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Migration in Outlook 2010

aus Outlook 2003

Microsoft Outlook 2010 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von Outlook 2003. Daher wurde dieses Handbuch erstellt, damit Sie schnell mit der neuen Ver-
sion vertraut werden. Lesen Sie weiter, um die Hauptkomponenten der neuen Benutzeroberfliche kennenzulernen, kostenlose Outlook 2010-Schulung zu
erhalten und nach Funktionen wie z. B. dem Abwesenheits-Assistenten, dem Dialogfeld ,, Outlook Optionen” und dem Import- und Export-Assistenten zu suchen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff _‘1 |=
Die hier gezeigten Befehle sind immer sichtbar. Sie
konnen dieser Symbolleiste die Befehle hinzufugen,
die Sie am haufigsten verwenden.

Registerkarten des Meniibands Start

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte
auf dem Meniband, um deren Schaltflachen
und Befehle anzuzeigen.

Meniibandgruppen T

Jede Registerkarte des Menubands enthalt Gruppen, und jede dieser
Gruppen enthalt eine Sammlung von in Beziehung stehenden Befehlen. In
diesem Beispiel enthdlt die Gruppe Antworten Befehle zum Beantworten

Backstage-Ansicht

Klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um die Backstage-Ansicht
anzuzeigen, in der Sie
Kontoeinstellungen andern,
automatische Antworten festlegen
und Regeln und Benachrichtigungen
verwalten kénnen.
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Personenbereich

Der Outlook Connector fiir soziale Netzwerke
verbindet Outlook mit |hren sozialen
Netzwerken.  StandardmaBig  wird er
minimiert unten im Lesebereich angezeigt.
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° Ausblenden des &
Meniibands
Sie benotigen mehr Platz auf dem
Bildschirm? Klicken Sie auf dieses
Symbol, oder driicken Sie
STRG+F1, um das Meniiband ein-
bzw. auszublenden.

Aufgabenleiste

& Diese in der GroRe anpassbare
Leiste zeigt den Datumsnavigator,
lhre Termine und die
Aufgabenliste an.
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Wenn Sie Microsoft Outlook 2003 lange Zeit verwendet haben, treten
zweifellos Fragen dazu auf, wo Outlook 2003-Befehle und Schaltflachen
der Symbolleiste in Outlook 2010 zu finden sind.

Es stehen zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Verfiigung, mit denen Sie
die Verwendung von Outlook 2010 erlernen kénnen, z. B. Kurse und ein
Handbuch fir den Wechsel von Menii zu Meniiband. Diese Ressourcen
werden angezeigt, wenn Sie auf der Registerkarte Datei auf Hilfe klicken.
Klicken Sie dann unter Support auf Erste Schritte.

B Speichesn unter

Support
Microsoft Office-Hilfe

Informationen
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1] Optsonen

k4 Beenden
Tools fiir die Arbeit mit Office

Optionen

In  Outlook 2010 befindet sich im oberen Bereich des
Hauptprogrammfensters ein breites Band. Dabei handelt es sich um das
Meniiband, das die alten Menils und Symbolleisten ersetzt. Jede
Registerkarte auf dem Meniband verfiigt tiber verschiedene Schaltflachen
und Befehle, die in MenlUbandgruppen organisiert sind.

Wenn Sie Outlook 2010 6ffnen, wird die Registerkarte Start fiir Nachrichten
angezeigt. Das erste Element, das auf der linken Seite der Registerkarte
angezeigt wird, ist die Gruppe Neu mit den Befehlen Neue E-Mail-Nachricht
und Neue Elemente. (z. B. Termin, Besprechung und Kontakt).

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
) = % Ignarieren x \ 3 i Besprechung (23 verschiebe
'j L_zl —& —- 7é ¥ Sofortnachricht * |63

3 Aufrdumen - % AnVorges
Neue Neue  Llaschen Antworten  Allen  Weiterleiten o, 4 i
E-Mail-Nachricht Elemente « | & Junk-E-Mail - antworten B Weitere - (34 Team-E-Ma

MNeu Laschen Antworten Quicks

In der Gruppe Antworten finden Sie die Befehle Antworten, Allen
antworten und Weiterleiten sowie die Befehle zum Antworten durch
Einrichten einer Besprechung bzw. Antworten mit einer IM (Instant
Message, Sofortnachricht).

