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Schnellstartleitfaden

Neu bei Outlook 20167 In diesem Leitfaden kénnen Sie sich zu den Grundlagen informieren.

Symbolleiste fiir den Das Meniiband erkunden Finden, was Sie benétigen Die Meniibandanzeige anpassen
Schnellzugriff Schauen Sie sich den Funktionsumfang von Outlook an, Geben Sie ein Schliisselwort oder einen Begriff ein, Wahlen Sie aus, ob Outlook

Hiermit haben Sie lhre
Lieblingsbefehle immer im Blick.

um Outlook-Befehle nachzuschlagen, um auf die
Hilfe zuzugreifen oder um im Internet zu suchen.

Mentbandbefehle ausblenden soll, nachdem
Sie sie verwendet haben.

indem Sie auf die Registerkarten im Mentband klicken,
und erkunden Sie die verfligbaren Tools.

Outlook

Ordner Ansicht nochten Sie tun?

Start Senden/Empfangen
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Das Meniiband ein- oder
ausblenden

Posteingang Nach Datum *  Meuestes Element &

Alle Ungelesen
4 Nele Mueller

Nele Mueller
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Mobile Design-App

Tagesordnungspunkte fir die nichste Woche Klicken Sie auf das

e litstssich Tagesordnungspunkte fiir die nichste Woche
S PRIy Hallo, Heftzweckensymbol, um das
&35 Forschung und Entwicklung - .
Karl Kadenbach Wha's Who Meniband dauerhaft anzuzeigen,
Die Spesenberichte sind diese Woche fillig H H
Zu |hren E-MaiI-Ordnern Halle Team, nur zur Erinnerung: bitte die Spesenguittungen einreichen O.der blenden S.Ie e.S aus, indem
Hallo, Sie auf den Pfeil klicken.

navigieren

Klicken Sie auf einen Ordner,
um dessen Inhalt anzuzeigen.
Klicken Sie auf "Ansicht" >
"Ordnerbereich", um diesen
Bereich ein- oder auszublenden.

I Suchordner

4 Gruppen
Neues von Contoso

Konstruktion

Mark

Mobile Design
Mobile Design-App

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

Klarissa Wolf
Zur sofortigen Freigabe
Heute Nachmittag haben wir die Plane flr unsere bevorstehende

Hannah Weber
Besprechung fiir alle Helfer
Bitte reicht Eure Fragen rechtzeitig vor unserer anstehenden

Lilly Koenig

Notizen aus der Statusbesprechung

Hallo Team. wenn Ihr die Statusbesprechung diese Woche verpasst habt...

Outlook-Gruppen verwalten
Kommunizieren Sie mit Teams,
und teilen Sie Unterhaltungen,
Nachrichten, Kalender und

Lasst uns bei den nachsten Teambesprechungen die folgenden Punkte besprechen:

+ Personalaufstockungen — es gibt noch einen interessanten Anbieter

s Urlaub — Abdeckung Produktstart bes

+ Motivationsveranstaltung — Ideen fur witzige Veranstaltungsorte?

Vielen Dank
Nele

Das Gesuchte anzeigen

Die Meniibandbefehle werden
automatisch je nach dem von
Ihnen angezeigten Outlook-

E-Mails schneller lesen

Docken Sie den Lesebereich
an der Seite oder unten an, um
ausgewahlte E-Mails an der
gewdlinschten Position lesen zu
konnen.

Verbindungsstatus anzeigen

In Outlook werden
hier permanent der
Ordnersynchronisierungsstatus

Ereignisse. Bereich aktualisiert. und der Serververbindungsstatus
angezeigt.
2 g - @ 1
Elemente: &  Ungelesen: 6 £ Erinnerungen: 3 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden D] E I + 100%
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Ihr Konto einrichten

Sie kénnen Outlook 2016 verwenden, sobald Sie lhre Kontoinformationen
eingegeben haben. Klicken Sie im Mentband auf Datei > Informationen und
dann auf die Schaltfliche Konto hinzufiigen. Melden Sie sich als Nachstes mit
lhrer bevorzugten E-Mail-Adresse an, oder verwenden Sie ein Konto, das Sie von
lhrer Schule oder lhrem Unternehmen erhalten haben.

Kento hinzufagen x

Konto automatisch einrichten
‘Outiook kann Thre E-Mai-Konten automatisch konfigurieren,

@® E-Mail-Konto

Ihr Name:
Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse:
Beispiel: heike@contoso.com
Kennwort:

Kennwort emeut eingeben:
Geben Sie das Kennwart ¢in, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

O Manuelle Konfiguration oder usitzliche Servertypen

<Zurick | Wweiter> Abbrechen

Dateien ohne Suchen hinzuttgen

Mochten Sie ein Bild oder ein Dokument hinzufligen? Mit Outlook kénnen Sie Zeit
sparen, denn Sie kdnnen auf eine Liste der zuletzt verwendeten Dateien zugreifen.

