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m Die Bedienoherfliiche im Uberblick
m Symbolleiste Fensteroptionen
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Statusleiste Ansichtsoptionen

n Wenn Sie Outlook nach dem Einrichten eines E-Mail-Kontos das erste Mal starten, wird lhnen der
Posteingang angezeigt. Sie entdecken verschiedene Bereiche der Bedienoberfldche: links oben im
Fenster eine Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf wichtige Funktionen, rechts oben im Fenster
verschiedene Fensteroptionen fiir den Umgang mit dem Programmfenster, darunter das Meni-
band, in dem Sie Zugriff auf alle Programmfunktionen erhalten. Diese drei Bereiche finden Sie
auch in anderen Programmen von Microsoft Office.

Spezifische Outlook-Bereiche sind der Ordnerbereich, in dem Sie einen Ordner auswdéhlen, die
Nachrichtenliste, in der Sie eine E-Mail innerhalb eines Ordners auswéhlen, und der Lesebereich,
in dem die ausgewdhlte E-Mail angezeigt wird.

Im Navigationsbereich bestimmen Sie, auf welche Outlook-Funktion Sie zugreifen méchten, also
auf E-Mails, Termine, Kontakte etc. In der Statusleiste ganz unten in der Bedienoberflache werden
verschiedene Statusinformationen angezeigt, rechts unten schlieflich bieten sich lhnen verschie-
dene Ansichtsoptionen.

Beachten Sie, dass sich die Bedienoberflache von Outlook der
GroRe bzw. Auflésung lhres Bildschirms anpasst. Besonders im
Mentiiband kann es dadurch zu kleineren Abweichungen in der

Mentifiihrung kommen.
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E Die Bedienoberfldche verdndert sich je nach gewdhlter Outlook-Funktion. Wahlen Sie im Navi-
gationsbereich den Kalender aus, so wird ein Kalenderbereich angezeigt.

B Wibhlen Sie im Navigationsbereich die Personen aus, so werden eine Kontaktliste und Details
zum gerade ausgewdhlten Kontakt angezeigt.

n Wadhlen Sie im Navigationsbereich die Aufgaben aus, so werden eine Aufgabenliste
und Details zur gerade ausgewdhlten Aufgabe angezeigt. m

Die Outlook-Funktionen lassen sich Hier nicht abgebildet: Wenn Sie
auch per Tastenkombination wech- im Navigationsbereich die Notizen
+(1] zeigt die E-Mails an, auswahlen, wird lhnen eine Uber-
den Kalender, (Strg)+(3] die sicht der von lhnen angelegten
Personen, (Strg)+(4]) die Aufgaben etc. Notizzettel angezeigt.
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Bereiche minimieren oder maximieren
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n Der Ordnerbereich links wird ab einer bestimmten FenstergréBe automatisch minimiert.
Sie kénnen ihn aber auch manuell minimieren. Dazu wahlen Sie im Meniiband Ansicht.

E Entscheiden Sie sich in der Gruppe Layout fiir die Schaltfliche Ordnerbereich.

B Waéhlen Sie im Menl den Eintrag Minimiert. Der Ordnerbereich wird daraufhin prompt
minimiert dargestellt.

Einzelne Bereiche der Outlook-Bedienoberflache lassen sich
minimieren (= verkleinern) bzw. maximieren (= vergréfRern).

Das Minimieren schafft mehr Platz fiir die Darstellung der gerade
verwendeten Funktionen, das Maximieren hingegen ermdglicht - je
nach maximiertem Bereich - einen schnelleren Zugriff auf Ordner,

Funktionen etc. Minimieren oder maximieren Sie die Bereiche je
nach eigenem Bedarf.
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Eereinfachtes;;ﬂ entiband verwenden

n Das Mentiband ist standardmaRig maximiert. Um es bei Platzbedarf zu minimieren, klicken
Sie rechts unten im Meniiband auf den kleinen nach oben weisenden Pfeil ( ).

E Um das Meniiband wieder zu maximieren, klicken Sie rechts unten im minimierten Meniiband
auf das nach unten weisende Pfeilsymbol ( ~ ).