Das Aussehen des Meniibands wird an die Bildschirmgrofe und Auflésung
lhres Computers angepasst. Auf kleineren Bildschirmen zeigen einige
Meniibandgruppen ggf. nur ihren Gruppennamen und nicht ihre Befehle
an. In diesem Fall klicken Sie einfach auf den kleinen Pfeil auf der
Gruppenschaltflache, um die Befehle einzublenden.
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Anstatt alle verfligbaren Befehle jederzeit anzuzeigen, zeigt Outlook 2010
nur die Befehle an, die Sie als Reaktion auf bestimmte ausgefiihrte Aktio-
nen bendtigen.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
= == Ignorieren >
3y B 2 X @ @ ¢

= Aufrdumen -
Neue Meue Laschen | Antworten  Allen  Weite

E-Mail-Machricht Elemente = &Junk-E-Mail T antwarten
Meu Loschen Anty

Wenn Sie z. B. im Navigationsbereich auf E-Mail klicken,

I e werden im Menlband die Befehle angezeigt, die zum
] Kalender Arbeiten mit Nachrichten erforderlich sind. Sie kénnen
8] Kontakte Nachrichten senden, |6schen oder beantworten, Na-
) Autgaten chrichten als gelesen oder ungelesen markieren oder

Nachrichten kategorisieren bzw. zur Nachverfolgung
kennzeichnen.

Wenn Sie eine neue Nachricht senden méchten, klicken Sie im Meniband
auf Neue E-Mail-Nachricht. Das Fenster, das nun geoffnet wird, enthalt
die Befehle, die Sie zum Formatieren von Text, Abrufen eines Namens aus
dem Adressbuch, Anfiigen von Dateien oder Outlook-Elementen an die
Nachricht oder Hinzufligen einer elektronischen Signatur zur Nachricht
bendtigen.

2 Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Ub
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Wenn Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache Kalender klicken,
werden die Befehle zum Arbeiten mit und Freigeben von Kalendern,
Erstellen von Besprechungen und Anordnen des Kalenders nach Tag,
Woche oder Monat angezeigt.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
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Termin Besprechung Elemente - 7 Tage
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Klicken Sie im Menuband auf Neue Besprechung, um eine Besprechung
zu planen. Das Fenster, das nun geodffnet wird, verfiigt Uber
Besprechungsbefehle — z. B. Terminplanungs-Assistent, Adressbuch und
Serienoptionen, wenn die Besprechung taglich, wochentlich, monatlich
oder jahrlich stattfinden soll.

3 Besprechung Einflgen Text formatieren Uberprifen

x ._ﬂKaIender ﬁ -:=E‘J “"‘—",;"‘[ ggﬁ j
o Weiterleiten ~ = "
Laschen Termin |Terminplanung | Einladung Adressbuch  Na
[Nlonenote stornieren dbe
Aktionen Anzeigen Teilne

Wundern Sie sich nicht, dass nicht alle von lhnen bendtigten Befehle
jederzeit angezeigt werden. Fiihren Sie die ersten Schritte aus, und die
benotigten Befehle werden verfligbar sein.
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Sehen Sie sich die Tabelle unten an, um einige der Befehle und Einstellungen zu ermitteln, nach denen Sie in Outlook 2010 ggf. suchen. Diese Liste ist nicht vollstandig,
sie stellt jedoch einen guten Ausgangspunkt dar. Wenn Sie die vollstdndige Liste der Outlook 2010-Befehle anzeigen méchten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
klicken Sie auf Hilfe, klicken Sie auf Erste Schritte, und wahlen Sie dann Interaktive Handbiicher fiir den Wechsel von Menii zu Meniiband aus.

Freigeben von Kalendern

Anzeigen von Anlagen in Outlook, ohne
die Anlagen in einem separaten Fenster
zu 6ffnen

Automatisches Antworten auf
Nachrichten (Abwesenheits-Assistent)

Zuruckrufen einer Nachricht

Suchen nach Elementen mit der
Sofortsuche

Andern von Kontoeinstellungen

Kalender

E-Mail

E-Mail, Kalender,
Kontakte usw.

