durch Driberfahren mit der gedriickten

linken Maustaste). Schreibe in die Markierung
einfach das Wort heute hinein.

Erscheint das aktuelle Datum, wenn du die ENTER-
Taste driickst?

Outlook versteht Bezeichnungen wie heute,
morgen, Ubermorgen, in zwei Wochen und
Ubersetzt sie in Terminel

5. Prima — jetzt schreibe ins néchste Feld die Zeit
hinein, zu der du heute Outlook Ubst.
Du bist ja schon voll dabeil

Zu den Feldern in Outlook-Fenstern kommst du
am schnellsten mit der Taste [Tab]. Rickwarts
geht es dann mit [Shift] + [Tab].

B Farbe gefdllig?

Unser Termin wird nicht irgendein beliebiger Ter-
min. Er ist wichtig! Du bist ja schon am Uben!

Schau jetzt mal nach oben ins Meniband.

1. Klicke auf der Registerkarte START in der Gruppe
KATEGORIEN auf den kleinen Pfeil nach unten
unter dem Wort KATEGORISIEREN (Achtung: ge-
meint ist nicht der blaue Pfeil rechts daneben)
und wéhle eine Farbe aus.

[ (5y Privat
JD \" Wichtigkeit: hoch
Kategorisieren
- J Wichtigkeit: niedrig

N

Beende die Eingabe oben links im Fenster mit
SPEICHERN UND SCHLIEBEN.

Hast du dein Terminfenster geschlossen, kannst du
im Kalender nachschauen, wo dein Termin geblie-
ben ist:

3. Klicke oben im Meniband in der Gruppe AN-
ORDNEN auf die Schaltflache WOCHE.

Der Kalender wechselt in die Wochenansicht, oder?
Und jetzt siehst du deinen Termin als farbigen Ein-
trag dastehen!

Mehr zu den farbigen Kategorien erzéhle ich dir auf
Seite 39. Die neue Planungsansicht zeige ich dir auf
Seite 49.

Wie erstelle ich einen Kontakt?

Ich spreche hier nicht von Star Trek, sondern von
deiner eigenen Adresse.

Manche deiner Freunde haben auch Outlook.
Wenn du dich selbst als Kontakt anlegst, kannst du
diese Karteikarte nachher an alle schicken, und sie
missen deine Daten nicht extra neu anlegen.


mailto:outlook.2010@seminaco.com

6 Was erwartet dich in diesem Heft?

AuBerdem verhinderst du so Schreibfehler und Zah-
lendreher in deinen Adressdaten. Also:

1. Wechsle links per Schaltfléche KONTAKTE in das
Adressbuch.

2. Klicke oben links auf NEUER KONTAKT.

3. Klicke auf die Schaltflache NAME. .. oben links

im Formular und fille die Felder Anrede, Vor-

name und Nachname mit deinen eigenen

Daten aus.

Bestatige mit OK.

5. Schreibe dann ins nachste Feld £-Mai/ deine
Mailadresse hinein.

6. Fertigl Mit SPEICHERN UND SCHLIEBEN oben links
ist der Kontakt geschlossen.

Du hast dich selbst als Kontakt angelegt. Gutl Mehr
dazu findest du auf der Seite 31.

>

Wie erzeuge ich eine Aufgabe?

Bisher war es nicht schwer, oder?e Jetzt zeige ich dir,
was Outlook 2010 noch kann! Wir legen eine Auf-
gabe an, aber diesmal nicht mit NEU und Dialog-
feld, sondern ganz anders:

1. Wechsle links unten auf den KALENDER.
2. Suche deinen Termin von vorhin (Outlook
iiben am PC), den du farbig angelegt hast.

Gefunden? Jetzt brauchst du eine gute linke Maus-
taste und eine ruhige Hand.

3. Gehe mit dem Mauszeiger auf den Termin.

4. Dricke die linke Maustaste und halte sie fest.
5. Ziehe den Termin ziemlich schnell nach links in
den Navigationsbereich auf die Schaltfléche

AUFGABEN.

6. WARTE! Warte mit gedriickter Maustaste auf
der Schaltfléche AUFGABEN, bis sie sich verén-
dert und plétzlich grau umrandet erscheint. Das
kann ein paar Sekindchen dauvern.

7. Lass die Maus los.

Was ist passiert?

Dein Termin hat sich in einen Aufgabe verwandelt
und steht in einem neuen Fenster auf dem Bild-
schirm, diesmal als Aufgabenformular.

Manchmal liegen die Dialogfenster HINTER dem
eigentlichen Outlook-Programmfenster.

8. Schau bitte in der Taskleiste nach, wenn das
Aufgabenfenster nicht gleich sichtbar ist, und
wechsle dann dorthin. Alternativ kannst du auch
mit [Altf]+[Tab] von einem Fenster zum anderen
wechseln.

Hast du WINDOWS 7 als Betriebssystem? Dann

wechsle zwischen den Programmen per [Win] +
[Tab] mit dem neuen Flip-3D-Effekt!

Siehst du die Aufgabe?