E Um das Meniiband komplett auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in das Menuband und wéhlen im Kontextmenii die Option Meniiband reduzieren. m

Zum Minimieren oder Maximieren des Menii-
bands finden Sie die verschiedenen Optionen
auch unter dem Symbol & rechts oben im
Programmfenster. Um das Meniiband zu
maximieren, wahlen Sie hier Registerkarten

und Befehle anzeigen.
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m Bereiche aus- oder einblenden
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Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste
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Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste
Layout
Ordnerbereich

Zeigen Sie den Ordnerbereich an,
blenden Sie thn aus, oder
minimieren Sie ihn, und zeigen Sie
die Favariten an, bzw. blenden Sie
sie aus.

n Sie bendtigen den Ordnerbereich gar nicht und wollen ihn ganz ausblenden, z. B. weil Sie nur mit
Tastenkombinationen und der Suchfunktion arbeiten? Klicken Sie dazu auf den Reiter Ansicht.

E Entscheiden Sie sich anschlieBend fiir die Schaltfliche Ordnerbereich.

B Im sich 6ffnenden Menii wéhlen Sie nun die Option Aus, um den Ordnerbereich zu
deaktivieren.

Sie kdnnen einzelne Bereiche in Outlook manuell vergroBern oder
verkleinern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf die Begrenzungs-
linie eines Bereichs. Wenn ein Doppelpfeil (§[} bzw. E3) erscheint,

ldsst sich der Bereich bei gedriickter linker Maustaste groBer bzw.
kleiner ziehen.
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Innerhalb der ndchsten 7 Tage ist nichts
fidr Sie geplant.

X
Personen suchen p|

FAVORITEN

Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in
Office mit der rechten Maustaste auf eine
Persan, um diese zu lhren Favariten
hinzuzufiigen.

x|

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli... |

‘ Meue Aufgabe eingeben |

4 Ft' Spiter

Stevererklarung Ftl

n Sie mochten rechts in der Outlook-Bedienoberfliche noch eine Aufgabenleiste einblenden?
Dann entscheiden Sie sich unter dem Reiter Ansicht fiir die Schaltfliche Aufgabenleiste.

E Nun setzen Sie per Mausklick Hdkchen bei den Informationen, die in der Aufgabenleiste

angezeigt werden sollen.

E Die Aufgabeleiste wird rechts in Outlook eingeblendet, und die ausgewéhlten

Informationen werden lhnen angezeigt.

Den Ordnerbereich mit einer Tasten-
kombination maximieren, minimie-
ren oder ausblenden: Driicken Sie
dazu, gegebenenfalls mehrmals, die
Tastenkombination (Alt)+

Praktisch: Wenn Sie in der
Aufgabenleiste den Kalender
einblenden und auf einen Tag
doppelklicken, wird dieser Tag
in der Kalenderansicht ge6ffnet.
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m Pop-ups verwenden
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Filter angewendet

n Zum Einblenden des Kalender-Pop-ups bewegen Sie den Mauszeiger im Navigationsbereich auf
das Kalendersymbol &, ohne darauf zu klicken. lhnen werden im Pop-up ein Minikalender

sowie anstehende Termine angezeigt.

E Um das Personen-Pop-up einzublenden, bewegen Sie den Mauszeiger im Navigationsbereich
auf das Personensymbol &%, ohne darauf zu klicken. Im Personen-Pop-up greifen Sie auf Ihre
favorisierten Kontakte zu bzw. suchen per Suchfeld gezielt nach einem bestimmten Kontakt.

B Wenn Sie das Aufgaben-Pop-up einblenden mdchten, bewegen Sie den Mauszeiger im Navigations-
bereich auf das Aufgabensymbol |2], ohne darauf zu klicken. Im Aufgaben-Pop-up erhalten Sie einen
Uberblick tiber anstehende Aufgaben; Sie kénnen auBerdem bequem neue Aufgaben erstellen.

Als Pop-ups bezeichnet man Fenster, die innerhalb der Bedienober-
flache eines Programms aufspringen. In Outlook bieten die Pop-ups
eine gute Alternative zur dauerhaft eingeblendeten Aufgabenleiste.

Greifen Sie, wie auf dieser Doppelseite beschrieben, auf Kalender,
Personen oder Aufgaben per Pop-up zu.