E-Mail

E-Mail, Kalender,
Kontakte oder beliebige
Elemente, die durchsucht

werden sollen

E-Mail, Kalender,
Kontakte usw.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Freigeben auf Kalender per E-Mail senden,
Kalender freigeben (erfordert ein Microsoft Exchange Server-Konto) oder Online veroffentlichen.

Aktivieren Sie zuerst den Lesebereich, wenn dieser nicht sichtbar ist. Klicken Sie zu diesem
Zweck auf die Registerkarte Ansicht, und klicken Sie dann in der Gruppe Layout auf den Pfeil in
Lesebereich, um auszuwahlen, wo der Bereich angezeigt wird. Klicken Sie zum Anzeigen der
Anlage dann auf das Anlagensymbol im Lesebereich, um eine Vorschau der Datei anzuzeigen.
Sie sollten ausschliefRlich Anlagen 6ffnen, die von vertrauenswiirdigen Quellen stammen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Automatische Antworten, wahlen Sie
Automatische Antworten senden aus, erstellen Sie die Nachricht, und wahlen Sie dann die ge-
winschten Optionen aus. (Erfordert ein Microsoft Exchange Server-Konto.)

Klicken Sie im Navigationsbereich auf Gesendete Elemente, und 6ffnen Sie dann die Nachricht,
die zuriickgerufen werden soll. Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Ver-
schieben auf Aktionen, und klicken Sie dann auf Diese Nachricht zuriickrufen. Sie konnen die
gesendete Nachricht anschlieRend |6schen und auf Wunsch durch eine neue Nachricht erset-
zen. (Erfordert ein Microsoft Exchange Server-Konto.)

Klicken Sie im Navigationsbereich auf den zu durchsuchenden Ordner. Geben Sie Ihren Suchtext
in das Feld Suchen ein. Sie kénnen in der Gruppe Einschrankungen auf der Registerkarte
Suchtools Suchkriterien auswdhlen. Erweitern Sie die Suche, indem Sie in der Gruppe Bereich
auf der Registerkarte Suchtools auf Alle E-Mail-Elemente klicken.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Info, und klicken Sie dann auf
Kontoeinstellungen.
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Suchen Sie in Outlook 2010 in der Backstage-Ansicht nach der Suchen Sie nach den Programmeinstellungen, die bestimmte Aktionen
Seitenansicht. steuern (Outlook Uberprift vor dem Senden einer Nachricht automatisch
die Rechtschreibung, beim Eingang einer neuen Nachricht erfolgt ein
akustisches Signal, die ausgehende Nachricht wird als HTML, Rich-Text
oder Nur-Text formatiert)?

Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Drucken. Auf der rechten Seite
des Fensters wird eine Vorschau des ausgewdhlten gedruckten Elements
angezeigt.
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, und klicken Sie dann auf
Optionen. Das Dialogfeld Outlook-Optionen wird geoffnet, in dem Sie die
P v— Outlook-Voreinstellungen anpassen kénnen.

e reasias = "1-'_ e Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
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e i 1 Kalender Benutzeroberflichenoptio
Kontakte V| Minisymbolleiste far d
i V| Livevorschau aktiviere
Aufgaben

Farbschema

Einige Einstellungen im Dialogfeld Outlook-Optionen gelten nur fiir Outlook.
n Einige Voreinstellungen (z. B. das Farbschema) gelten jedoch auch fiir alle
anderen Microsoft Office 2010-Programme, die Sie installiert haben.