Klicken Sie beim Verfassen einer neuen Nachricht oder Besprechungseinladung auf
Datei anfiigen, und wéhlen Sie dann die Datei aus, die Sie anfligen mdchten.

Datei Nachricht Einfiigen Optionen Text form

N 2 B (2

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur  Tabelle | Eilt
anfiigen = Element @ @
Zuletzt verwendete Flemente

Tk Sales numbers r
ﬂ Ci\Users\Desktop =

= Support and FAQ
W& contoso83.sharepoint.com

Diesen PC durchsuchen...

] Office

Eine Outlook-Gruppe einrichten

Wenn Sie Outlook als Teil eines guiltigen Office 365-Abonnements ausfiihren,
kdnnen Sie Gruppen anstelle von Verteilerlisten verwenden, um mit den
Mitgliedern Ihres Teams oder der gesamten Organisation effektiver kommunizieren
und zusammenarbeiten zu kdnnen.

Klicken Sie zum Erstellen einer neuen
Gruppe in Outlook 2016 auf die

Datei Start Senden/Empfange )
. Registerkarte Start und dann auf Neue
[] H (]
[=" - Bl Elemente > Gruppe.
7 Aufriumen -
MNeue Neue L&

E-Mail Elemente~= ats Junk-E-Mail ~ Wenn diese Option im Men nicht
E-Mail-Machricht s+ angezeigt wird, erhalten Sie weitere

E9

BB Termin Informationen vom Administrator lhres
- Office 365-Abonnements.

E Besprechung

“* Gruppe Vom Posteingang einer beliebigen

S Kontakt Gruppe aus kénnen Sie und andere

7| Aufgabe Gruppenmitglieder eine Unterhaltung

starten oder daran teilnehmen,
Teamereignisse erstellen oder bestatigen,
eine Liste der Teammitglieder anzeigen und
Benachrichtigungen zu Interaktionen zu
allen lhren geteilten Beitrdgen erhalten.

E-Mail-Machricht mit »
Weitere Elemente 3

&y Skype-Besprechung

Wenn Sie einer vorhandenen Gruppe beitreten mdchten, beginnen Sie damit, den
Namen der Gruppe zu suchen. Geben Sie auf der Registerkarte Start im Outlook-
Fenster ein Schllsselwort oder einen Begriff in das Feld Personen suchen ein, und
klicken Sie dann auf die Gruppe, der Sie beitreten mdchten.

Outlook

n >
(1] —
Kategorisieren MNachver Contoso
- folgen ~

Contoso-Umséatze

Zusammenarbeit mit Contoso
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Outlook bietet nicht nur E-Mail-Funktionen

Sie kdnnen ganz einfach zwischen den Arbeitsbereichen "E-Mail", "Kalender", "Personen" und weiteren mehr wechseln.

Benutzerfreundliche Kalendertools und -befehle

In der Kalenderansicht werden im Men(iband alle Befehle
angezeigt, die Sie bendtigen, um jeden Tag, jede Woche,

jeden Monat und das gesamte Jahr zu verwalten.

Start Senden/Empfangen Ordner

Die Perspektive dndern

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

Ansicht ‘;‘ ‘Was machten Sie tun?

Vor der Besprechungsplanung nach Kontakten suchen
Geben Sie einen Namen ein, und suchen Sie danach, um
die Kontaktinformationen einer Person zu tberprifen,
bevor Sie eine Besprechung einrichten.

Outlock

Sonne erwiinscht?