=" | = Outlook uben - Aufgabe
Datei Aufgabe | Einfigen  Textformatieren  Uberprufen
= ) =
W X 8 45 v o B
% & = U mm
Speichern Laschen Weiterleiten Onellote  |Aufgabe| Details | Als Serientyp | Kategorisieren |
& schlieBen -
Aktionen Anzeigen 5 Kat
© Diese Aufgabe st heute fallig,
[(abkisren
Betrefr Outlook Gben
Beginnt am: Ohne ~ statuz |Micht begonnen
Fallig am: 5315102011 Prioritat: | Normal % erledigt: |0%
[0 Erinnerun g:  |Ohne Ohne d¢ Zustandig: ka@seminaco d
Betreff: Outlook liben
Termin-/Besprechungsort: am PC

Sie hat einen farbigen Balken! So sieht die Katego-
rie aus, wenn die Aufgabe als Fenster offen ist. Die
Kategorie hat sie vom Kalender Gbernommen. Das
Geniale: Du kannst jetzt Farben und Begriffe als
Kategorien selbst festlegen und dann spéter danach
sortieren! Als ob du deine Termine, Kontakte und
Aufgaben ab sofort in Schubladen steckst. Mehr zu
den Kategorien findest du auf der Seite 39.

9. Klicke auf SPEICHERN UND SCHLIEBEN, um das
Fenster zu verlassen.

10. Mit einem Klick auf die Schaltfléche AUFGABEN
links erscheint standardméfig eine Aufgaben-
liste im Hauptfenster. Dort liegt deine Aufgabe
jetzt.

Die Sache mit dem Ziehen an der Maus (Drag and
Drop) ist in Outlook 2010 sehr wichtig. Ich habe
dazu noch einen Zeitmanagement-Tipp fir dich!
Schau mal auf der Seite 38.

Wie erstelle ich schnell eine Notiz?

So!l Jetzt haben wir schon vier Elemente angelegt,
und es fehlt nur noch die Notiz.

1. Auch hier wechselst du erst wieder links in die
Ansicht NOTIZEN.

2. Wahle dann oben links NEUE NOTIZ oder tippe
einfach mal [Strg] + [N], das geht viel schneller.
Mehr zu den Tastenkombinationen gibt’s weiter
hinten im Heft: Seite 61.



Was erwartet dich in diesem Heft?

3. Schreibe & I

Outlook 2010 ist gut!

4. SchliefBe die Notiz mit dem X oben rechts.
Speichern ist nicht natig! Fertig!

Notizen gibt es bei Windows 7 auch ohne
Outlook direkt als Kurznotizen unter START | ALLE
PROGRAMME | ZUBEHOR | KURZNOTIZEN!

Wie hat dir unser erster Schnelldurchlauf gefallen?
Jetzt hast du schon alle Bereiche von Outlook ein-
mal aufgemacht und ,angeibt”.

Gut gemacht! Dann steigen wir jetzt tiefer ein.

B Und danach — der Profi-Level

1. Kategorien (die Sache mit den Farben)

2. Mails in Ordnern verwalten und nachverfolgen
(Seite 42)

3. Regeln aufstellen

4. automatische Unterschriften und mehr

Und als wichtigen Punkt liest du mehr zum Thema

5. Outlook vernetzt:
Freigeben, Stellvertretungen, Abwesenheit....

Nach jedem Abschnitt gibt es Ubungen, damit du
dein Wissen gleich ausprobieren und festigen
kannst.

Outlook verwaltet E-Mails, egal woher. Du kannst
deine GMX-, Web.de oder Google-Mails an dein
Outlook-Postfach weiterleiten, speichern und offline
bearbeiten. Mit Outlook kannst du deine Mails
verwalten, ordnen, Notizen erstellen, autheben und
deinen Kalender an andere Leute schicken. Fir
Outlook gibt es eine Menge
Programmerweiterungen und weitergehende
Einstellungen.

Aber keine Angst, wir Einsteiger Uben erst mal die
Grundfunktionen.

Wie ist das Heft aufgebaut

Ich erklare dir gleich ausfihrlich den Programmbild-
schirm. Und natirlich die Logik, die hinter dem Auf-
bau steckt. Damit findest du dich dann ganz schnell
zurecht.

Magst du auch ein paar Tipps zur Organisation und
zum Zeitmanagement? Die gibt’s nebenbei.

Wir halten uns im Outlook an die bewdhrte Reihen-
folge:

1. Hauptmeni

E-Mail
J - 2. Mailen
] Kalender 3. Termine
8] Kontakte 4. Adressen
] Auigaben 5. Aufgaben

: 6. Notizen fir schnelle Infos

J Motizen
J Ordnerliste

|E| Verkniapfungen

Jetzt noch ein paar kurze Infos for dich:

» Hintergrundinformation gebe ich dir immer da,
wo es vom Thema her passt, zum Beispiel zur
Programmversion oder zum Zeitmanagement.
Du kannst selbst iben und ,nebenbei” lesen
und mitlernen.

= Tipps und Tricks gibt's zusétzlich.

» Die Tastenkombinationen habe ich dir auf der
Seite 61 als Tabelle zusammengestellt.

= die Groupware-Funktionen (das Arbeiten mit
mehreren Outlook-Nutzern in einer Firma mit
Exchange Server oder iber das Internet) findest
du als letztes Kapitel: Seite 54.

Bist du ein Umsteiger? Wenn du nur eine kleine
Information brauchst, schau vorne im Inhaltsver-
zeichnis nach.

Wenn du etwas Bestimmtes suchst, dann schau mal
ganz hinten ins Stichwortverzeichnis auf der Seite
62! Dort stehen die meisten Begriffe, und die
Seitennummern, auf denen sie vorkommen.

Und jefzt — los!