Klicken Sie auf Druckoptionen, um das Dialogfeld Drucken zu 6ffnen,
dem auf den Druck bezogene Auswahlmaglichkeiten verfiigbar sind.
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In Outlook 2010 besitzt der Abwesenheits-Assistent einen neuen Namen In Outlook 2010 kénnen auch weiterhin Elemente exportiert und importiert
und befindet sich an einer anderen Stelle in der Benutzeroberflache. Sie werden. Sie kénnen z. B. eine PST-Datei (persénliche Ordner) aus Outlook
finden ihn nun in der Backstage-Ansicht. Klicken Sie auf Datei, klicken Sie exportieren oder eine ICD-Datei (iCalendar-Datei) in Ihren Outlook-Kalender
auf Info, und klicken Sie dann auf Automatische Antworten. importieren.
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Mormetionss (% Owtiosk-Dmendates offren
Speichern unter . . E " aa =
i Kontoinformationen A
=4 y . Impoecm
W [¥A) Microsoft Exchange - e d .
i 51 Konto hinzufiigen i) Ovtenen B
Offnen B beensen y  Ondner eimes anderes
Drucken _ Kontoeinstellungen -
:‘-LH Andem von Einstellungen fir
Hilfe B dieses Kento und Kenfigurieren . .. . . . P
Kontoeinstellungen zusatalicher Verbindungen. Klicken Sie im Hauptprogrammfenster auf Datei, klicken Sie auf Offnen, und
B i - Zugriff auf di Konto i . . o .
4 optionen memer | 4 klicken Sie dann auf Importieren, um den Import- und Export-Assistenten zu
B3 Beenden E-Mail-Nachrichten in a = .. . . . .
e e [ offnen. Befolgen Sie ebenso wie in Outlook 2003 die Anweisungen des
Butomatisch N das Andemn Assistenten, um Informationen zu importieren oder zu exportieren.

-
IrrporUEaport-Assistent
Automatische Antworten (abwesend)

ﬁj Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere
uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
T alECRE A naTen mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht

antworten kénnen,

RESFeeds aus ener 0P Dot moor heven
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VCARD Date (¥OF) empor tieren

Seatreburg

Irnernet Mal wantsersichungen we EMal dave, Servemave usw. werden
von Ousiock Dxpress und Budors Pro und Light mpor Sert.

Wahlen Sie im Dialogfeld Automatische Antworten die Option Automa-
tische Antworten senden aus, und erstellen Sie dann die Antworten, die
Outlook in Ihrem Auftrag senden soll, wenn Sie abwesend oder nicht ver-
fligbar sind.

| Byoter » Abbrechen

Fiir diese Funktion ist ein Microsoft Exchange Server-Konto ;
erforderlich.
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Offnen Sie eine neue Nachricht. Klicken Sie auf der Registerkarte
Nachricht in der Gruppe EinschlieBen auf Signatur, und klicken Sie dann
auf Signaturen.

0 j' ¥ nachwerfolour Klicken Sie auf der Registerkarte E-Mail-
e Sig'natur ¥ wichtigkeit Signatur auf Neu. Geben Sie einen Namen
nfigen~| - § wichtigkeit fir die Signatur ein, und klicken Sie dann
schlicber signaturen.. =" gquf OK. Geben Sie im Feld Signatur
bearbeiten den Text ein, der in der
Signatur enthalten sein soll.

Wenn Sie die Signatur formatieren méchten, wahlen Sie sie aus, und
verwenden Sie dann die Schaltflichen fir Formatierung und
Formatvorlagen, um die gewilinschten Optionen anzuwenden. Wenn Sie
andere Elemente als Text hinzufligen mochten, klicken Sie an der
Position, an der das Element angezeigt werden soll, und fiihren Sie dann
eine der folgenden Aktionen aus:

e Klicken Sie auf Visitenkarte, klicken Sie in der Liste Abgelegt unter
auf lhren Namen, und klicken Sie dann auf OK.

e Klicken Sie auf Bild, suchen Sie nach einem Bild, um es auszuwahlen,
und klicken Sie dann auf OK.

o Klicken Sie auf Hyperlink einfiigen, geben Sie einen Hyperlink in das
Feld Adresse ein, und klicken Sie dann auf OK.

Klicken Sie auf OK, um das Erstellen und Andern der Signatur
abzuschlielRen.

Die soeben erstellte oder geanderte Signatur wird nicht
automatisch in der Nachricht angezeigt, die zurzeit ge6ffnet ist. Sie muss
manuell in die Nachricht eingefligt werden.

Gehen Sie folgendermalen vor, um Nachrichten automatisch eine Signa-
tur hinzuzufiigen:

Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe EinschlieRen
auf Signatur, und klicken Sie dann auf Signaturen.

