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Grundlagen des E-Mailverkehrs und Microsoft Outlo ok XP

1. E-Mails versenden und Empfangen

=%
1.1 Klicken Sie auf die Schaltfliche =i 2enden/Empfangen

2. Eine E-Mail schreiben

2.1 Wechseln Sie zum Posteingang und klicken Sie auf das Symbol £ bleu
Alternative: Driicken Sie die Tastenkombination Strg + Shift + M

[CEH &, ..

2.2 Geben Sie die E-Mailadresse der betreffenden Person in das Feld ein
Alternative: Wenn der Adressat schon in Outlook als Kontakt mit E-Mailadresse angelegt ist, kbnnen
Sie auch den Namen der Person eingeben. Outlook erkennt die dazu gehdrige
E-Mailadresse automatisch.
2.3 Geben Sie einen Betreff in das gleichnamige Feld ein
2.4 Schreiben Sie Ihren Nachrichtentext

2.5 Klicken Sie auf die Schaltflache | EEI"':IE"'| im E-Mail-Fenster
Aktion: Die E-Mail wird nun im Postausgang abgelegt und wird beim nachsten Sendevorgang
verschickt.

3. Eine E-Mail erneut senden

3.1 Klicken Sie auf die Uberschrift des aktuell aktiven Ordners in der grauen Leiste.
Hinweis: In den meisten Fallen handelt es sich dabei um den Posteingang, wenn Sie zum jetzigen
Zeitpunkt einen anderen Ordner aktiviert haben, wird dessen Name als Uberschrift angezeigt.
Aktion: Die Ordnerliste wird temporar angezeigt und wird nach Aktivierung eines Ordners wieder
geschlossen

3.2 Markieren Sie den Ordner “A1Gesendste Objekte; ) jo temporaren Ordnerliste.
Alternative: Blenden Sie die Ordnerliste iiber das Menti Ansicht ein und wahlen Sie dann den Ordner

{iAGesendate Ohjekte

3.3 Offnen Sie die E-Mail, die Sie erneut versenden mochten.
Hinweis: Die E-Mail wird gedffnet, kann aber noch nicht bearbeitet werden, da es sich dabei quasi um
eine Kopie des Originals handelt.

3.4 Klicken Sie innerhalb dieser E-Mail auf das Menii L#H8MeN 3 Diese Nachricht erneut senden.
Aktion: Eine Kopie der E-Mail wird gedéffnet und kann bearbeitet werden.

3.5 Ldschen Sie den alten Adressaten.

3.6 Tragen Sie einen neuen Adressaten ein.
Hinweis: Sie kdnnen den Adressaten auch belassen und nur den Text &ndern.

3.7 Tragen Sie den neuen Adressaten ein.

3.8 Klicken Sie auf die Schaltflache = =nden|
Alternative: Dricken Sie die Tastenkombination ,Alt + S*.
Aktion: Die E-Mail wird im Postausgang abgelegt und beim nachsten Sendevorgang verschickt.

4. Einen Ordner fiur E-Mails anlegen

4.1 Fuhren Sie einen Rechtsklick auf den Ordner Posteingang aus.

. . : ] &
4.2 Klicken Sie auf den Eintrag > T Ordner...

4.3 Tragen Sie im nachsten Fenster den Namen des neuen Ordners ein und legen Sie gegebenenfalls
einen anderen Ordner fest unter dem dieser Unterordner erstellt werden soll.
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4.4 Bestatigen Sie die Angaben mit .

$eody
5. Erstellen einer Regel zum automatischen Verschie _ben von E-Mails

Situation: Sie mochten, dass die E-Mails einer best  immten Person sofort von Outlook in einen dafur
vorgesehenen Ordner verschoben werden. Sie kénnen z . B. auch E-Mails, die an eine bestimmte E-
Mailadresse geschickt wurden in einen eigens dafir vorgesehenen Ordner verschieben.

