PC + verstehen Outlook 2016/2019

Schulung
PC Beratung
Service

lernen + verstehen

Outlook 2016 / 2019

Schulungen — Beratungen — Coaches
PC-Einflihrung — Office — Internet
Word — Powerpoint — Outlook — Excel — OneNote — Visio — Publisher - Access
Projektmanagement — Project — Mindjet Mindmanager

Rechnungswesen — SAP — Investitions- und Wirtschaftlichkeitsrechnungen

Stand: Marz 2023

PC + verstehen, Torsten O.C. Hentrop
Schulung

Baumhauser Weg 55, 28279 Bremen Bera?ung

Telefon: (0421) 639 19 532 >_Service

E-Mail: torsten.hentrop@pclernenundverstehen.de ’ _

Internet: www.pclernenundverstehen.de lernen



mailto:Torsten.Hentrop@t-online.de

PC + verstehen Outlook 2016/2019

Inhalt

1. Outlook-BildSChirm......ccoeiiiiiiiiiiiiiiiii e 6
00 S © 10 d (o Yo 0 X S J SRR 6
0 © 10 d (oo Q7 0 K TSR 7
1.3, DS MENUDANG .....eeiiiieiee ettt ettt sttt et e e st e e ab e e st e e s b e e e s be e e bae e s ar e e s beeesareeeneeas 8
LA, GIUP PN c i 9
1.5. Dialogfenster und BefEhISSIUPPEN ....ooiceiiii e e e e e e abe e e e e arae e e ennres 10
1.6, BefEhlSAUSWARNT ...ttt st st st b e e sae e teereen 11
1.7, ANSICHEEN IN OULIOOK ....cotiiiiiiiiee ettt ettt sttt e b e b e sbeesaeeemeeeteeeeens 13
1.8. Registerkarte Datei (BACKSTAZE) ....ccouuiieiiiiieeeiieie e ettt e e e sre e e e tte e e s e are e e s e abe e e e eareeeeesraeeeennrens 14
1.9. Symbolleiste flr den SChNEIZUGIIfT...........vii e e 18
1.10. SEATUSZEIIE .ttt ettt e b e bt s bt e s a e et e e b e e bt e she e sab e et e e bt e b e e abeeebeeeneeeteereen 19
00 B Y [o] =T o o =1 SO O OO U POV STU ST UPTOPPROPRRRPPRPIO 20
L L2, ORI 0NN o 21
2. Arbeitstechniken mit Maus und Tastatur..........cccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininirrerrrrer e 26
2.1. Allgemeine Windows- und Outlook-Tastenkombinationen..........cccccceeeeeiiei e 26
2.2. Tastenkombinationen zum Bewegen des Cursors und zum Markieren ........ccccceeeecvieeeeecieeceecviee e, 27
2.3. Tastenkombinationen zum FOrmatieren VON TeXT......ccouiriiriirieeieerte ettt e 28
2.4, Weitere TastenkombinatioNen .......cc.coiiiiiiiiiiiiee ettt sttt 29
P TR O i {10l AN = g1 i 1] = 1 (=1 o VO TP 30
D ST |V, - TU LY =TT =<1 s (o) o 4 V=T o IR 31
2.7, Text markieren Mit der IMAUS.......c.coiii ittt sttt e st e sbe e sae e sateeabeesbeenbeeeneas 32
2.8. Kopieren und verschieben mit der linken und rechten Maustaste ........ccccceeeeiieeiicciee e 33
2.9. Kopieren und verschieben lber die Zwischenablage .........ccoovveiiieiii i 34
3. OUtlook EINFIChLEN......ccoiiiiiiiiiiiiiii e 35
3.1, E-MAIl-PrOtOKOIIE ..ottt sttt et ettt e h e sae e st ettt b e nbeenaeas 35
3.2, OULIOOK-ASSISTENT .. .eeeitieiteieitee ettt ettt s et e st e st e e bt e e s re e e be e e s abeesabeeesabeesareeeaneeesareeennneenns 36
R TR |V oY1 Y= U J SRS 42
3.4. Neues Profil und KONTO @NI@GEN .....c...uviiiiiiie ettt et e e ette e e e ste e e e s bte e e s entaeeeeaes 44
3.5. Outlook-Datendatei KONfIGUIIEIEN ........cciiiiiiii i e et e e s bee e e s sbaaeeeeaes 50
4, KONTAKEE ..o 52
o I (o 0 =1 A=Y [ =T o 1T o USSR 52
pPC + verstehen, (© 2002) Seite 2 von 225 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021 Diplom-Okonom