Signaturen und Briefpapier @
E-Mail-Signatur | Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen
E-Mail+onto:

Neue Nachrichten: (ohne)

EIEE]

Antworten/Weiterleitungen: {chne)

Lgschen Meu Umbenennen

Signatur bearbeiten

Calibri (Textkérper) El 11 E F K U Automatisch E

G visiterkarte | 3] @

Klicken Sie unter Standardsignatur auswahlen in der Liste E-Mail-Konto
auf ein E-Mail-Konto, dem die Signatur zugeordnet werden soll. Wahlen
Sie in der Liste Neue Nachrichten die Signatur aus, die eingeschlossen
werden soll. Wenn eine Signatur beim Antworten auf oder Weiterleiten
von Nachrichten eingeschlossen werden soll, wahlen Sie die Signatur in
der Liste Antworten und Weiterleitungen aus. Wahlen Sie andernfalls
(Keine) aus.

Gehen Sie folgendermaRen vor, um einer neuen Nachricht manuell eine
Signatur hinzuzufiigen:

Klicken Sie in einer neuen Nachricht in der Gruppe EinschlieBen auf der
Registerkarte Nachricht auf Signatur, und klicken Sie dann auf die
gewlinschte Signatur.

Wenn Sie eine Signatur aus einer aktuell gedffneten Nachricht
entfernen méchten, wahlen Sie die Signatur im Nachrichtentext aus, und
driicken Sie dann ENTF.




Microsoft®

Migration in Outlook 2010
aus Outlook 2003

Outlook 2010 stellt Verkniipfungen fir das Meniiband zur Verfiigung, die
als Zugriffstasteninfo bezeichnet werden, damit Sie Aufgaben ohne
Verwendung der Maus schnell ausfiihren kénnen.

| Start Senden/Empfangen Crdner An
: @(
2 “% « lgnorieren
L ut

= Aufrdaumen =
Meue Meue Loschen | Ant

E-Mail-Nachricht Elemente = & Junk-E-Mail -

MNeu Laschen
Wenn Zugriffstasteninfos im Menliband angezeigt werden sollen, driicken
Sie ALT.

Wenn Sie mithilfe der Tastatur auf eine Registerkarte im Meniband
wechseln moéchten, driicken Sie die Taste mit dem Buchstaben, der unter
der betreffenden Registerkarte angezeigt wird. Im oben gezeigten
Beispiel driicken Sie S, um die Registerkarte Senden/Empfangen zu
6ffnen, O, um die Registerkarte Ordner zu 6ffnen, und V, um die Regis-
terkarte Ansicht zu 6ffnen.

Sobald Sie auf diese Weise auf eine Registerkarte des Meniibands
gewechselt sind, werden alle verfligbaren Zugriffstasteninfos fiir die be-
treffende Registerkarte auf dem Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen die
Tastenkombination nun abschlieRen, indem Sie die letzte Taste (oder die
letzten Tasten) fir den Befehl driicken, den Sie verwenden méchten.

Driicken Sie ESC, um eine Ebene tiefer zu gelangen, wahrend Sie eine
Tastenkombination eingeben. Wenn Sie diesen Vorgang mehrmals na-
cheinander ausfiihren, wird der Zugriffstasteninfo-Modus abgebrochen.

Tastenkombinationen aus Outlook 2003 sind in Outlook 2010
weiterhin verfligbar. Wenn Sie eine Tastenkombination kennen, geben Sie
diese einfach ein. Mithilfe von STRG+C werden auch weiterhin ausgewahlte
Informationen in die Zwischenablage kopiert, und mithilfe von STRG+R wird
eine Nachricht geodffnet, damit Sie darauf antworten kénnen.

Verschiedene Benutzer besitzen unterschiedliche Vorstellungen davon,
welche Bestandteile der Benutzeroberfliche von Outlook 2010 (z. B. der
Navigationsbereich, der Lesebereich, die Aufgabenleiste oder der Perso-
nenbereich) angezeigt werden sollen
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lavigationsbereich Lesebereich Aufgabenleiste = Personenbereic

- - - -

Layout Personenbere

Wenn Sie diese optionalen Bestandteile der Benutzeroberflache ein- oder
ausblenden mochten, klicken Sie unten im Navigationsbereich auf die
Schaltflache E-Mail, und klicken Sie dann im Menlband auf die
Registerkarte Ansicht.

Klicken Sie in den Gruppen Layout und Personenbereich auf
Navigationsbereich, Lesebereich oder Aufgabenliste bzw. auf die
Schaltfliche Personenbereich, und legen Sie dann die gewiinschten
Anzeigeoptionen fest.