5.1 Klicken Sie die E-Mail der Person, die kiinftig automatisch verschoben werden soll mit der rechten
Maustaste an

5.2 Klicken Sie auf & Regelerstelen...

5.3 Haken Sie im Regel-Assistent die Bedingung(en) an, die gepruft werden sollen. In unserem Fall der
erste Listeneintrag ,die von Person xy kommt*

5.4 Klicken Sie auf Weiter

5.5 Wahlen Sie im nachsten Schritt den Vorgang aus, den Sie mit dieser E-Mail ausfiihren méchten.
Wir mochten diese E-Mail verschieben also wahlen wir den ersten Eintrag
diese in den Ordner Zielordner verschieben

5.6 Klicken Sie nun im unteren Fensterbereich auf das Word Zielordner
Aktion: Es 6ffnet sich ein Dialogfenster zum Auswahlen des Zielordners

5.7 Markieren Sie den Zielordner und bestétigen Sie mit .

5.8 Klicken Sie auf

5.9 Definieren Sie g%hmen fur diese Regel
5.10 Klicken Sie auf "t =

5.11 Tragen Sie einen Namen fiir diese Regel ein. Sinnvoll ist hier z. B. der Name der betreffenden Person.
5.12 Wahlen Sie noch aus, ob die Regel sofort auf alle im Posteingang befindlichen E-Mails angewendet
werden sollen und ob diese Regel sofort aktiviert werden soll.

5.13 Klicken Sie auf _Fefigselen |

6. Sofortiges Ausfiihren einer Regel
6.1 Klicken Sie auf Extras 5 (& RegelAssistent...

6.2 Klicken Sie auf =2t ausfihren... |
6.3 Haken Sie die Regel, die Sie anwenden mdchten an

6.4 Klicken Sie auf _17m2 ausfiihren. .. |
Aktion: Die E-Mail(s) werden nun in den entsprechenden Ordner verschoben
Abbrechen

6.5 Klicken Sie auf SchlieBen danach auf

7. Manuelles Verschieben von E-Mails

7.1 Offnen Sie zum Verschieben von E-Mails die Ordnerliste tiber = &nsicht > Ordnerliste

7.2 Offnen Sie in der Ordneriibersicht den Zielordner fur die E-Mail(s), die Sie verschieben mdchten.
Klicken Sie dazu auf die Pluszeichen vor den Ordnern.

7.3 Markieren Sie nun den Quellordner, also den Ordner, der die E-Mails enthélt, die Sie verschieben
mdochten.

7.4 Ziehen Sie nun die E-Mail(s) per Drag & Drop in den gewiinschten Ordner.
Tipp: Sie kénnen auch mit den Tasten ,Shift* und ,Strg“ eine Mehrfachmarkierung erzeugen.

8. Einen Kontakt aus einer E-Mail direkt dem Adress _ buch hinzufligen

8.1 Offnen Sie die E-Mail mit Doppelklick
8.2 Klicken Sie den Absender der E-Mail mit der rechten Maustaste an
8.3 Wahlen Sie im Kontextmeni die Option ,,Zu den Kontakten hinzuftigen”
Aktion: Es 6ffnet sich ein neues Kontaktformular mit den Daten des Absenders.

8.4 Tragen Sie weitere Daten ein und beenden Sie die Eingabe mit sl Speichern und schlisfien

9. Eine Datei an eine E-Mail anhangen / Daten mit einer E-Mail mitschicke
9.1 Wie gewohnt die E-Mail schreiben
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9.1 Danach Unter | Einfigen > Datei...  die gewiinschte Datei auswahlen und mit

Einflgen |~ |hestatigen.

Die Datei wird dann als Anhang in der Kontaktzeile angezeigt.