PC + verstehen Outlook 2016/2019

4.2. Ansichtseinstellungen zU KONtaKEN .......co i e e e e e e eae s 57
4.3. Import von Kontakten aus einer eXternen DAtei ........cccuveiiiciiiiiiiiieee e saaee s 59
4.4, KONTAKEE OFUNEN ..eiiuiiiiiiieee ettt et e st e et esat e e s bt e sab e e s bt e e bt e e sabeeeanbeesateesabeeesabeesneeas 62
T - 1 0= <o g T YT Y1 =T o SRR 62
4.6. Kontakte zu Kat@gOIiEN ZUWEISEN ....cciicuiiii ittt ettt e e e e e st e e s eabae e e sstaeeessnnaeeesnnnaeeen 63
B R a1y [ o - =Y -0 ] =Y o SRR 65
4.8, FeldausWahl SNOEIN ...cc.eiiiieie ettt st sa e st e s bt e e s b e e e abeesabeesbeeesabeesneeas 66
I U | =1 o) o [ o 1= ST T PSP U PP OUPOPR 67
O (O T oY g = ¥ ={ (VT o] o YT o IR 69
O Y ¥ [ o TU ol o F TP PP PP PPRRPRRRPPR 71
4.12. KONtaKt-AKEIVITATEN .o..eeiiieieeeeee ettt sttt e bt e s bt sae e et e et e e nbe e sbeesaeesaee e 72
A.13. VISIEENKAITEN ettt ettt b e bt st e st st et e b e e s bt e s be e sae e eateeabeebeenbeesaeesanenane 73
5 1V - T T 75
N B o 1 (=Y [T o V< OO OO TP PPTP U UPPPPPPPP 75
5.2.  Empfangene E-Mails OffNEN ...cooueiiii ittt e st e st e e s rra e e e snraeeeean 76
5.3. Symbole im gedffneten NachrichtenfenSter.........ooo i 78
5.4, NeUe E-Mail @rStEIIEN .....ooeiieeie ettt ettt e st st st st b e e sbe e b e snees 81
5.5. E-Mails versenden und emMPfangen ........oocciiiiieiiiii ettt e et e e et e e et te e e e enaaeaeeans 84
5.6.  E-Mail beantworten und Weiterl@iteN......cc.ei i 85
5.7.  E-Mails zurlickrufen oder NEU SENUEN .....cc.eoiuiiiiiiiieeee ettt st st 89
Lo TR 1= o - 1 U1 1= o 92
5.9. Wichtigkeit Und NaChVEITOIGUNG.........uviiiieee ettt e et e e e e ate e e e s bre e e e enraeaeeaes 94
5.10. Eingangs- UNd LeSEheStAtiGUNEEN ........viii ittt ettt e e ettt e e e et e e e e ebte e e e ebteeeesbbeeeeebeeeaeanssanaeanns 97
5.11. AbstimmungsSChaltflaAChEN .....cc.eeeiieee e e e e et e e e ae e e et e e e s aaeee s 100
5.12. Weitere Optionen im NachrichtenfeNSTEr .........c.uvii i 103
5.13. E-Mail-Nachricht SPEICREIMN ....ccoeiiiieicie e e e e e st e e e e ae e s e s tbeeeesnsaeeees 105
6. L0103 =T T o [T 106
Lo T O 1o [ 1Y =Y Y (=T =<1 o ST 106
6.2. Ordner umbenennen, kopieren und verschieben..........ccceo i 107
7. Ansichten in E-Mail-Ordnern...........ciiiiiiiieiiiiirrre e 108
7.1. Ansicht mit Sortierung, Gruppen, Vorschau und Lesebereich........cccccoviiiiieic e, 108
7.2. Erweiterte AnsSichtSEINStEIIUNGEN ...cooi i e s e e e e e e e anrreaeees 112
2 T U 1 oY =Y o o1 L U] o Fody = d T o o 1T o SRR 114
7.4.  ANSICht filtern UNd SOMTIEIEN ...ttt ettt e st st eeeenae e 115

pPC + verstehen, (© 2002) Seite 3 von 225 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021 Diplom-Okonom