1 Ouvutlook-Grundlagen einfach erkléirt

MO D1 M DO FRPopup entfemen)

lli
¥
. 1

123 o5 6 &
TeE Wz
o Ll b | - 14015 18 1T W 18 0
MO DI Ml DO FR SA SO |Popup anheften| HEFERE Y o1 FORETR
M1 2 3 4 5 6 M. WAl 4 3
R TR R
T8 910 1 1213
1915 16 17T 10 1% 20 Innerhaln der nichsten 7 Tage (st nichts
+ R £ = tur Sie geplant.
dn oz :J. 5 o
s 233031 1 2 3
405 8 7 8 20

INNEINAID (AT NACNSTAN 7 1AQP IST NICNTS
filr Sie geplant.

Onrtlaak-Oprianan

RE Andern Sie die Arbetswaise mit lhren Kontakten.

Namen und Ablage
£ Hamensichenfolge (Standas: ) | Yo Mo 2 Hachn, =]

Aufgaben Ablageseihenfolge (Standad: @ | Nachn. Vo, -
-~ [ Beum Sperchem neusr Kontakte aut Duphikate iberpriten
Sprache Kontalreglster
Eileichtente Bedienung 3?= [ Zussrsliches Register anzeigen 0
Erweshert 4 Zusitehiches Kontaktiegiter: Al -
Menithand anpassen PR e

Symbollesste Fiir den Schnelzugut

a Onlnestatus neben dem Mamen anzeigen
Add-Ins

Benuitzerfatas amveigen, wenn verfughar (erfardert sinen Meustart van Outlaak)

)Ef}!um Fianien im Kontaktepopup anzeigen (erfordert einen Heustart von Outloah)]

Expenment

ﬂ Ein Pop-up ldsst sich an die Aufgabenleiste anheften bzw. in der Aufgabenleiste einblenden.
Klicken Sie dazu rechts oben im Pop-up auf das Symbol EZ.

E Auch das Ausblenden in der Aufgabenleiste kann ohne Meniiband erfolgen. Klicken Sie dazu
rechts oben in einem in der Aufgabenleiste dargestellten Pop-up auf das Kreuzsymbol ().

E Speziell fiir das Kontakte-Pop-up kénnen Sie einrichten, dass fiir die favorisierten Kontakte
nicht Bilder und Namen, sondern nur Namen angezeigt werden. Aktivieren Sie dazu in den
Outlook-Optionen unter Personen das Kontrollkdstchen Nur Namen im

Kontaktepopup anzeigen und starten Sie Outlook neu. m

Die Aufgabenleiste wird jeweils Die Aufgabenleiste wird
nur fiir die gewdhlte Outlook- automatisch ausgeblendet,
Funktion eingeblendet, also z. B. wenn keine Inhalte mehr
E-Mail, Kalender etc. darin vorhanden sind.
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n Entscheiden Sie sich im Meniiband fiir den Reiter Datei.
E Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf den Eintrag Optionen.

B Im Dialogfenster Outlook-Optionen wahlen Sie nun unter Allgemein im Menl Office-Hintergrund
einen Hintergrund aus, der Sie anspricht.

Die Auswahl von Hintergrund und Design, die Sie in den Outlook-
Optionen treffen, wird auch von den anderen Office-Programmen
tibernommen. Die Auswahl betrifft in erster Linie den oberen
Bereich der Bedienoberflache, aber immerhin!
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ﬂ Bestimmen Sie als Nachstes im Menli Office-Design die gewiinschte Hintergrundfarbe.
E Bestdtigen Sie die Einstellungen in den Outlook-Optionen mit einem Klick auf OK.

E Die Anderungen werden prompt iibernommen, in diesem Fall sind es Kreise und
Streifen auf dunkelgrauem Hintergrund. m

Die Einstellungen zu Die Hintergriinde stehen ledig- Das Wort Option stammt tbrigens vom
Office-Hintergrund und  lich zur Verfligung, wenn Sie lateinischen optio, das »freier Wille« be-
Office-Design lassen sich mit einem Microsoft-Konto | deutet. Im Zusammenhang mit Computer-
sich alternativ auch un- anmelden, andernfalls konnen programmen werden mit dem Begriff die
ter Datei/Office-Konto Sie lediglich die Hintergrund- verschiedenen Einstellungen bzw. Auswahl-

vornehmen. farbe dndern. moglichkeiten in einem Menl bezeichnet.
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