Tipp: Wenn Sie mehrere Dateien anhangen wollen, missen Sie diese einzeln, wie im oben genannten
Vorgang, anbinden.

o
Arbeiten mit Kontakten

1. Einen Kontakt anlegen

1.1 Wechseln Sie zum Ordner Kontakte und klicken Sie auf das Symbol E=Jbleu
Alternative: Drlicken Sie die Tastenkombination Strg + Shift + C
1.2 Tragen Sie nun die zur Person gehérigen Daten ein

1.3 Beenden Sie die Eingabe der mit der Schaltflache lsal peichern und schliefien

Arbeiten mit dem Kalender

1. Einen Termin anlegen

1.1 Wechseln Sie zum Ordner @Kalender und klicken Sie auf das Symbol Ei e
Alternative: Drlicken Sie die Tastenkombination ,Strg + Shift + A“
1.2 Tragen Sie die Terminbezogenen Daten ein

1.3 Beenden Sie die Eingabe der mit der Schaltflache lsal peichern und schliefien
Aktion: Der Termin wird nun im Kalender angelegt

Arbeiten mit Aufgaben

1. Eine Aufgabe erstellen

1.1 Wechseln Sie zum Ordner Aufgaben und klicken Sie auf das Symbol ] Meu
Alternative: Drlicken Sie die Tastenkombination Strg + Shift + T
1.2 Tragen Sie die Daten zur Aufgabe ein

1.3 Beenden Sie die Eingabe der mit der Schaltflache lsal 3peichern und schliefien
Aktion: Die Aufgabe wird in der Aufgabenliste abgelegt

Arbeiten mit Elementen

E-Mails, Kontakte, Kalendereintrage, Aufgaben, Noti  zen und Journaleintrdge werden unter Outlook als
Elemente bezeichnet. Viele Vorgange zu diesen Eleme  nten sind gleich.

1. Ein Element suchen

1.1 Wechseln Sie zu dem Ordner, der das Element enthélt, dass Sie lesen mdchten z. B. den Posteingang

1.2 Offnen Sie die Suchfunktion durch Eztras > Suchen
Alternative: Drlicken Sie die Tastenkombination Strg + E
Aktion: Es erscheint die Suchleiste unterhalb der Symbolleisten

1.3 Tragen Sie nun ein Wort, einen Namen oder eine E-Mailadresse in das Suchfeld ein. Es genlgt
Ubrigens

auch ein Bestandteil dessen was Sie suchen. Es werden lhnen alle Entsprechungen angezeigt.
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1.4 Legen Sie bei Bedarf fest in welchen Ordnern gesucht werden soll. Treffen Sie hier keine Auswahl, so
wird der aktuelle Ordner durchsucht.

1.5 Klicken Sie auf oder Druicken Sie ,Enter”

2. Ein Element lI6schen

2.1 Markieren Sie das Element, dass Sie l6schen mdchten
2.2 Dricken Sie die Taste ,Entf* oder ,Strg + D*
Aktion: Die geléschten E-Mails werden in den Ordner geldschte Objekte verschoben und bleiben dort
solange erhalten bis dieser Ordner geleert wird.

3. Ein Element 6ffnen

3.1 Wechseln Sie zu dem Ordner, der das Element enthélt, dass Sie lesen oder bearbeiten moéchten z. B.
den Posteingang um eine E-Mail zu 6ffnen oder den Kalender um einen Termin zu 6ffnen

3.2 Offnen Sie dass Element durch Doppelklick.
Aktion: Das Element wird in einem neuen Fenster gedffnet.

Kategorien

Um Elemente nach sinnvollen Themen zu gruppieren, k  énnen Sie Aufgaben, Kontakten und Terminen
Kategorien zuordnen.

1. Kategorien fiir ein Element vergeben

1.1 Offnen Sie das betreffende Element

1.2 Klicken Sie auf die Schaltflache kategorien...
1.3 Haken Sie im Dialogfenster Kategorien die entsprechende(n) Kategorie(n) an.
Oder: Klicken Sie auf Hauptkategorienliste, legen Sie eine neue Kategorie an, bestatigen Sie mit

und haken Sie diese Kategorie anschlie3end an.
1.4 Bestatigen Sie mit

Arbeiten mit Ansichten

Die Elemente, die Sie in den verschiedenen Ordner e  rstellt haben, kdnnen Sie auf verschiedene Arten
darstellen. Hierzu sind die Ansichten eine gute Hil ~ fe. Sie kdnnen durch verschiedene Ansichten die
Elemente eines Ordners z. B. Ihre Kontakte nach ver  schiedenen Kriterien anzeigen lassen.

