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Die wichtigsten Bereiche schnell im Die Aufgabenleiste umfasst drei Bereiche: den Datumsna-
Zugriff. vigator, einen Abschnitt flir Termine und die Aufgabenliste.
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Das Menlband in Outlook 2010 ist so konzipiert, dass Uber die aufgabenorientierten Registerkarten genau die jeweils
bendtigten Befehle schnell zuganglich sind.
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® Umfangreiche Terminplanung

In der neuen Planungsansicht lassen sich Besprechungen
zielgerichteter organisieren. Einzelne Personen, Ressourcen
oder Kalendergruppen werden in einer horizontalen Ansicht
angezeigt, sodass Sie schnell den besten Zeitpunkt flir eine

Besprechung ermitteln kdnnen.

® Komfortable Suchfunktion

Durch die Sofortsuche ist es jetzt noch einfacher, die
Suchergebnisse einzugrenzen, indem Suchkriterien wie
Absender, Schllsselworter etc. angegeben werden. Die
kontextbezogene Registerkarte Suchtools umfasst eine
Gruppe von Filtern, mit denen Sie Ihre Suche effizient
eingrenzen konnen, um die gewiinschten Elemente zu
finden. BereitsbeiderEingabewerden ,Treffer* desgesuchten
Begriffs hervorgehoben.

@ Die Unterhaltungsansicht

Mit der Unterhaltungsansicht lassen sich aufein-
ander bezogene Nachrichten besser verfolgen und
verwalten, und zwar unabhangig von dem Ordner, in dem
sich die Nachrichten befinden. Sie kdnnen den gesamten
Verlauf einer Unterhaltung in einer Zusammenfassung
anzeigen lassen. Damit entféllt die mihsame Suche nach
einzelnen Nachrichten zu einem bestimmten Thema.

@ Integrierte Voice-Mail-Funktion

Bei der integrierten Voice-Mail-Funktion k&énnen Sie
Sprachnachrichten direkt in Outlook 2010 oder am Telefon
wiedergeben.

® Die Ubersicht behalten: Ignore

Komplette Mailwechsel kdénnen Uber die Ignore-Funktion
ausgeblendet werden. Gerade bei unwichtigen Antwor-
ten zu Rundmails, die Ihren Posteingang innerhalb kurzer
Zeitraume unUbersichtlich machen, ist dieses Feature eine
hilfreiche Mdglichkeit den Uberblick fiir das Wesentliche zu
behalten.

® TOP Feature: Quicksteps

Fassen Sie Befehle, die Sie haufig verwenden, in einer
Gruppe zusammen. Sie kénnen die standardmaBig vorhan-
denen QuickSteps anpassen und eigene Schaltflachen fir
Ihre Aktionen erstellen.
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