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

=1 ; - ; m ™ °® Personen suchen
== e I ==
Neuer Neue Neue Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansichfl Kalender Kalendergruppen = Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente 7 Tage offnen - - E-Mail senden freigeben veroffentlichen =
MNeu Gehe zu [ Anordnen [ Kalender verwalten Freigeben Suclw\ A
] Februar 2016 3 . . Heute Morgen Senntag — . .
MO DI MI DO FR SA SO ‘@ Februar2016 Beriin BE - < S oo S gec)qec soCrooc | Kalends durchsuchen Gtrg+E) )
25 26 27 28 29 30 N MENTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
Ve 59506 1. feb 2 3 4 6 7
& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 I T . I . .
P m Terminplan navigieren
2 Wahrend Sie sich gerade den Den Kalender durchsuchen
Marz 2016 % . X Lo aktuellen Tag, die Woche oder Beginnen Sie mit lhrer Eingabe
MO DI MI DO FR SA SO Riickwarts blicken — oder in die den Monat anschauen kénnen im Suchfeld, und Sie finden
1 2 3 4 5 6 . . .
7 s s o111 11 Zukunft Sie mit den Schaltflachen umgehend Besprechungen und
15 15 17 18 19 2 8 Mussen Sie ein vergangenes 10 "Zuriick" oder "Weiter" die 13 14 Termine.
22 23 24 25 % 7 Ereignis nachschlagen oder aktuelle Ansicht &ndern.
282930 31 1 2 3 etwas planen, was in ferner
M Zukunft liegt? Klicken Sie auf die
) ] kleinen Pfeile links und rechts des
gElhEnslkalendsy aktuellen Monats, um zu dem
e ® ewiinschten Tag zu wechseln
Konstruktion 9 9 : An Ort und Stelle neue
Mobile Design-App 15 © 7 . . 20 21 Elemente erstellen
Qualitatssicherung Freigegebene Kalender anzeigen . o
) . . Klicken Sie mit der rechten
Forschung und Entwicklung Konzentrieren Sie sich auf lhren : .
) . . . . Maustaste an eine beliebige
Softwareentwicklung Die Perspektive dndern eigenen Terminplan, oder zeigen Sie Position. um eine neue
—t—
Benutzererfahrung . . . I H !
Klicken Sie, um zwischen weitere Kalender an, die vv<')n §nderen Besprechung, einen Termin
"E-Mail" "Kalender" Personen oder Gruppen fiir Sie . I
4[| Team: Klaus Buzov RN, LSl freicegeben wurden oder ein anderes Ereignis zu
Klaus Buzov "Personen" und weiterem o= . : erstellen.
22 24 27 28
o mehr zu wechseln.
a8 L;_l s
Elemente: 0 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange m - +
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Finden, was Sie bendtigen

Geben Sie ein Schliisselwort oder einen Begriff in das Suchfeld Was moéchten Sie
tun? im Meniband ein, um schnell die Outlook-Features und -Befehle zu finden,
die Sie suchen, um sich im Inhalt der Hilfe umzuschauen oder um im Internet
weitere Informationen zu erhalten.

T1 Sortierreihenfolge umkehren

El Anerdnungseptionen 4
@A Sprache 3
*‘ﬂ' Alktuelle Ansicht anpassen

a Hilfe zu "sort" erhalten

,@ Intelligentes Machschlagen v...

Andere Schnellstartleitfaden abrufen

Outlook 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen in Office 2016. Um
auch die kostenlosen Schnellstartleitfaden fiir die anderen neuen Versionen lhrer
bevorzugten Office-Anwendungen herunterzuladen, besuchen Sie
http://aka.ms/office-2016-guides.

] Office

Relevante Informationen abrufen

Mit dem Feature Intelligentes Nachschlagen durchsucht Outlook das Internet
nach relevanten Informationen zum Definieren von Wortern, Ausdriicken und
Konzepten. Die Suchergebnisse, die im Aufgabenbereich angezeigt werden,
konnen hilfreiche Kontextinformationen zu den Daten liefern, die Sie mit anderen
Personen teilen missen.

Uberpriifen Q Bed
@ Hilfezu ‘Bec” erhalten i
I e — Intelligentes Nachschlagen ~ *

Erkunden Definieren

Wikipedia durchsuchen

Blind carbon copy - Wikipedia, die fre
glind Carbon Copy - eine Kopie einer
E-Mail, die fur andere Empfanger nicht sic...

BCC — Wikipedia, die freie Enzyklopad
Diese Seife ist eine Begriffiskldrung zur
Unterscheidung mehrerer mit demselben
‘Wort bezeichneter Begriffe. Wenn Sie tber...

Die nachsten Schritte mit Outlook

Neuerungen in Office 2016

Erkunden Sie die neuen und verbesserten Features von Outlook 2016 und der
anderen Anwendungen in Office 2016. Besuchen Sie fir weitere Informationen
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office 2016 abrufen
Maochten Sie sich ndher mit den von Outlook 2016 gebotenen Features

und Funktionen befassen? Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-training,
und erkundigen Sie sich zu den weiteren Schulungsoptionen.

Feedback senden

Gefallt Ihnen Outlook 2016? Haben Sie Verbesserungsvorschlage, die Sie uns
mitteilen mochten? Klicken Sie im Men( Datei auf Feedback, und folgen Sie den
Anweisungen, um lhre Vorschlage direkt an das Outlook-Produktteam zu senden.
Vielen Dank!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