Hinweis: Um mit den Ansichten arbeiten zu kénnen, missen Sie die Symbolleiste ,Erweitert” einblenden.

Tipp: Sie kdnnen alle Ebenen auf einmal reduzieren d.h. die Gruppen, die standardmaRig aufgeklappt
erscheinen, werden als geschlossen dargestellt

Einige Beispiele fiir das Arbeiten mit Ansichten

Darstellung Ordner, Ansicht Beschreibung

Kontakte nach Firma | Kontakte, Nach Firma Die Kontakte werden nach der zugehdrigen Firma
gruppiert gruppiert.

E-Mails nach E-Mailordner, Nach Die E-Mails werden in diesem Ordner nach dem
Absender Absender Absender gruppiert.

Aufgaben nach Aufgaben, Nach Die Aufgaben werden in diesem Ordner nach der
Kategorie Kategorie zugeordneten Kategorie gruppiert.

1. Individuelle Gruppierung
Sie kdnnen die Darstellung der Elemente jederzeits  elbststandig nach vielen Feldern gruppieren.
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1.1 Klicken Sie auf das Gruppierfeld in der Symbolleiste ,Erweitert"
Aktion: Der Bereich fur die Elemente bewegt sich nach unten und gibt eine graue Zeile frei.
Tipp : Die erweiterte Symbolliste  wird unter &nsicht > Zymballsisten ¥ > Erweitert"

1.2 Ziehen Sie jetzt einen Spaltenkopf in diesen Bereich und gruppieren Sie dadurch die in diesem Ordner
befindlichen Elemente

Outlook-Leiste einstellen

Die Outlook-Leiste ist die Navigationsliste, welche sich am linken Rand des Outlookfensters befindet.
Sie bietet die Moglichkeit schnellen Zugriffs auf F unktionen und Elemente Outlooks, sowie die
vereinfachte Verwaltung. Damit die Outlook-Leiste d  en persodnlichen Bedurfnisse der einzelnen Nutzer
entspricht, ist es mdglich, diese zu individualisie ren. Hierzu ein paar Beispiele, wie das man sein
Outlook-Leiste einstellt.

1. Stellen Sie die Ansicht kleine Symbole fiir die O utlook-Leiste ein.
1.1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich der Outlook-Leiste.
Aktion: Ein Kontextmenu erscheint.

1.2 Klicken Sie auf den Eintrag L= Keine Symbols im Kontextmendi.

2. Loschen Sie die Verkniipfung zu dem Ordner ,Notiz ___en" von der Outlook-Leiste.
2.1 Klicken Sie die Verkniipfung zum Ordner Notizen mit der rechten Maustaste an.

2.2 Klicken Sie auf den Eintrag "on @utock-Leiste entfernen i, k ontextmend.

3. Fugen Sie der Outlook-Leiste eine Verknupfung zu _m Ordner ,Posteingang" zu.
3.1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich der Outlook-Leiste.
3.2 Klicken Sie auf den Eintrag ¥erkniipfung auf Outlook-Leiste. .. .

Aktion: Das Dialogfenster LALLM SRIERINFANITEEDN wird eingeblendet.
3.3 Markieren Sie den Ordner TaPostengang ., Dialogfenster.
3.4 Klicken Sie auf die Schaltflache , um den Vorgang abzuschlie3en.

4. Aktivieren Sie die Gruppe ,Eigene Verknipfungen® auf der Outlook-Leiste.
Eigene Yerknipfungen

4.1 Klicken Sie die Gruppe in der Outlook-Leiste.
5. Legen Sie eine neue Gruppe auf der Outlook-Leist e mit dem Namen ,Projekt 1" an.
5.1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Outlook-Leiste.
5.2 Klicken Sie auf den Eintrag Meue Gruppe hinzufilgen jm Kontextmend.
Aktion: Eine neue Gruppe mit gleich lautendem Namen wird erzeugt und befindet sich im
Umbenennmodus.
5.3 Geben Sie den Namen ,Projekt 1“ ein.
5.4 Bestatigen Sie den Vorgang mit der Taste ,Enter” .