PC + verstehen Outlook 2016/2019
7.5, E-MailS SUCNEN ..ottt st e e st e et ae e e s be e e snb e e sabeesbeeesareeenneas 119
8. L= =] | 120
8.1. EINfache ReGEIN €ISTEIIEN .....ueiiieieee e e et e e et e e e et ae e e e areeesaanaeeen 120
8.2. Regeln und Benachrichtigungen VErwalten ...........cooouviiiiiiiiii e e 121
9. AbWeSENNEITSNOLIZ ....ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiieicrrr e 124
9.1. Abwesenheitsnotiz Mit EXCNANGE-SEIVET .......ccccciiiiieiiie ettt ecte e et e e aae e e e saae e e e s baeeeseaaaeeeas 124
9.2. Abwesenheitsnotiz mit einer OUIOOK-REEEI .........ooeeeiiiiieee e e 125
9.3.  Abwesenheitsnotiz bei T-ONlINe .....coceiiiiiiiiiiee ettt s s s 129
3 L T (€ 1 1= 4T T S 131
10.1. Kalender in der MonatSanSiCRt .........cocueiiiiiierierieeee ettt st st 131
10.2. WeEItere ANSICRTEN . ...cou ittt sttt et e bt e bt e sbeesbe e satesabeeabeebeenbeenneas 133
10.3. Termine und Ereignisse EINTIAZEN .....ccccciiiiieiiieeceiiee e eeee e e eete e e e e tee e e e ete e e e e sateee e senbaeeeeenbaeesenasaeesennsens 135
10.4. Termin- Oder Er@IZNISSEIIEN ......ciii e cciee ettt et e e eetee e e e tee e e e e bt e e e eeateee e ssabaeeeeenbeeeeesnseneeennsens 139
10.5. Feiertage iMpPOrtiEreN .o 142
10.6. SChUITEIIEN IMPOITIEIEN ...eiiiiiiee ettt e e tee e e e e e e e et e e e e eabee e e eeateeeeesnbaeeeeenseeeeesnseeeeennsens 143
10.7. Listendarstellungen des KalENErS...........ueiiiiiii et eee e e e ebae e e e bee e e e eabae e e e nres 146
10.8. Kategorien iM KAlENEN .......cccuiiiiiiiee ettt ettt e e e e tee e e e et e e e e eabeee e enbaeeeeenbaeeeeeaseeeeensens 148
10.9. MEhrere KalBNOEN ... .ottt st sttt et e s b e s bt e st e sabe e b e e beenbeenneas 149
10.10.KalENAEIVOIIAZE ....eeveeei ettt ettt ettt e e e tee e e e st e e e e s bee e e ssabeeeeesabaeeeesnbaeeeennseaesennseeessnnsens 151
10.11.KaleNdEr EXPOITIEIEIN ....uieieecieee e ccitee ettt e e ettt e e et e e e ettt e e s s te e e e e e bteesesabeeeeesnsaaesesssaneeesnseeesssnseeesenssens 154
10.12.Kalender per E-Mail SENAEN ......ccooiiiii ettt e e e e sbre e s s eabae e e e sabaee s e sabaeeeennsees 156
10.13.T@AM-KAIENAEN ...ttt ettt st st st e et e e bt e b e s be e s e e sanesreen e neennees 158
Y =Y | V7T o =t T o - PPN 162
11.1. Einrichten @iner StEIIVEITIETUNG ........ooo i e e e e tre e e et e e e e baee e e eabaee e enasees 162
11.2. Anwendung der STeIIVEITIEIUNG........ooi ittt e e e tee e e et e e e e abaee e e eabaee e ennrees 163
12,  AUfZabenverWaltUNg .......... ittt rene e s senessesesnsssesssnsssssssnsssssssnsssssennssssnans 164
12.1. Aufgabenbereich @iNDIENEN ...........oiii e e e are e e e 164
12.2. Aufgaben ManUEIl @nIEEEN .......ooo it e e tee e e et e e e et ae e e e e aeee e e nrees 165
12.3. Aufgaben aus anderen Outlook-Elementen erstellen.........cccueiioieiiicciie e 167
12.4. Aufgaben DEArDEITEN .......ooi e et e e et e e e e e bte e e e e aae e e e nres 174
12.5. ANSIChLEN ZU AUTGADEN......oc et e e et e e e e abae e e e e bee e e e ebaeeeeeares 175
12.6. Kalender kombiniert mit AUTZabeN .......c..uiii i e e 180
I R Y01 ==Y o 1= o 1] U=Y =4 1T T o SRR 182
3 T © 114 oo g 41TV S 188

pPC + verstehen, (© 2002) Seite 4 von 225 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021 Diplom-Okonom