Outlook Heute einstellen

Outlook Heute bildet den ,Arbeitsplatz des aktuelle n Tages", dabei wird der Kalender der aktuellen Tag e
mit allen von Ihnen eingetragenen Terminen, der sta  nd der E-Mails, sowie alle zu erledigenden

Aufgaben angezeigt. Auch dieses Anzeigefeld kann au  f die individuellen Bentzerbedirfnisse angepasst
werden.

1. Deaktivieren Sie die Option ,Beim Start direkt z u Outlook Heute wechseln®.
1.1 Klicken Sie in der Outlook-Leiste oder Ordnerliste auf den Ordner Outlook Heute.

1.2 Klicken Sie auf die Schaltflache k&S
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1.3 Entfernen Sie den Haken im Kontrollkastchen | Eeim Start direkk zu Qutlook Heute wechseln

2. Stellen Sie die Anzahl der angezeigten Tage auf __sieben ein.

2.1 Offnen Sie das Listenfeld in der Zeile @Kalender .
2.2 Klicken Sie auf den Listeneintrag sieben > [7]#ochenansicht

3. Wabhlen Sie die das Format (Darstellung) Standard (Eine Spalte).
3.1 Offnen Sie das Listenfeld in der Zeile Formate

3.2 Klicken Sie auf den Listeneintrag | Standard (eine Spake) _~ |,

4. Ubernehmen Sie die Einstellungen

4.1 Klicken Sie auf die Schaltflache [tttk

Kalenderansicht einstellen

Auch bei dem Kalender, ist Ubersicht sehr wichtig, aus diesem Grund ist es auch mdglich die Ansicht
der Kalenderanzeige auf individuelle Nutzerbediirfni  sse einzustellen. Im Folgenden werden die
Méglichkeiten gezeigt.

1. Blenden Sie die Outlook-Leiste aus

1.1 Klicken Sie auf IEICEaM 5 AteProgramme [y s [\2a] erosaft Outlck

1.2Klicken Sie auf das Menii = &nsicht > Outlook-Leists
Aktion: Die Outlook-Leiste wird ausgeblendet.

2. Blenden Sie die Ordnerliste ein

2.1 Klicken Sie auf das Menii = &nsicht > Ordnerliste
Aktion: Die Ordnerliste wird eingeblendet.

3. Verbreitern Sie die Ordnerliste.
3.1 Zeigen mit der Maus auf die Trennlinie rechts von der Ordnerliste
3.2 Ziehen Sie die Maus bei gedrickter Maustaste nach rechts.
3.3 Lassen Sie die Maustaste los, sobald die Ordnerliste die gewtinschte Breite aufweist.

4. Aktivieren Sie den Ordner Kalender auf der Ordne __rliste

4.1 Klicken Sie auf der Ordnerliste auf den Ordner [@kalender .
Aktion: Die Symbole der Symbolleiste passen sich dem aktivierten Ordner an.

5. Stellen Sie die Darstellung ,Monatsansicht" ein

5.1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol [31]Monatsansich:
Aktion: Die Kalenderansicht wechselt zur Monatsdarstellung, sofern diese nicht schon
aktiviert war.

6. Markieren Sie ein beliebiges Datum auRer dem Heu __tigen
6.1 Klicken Sie auf ein beliebiges Datum
Aktion: Der Tag wird mit einem blauen Markierungsstreifen hervorgehoben.

7. Markieren Sie das heutige Datum lber die Schaltf _ lache ,Heute"

7.1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol |ﬂe"'te|
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8. Aktivieren Sie die Ansicht ,Arbeitswoche*
8.1 Klicken Sie auf das Symbol [5]Atheitswache iy gor symbolleiste.

9. VergroRern Sie die Hohe der Monatsansicht auf zw ei Monate in der H6he
9.1 Zeigen Sie mit der Maus auf die Trennlinie zwischen Monatsansicht und Aufgabenbereich
9.2 Ziehen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste nach unten bis die gewtinschte Héhe durch die
schwarze Linie dargestellt wird
9.3 Lassen Sie die Maustaste los.
Aktion: Die Monatsansicht wird vergréRert.