PC + verstehen Outlook 2016/2019
TR B 7T a Vo =T = o V2= = SRR 188
13.2. ,,0UtlOOk hEULE” BINSLRIIEN ..eeeeeieeeeeee et e e e e e e e rre e e e e e e e e sarsaaaeeeeseennnnns 188
TS T 0 1V d (oo (@ o F=TU L (Il o] o Y =1 o U USUR 189
1 SO e 4 =Y o RN 190
I 0 O o d =T I [ ] 1= =Y o PR 190
14.2. NOTIZEN MIT KQTEGOTIEN ...ttt ettt e e e e e sttt e e e s s s s aabereeeeeesessanneeeaeeesssanaanns 192
T 1o ¥ T ¢ o - 1 194
0 O o YU g o - | I =TT o] [T [T o SRR 194
T oYU 4 o - | I o T 2T o PR 194
16. Besprechungsanfrage .......cccciiiieciiiiieiciiircerreieserrenaneesrenas e seenasseseennsssseennssssesnssssssenssnssennnssnnens 195
16.1. Besprechungstermin PIANEN .......oocuiii ittt eetee e e e et e e e e eatee e e senbae e e eenbeeeseenbeeeeennrens 196
16.2. Besprechungsanfragen DeaNTWOITEN.........coociiii i e e e e e ee e e e bae e e enres 201
16.3. Besprechungsanfrage PrUfen ...ttt e e tee e e e eabae e e e abee e e e e abeee e enrees 202
16.4. Besprechungsanfrage GNAEIN ..........uiiiiiiie ettt et e e et e e e e eatre e e seatae e e e abaee e e abeeeeennrens 203
Y X o T3V 11 ] - RN 204
I O \V - T U1 T Vol o TV =T U] o = SRR 204
17.2. AULOMALISCNE ArCIIVIEIUNG ... .viiiiitieee et e e e e et e e e e eabee e e seabae e e eenbeeeeeensteeeenrens 206
18.  Offentliche Ordner bzZw. POSLFACHET .......cccueecieeieiieieiiereceeessressessseesssessssesssessssesssessssesssessssessens 208
18.1. Zweck der Offentlichen OrdNer .........ii i e e e ee e s e eabeee e ennsees 208
18.2. Offentliche Ordner in der bremischen Verwaltung ..........ccceeveveiiveiiveeereeieeeeeeee e 208
19.  Junk- und SPAM-E-IMQIIS ....cceuuueriiiiiiiiiiiniiiiiiniinirriniesiisninnessssssssisssnnesssssssssssssssnsssssssssssssssnssane 209
19.1. Begriffe und Probleme bei Junk- und SPAM-E-Mails ........ccoovviiiiiiiiiicciee e e 209
19.2. JUNK-E-Mail-Ordner UNd -FilLEI ....coouieiiiiieieeiee ettt ettt st st e st seae e sbeeesabeenas 210
19,3, FIEIIISTON. ettt ettt ettt e st e s bt e e s ab e e sabe e e sabeesabteesabeesabeeesabeesabeesbbeesneeenareaa 211
S B ST =T =Y =41 [ o TSP 213
19.5. SiChErhEITS-SOTEWAIE ...ceuiiiiiie ettt ettt et e s bt e e sabeesbaeesabeesbaeesareans 215
0T 1V 11 ] =T YT 217
20.1. MiCroSOft EXCRHANGE-SEIVET .cc..evveiiieiieieectteee ettt ettt e e e e et e e e st e e e e sbteeeesbaeeesebteeessssaeeesastaeaesnns 217
20.2. Microsoft EXChange ONINE .......uueiiiiiiiie ettt ettt e et e e e e tte e e e sbte e e s sbteeeesbraeeesansaeeesnns 218
20.3. E-Mail-Server der TEIEKOM ........uiii ittt e et e e e s bte e e e s bt e e e e sbteeesentaeessnsaeeesans 219
20.4. ANAEIE E-IMAil-SEIVET ..cciieiiiee ettt ettt e ettt e e et e e e ettt e e e e bt e e e e ebtaeeesbteeeesnsteeeeastaeessastaeessassaeaesnns 220
21.  StichWOrtverzeiChnis.......ccucviiiiiiiiiiiieniiiiiiiiiineneesienniirrerssssesstnrresssssssssssssnnessssssssssssssnssssssssns 221

PC + verstehen, (© 2002)

15.03.2021

Seite 5 von 225

Torsten O.C. Hentrop
Diplom-Okonom



PC lernen + verstehen Outlook 2016/2019

MS Office

1. Outlook-Bildschirm
1.1. Outlook 2016

Nach dem Start von MS Outlook wird das Arbeitsfenster angezeigt.

[t Pt s  [essrenion || 2

Di 15032022 1531
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L _ Misrosaft Outto... Mirosoft Qubiook Testrachricht_ _ osmaemun e P ]
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@
@) Systemmeni
Symbolleiste flir den Schnellstart (Senden & Empfangen, Rickgangig) sowie Titelleiste mit
@ Dateiname
® Anzeigeoptionen: Minimieren, Verkleinern, SchlieRen, Teilen
®@ Registerkarten des Menlibandes
® Ordner Posteingang
® Nachrichten im Posteingang
@ Navigationsoptionen flr E-Mail, Kalender, Kontakte, Notizen und weitere Elemente
Statuszeile
© Menilband minimieren .. bzw. erweitern J&] (Mentband-Anzeigeoptionen)
Lesebereich
® Ansichtseinstellungen (Normal, Leseansicht) und Zoomregler
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Outlook-Bildschirm

Outlook 2019

1.2.

Outlook 2019

Nach dem Start von MS Outlook wird das Arbeitsfenster angezeigt.

Posteingang - comelius.arfsten@t-online.de - Outlook
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Dateiname
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