10. Verringern Sie die Breite der Aufgaben- und Mon __atsansicht auf einen Monat in der Breite
10.1 Zeigen Sie mit der Maus auf die senkrechte Trennlinie, die die Monatsansicht und den
Aufgabenbereich von der 5-Tagesansicht trennt.
10.2 Ziehen Sie die Maus bei gedriickter Maustaste nach rechts bis die gewlinschte Breite durch
die schwarze Linie dargestellt wird
10.2 Lassen Sie die Maustaste los

11. Wechseln Sie in der Monatsansicht zum August 20 08
11.1 Klicken Sie auf die Spaltentuberschrift fir den Monat in der Monatsansicht und ziehen Sie die
Maus bei gedriickter Maustaste langsam nach unten
Aktion: Es wird eine Liste der folgenden Monate eingeblendet. Durch das ziehen der Maus
nach unten werden die Monate fortlaufend dargestellt.
11.2 Lassen Sie die Maustaste los, sobald Sie der gewiinschte Monat markiert ist.

Aufgabenliste einstellen

1. Stellen Sie die Aufgaben nach Kategorien dar
1.1. Klicken Sie auf den Ordner Aufgaben

1.2. Klicken Sie auf das Menii = &nsicht . > | il s D "9 Nach Kategorie.
Aktion: Die einfache Aufgabenliste wird durch eine gruppierte Darstellung ersetzt

2. Offnen Sie die Kategorie ,Geschaftlich®
2.1. Klicken Sie doppelt auf die Kategorie ,,Geschaftlich®
Aktion: Die Kategorie wird gedffnet.

3. Stellen Sie die Ansicht ,Einfache Liste* wieder her

3.1. Klicken Sie auf das Menii = &nsicht 9' FE e AR, "9 Einfache Liste
Alternative: Aktivieren Sie die Symbolleiste ,Erweitert* und wahlen Sie die Ansicht im dortigen
Listenfeld aus.
3.3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spalteniiberschrift der Ansicht
Aktion: Das Kontextmenu erscheint.
3.4 Wéhlen Sie im Kontextment den Eintrag ,Feldauswahl*
Aktion: Das Dialogfenster ,Feldauswahl* wird eingeblendet.

3.5 Zeigen Sie auf den Eintrag Priafjtat in der Feldliste

3.6 Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Schaltflache an die gewlinschte Position
3.7 Lassen Sie die Maustaste los

Aktion: Die Spalte wird an der Stelle, die durch die roten Pfeile gekennzeichnet wurde eingefugt.
% Aufgaben .

- Prioritat B

i
- Ao 11 -
E CEEM, L ST




Schulung Microsoft Outlook XP — SSS Service-Systems-Solutions GmbH

Seody

4. Sortieren Sie die Aufgaben nach Prioritat abstei  gend

4.1.

Klicken Sie auf den Spaltenkopf Priofitat “ (Ausrufezeichen-Symbol)
Aktion: Die Aufgaben werden nach Prioritat sortiert!

Arbeiten mit Signaturen

Beim Schriftverkehr mit E-Mails werden gerne Signat  uren eingesetzt, um dem Adressaten die personlichen
Kontaktdaten zu Gbermitteln. Dabei ist eine Trennun g zwischen privaten und geschéftlichen Kontakten un d
damit unterschiedlichen Signaturen sinnvoll.

1. Eine Signatur als Autotext erstellen

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

Starten Sie Outlook XP uiber E@ - AlleProgramme D > Miroseft Cutlock

Klicken Sie auf Extras 5 Optionen... 5 E-Mail-Format

Aktivieren Sie, falls nétig, die Einstellung ,,E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten®.

Erzeugen Sie eine neue E-Mail

Tragen Sie lhre personlichen Daten in das Textfeld ein

Markieren Sie den Text

Dricken Sie die Tastenkombination Alt + F3.

Aktion: Es 6ffnet sich das Dialogfenster zum Anlegen eines Autotext-Eintrages

Geben Sie eine Abkirzung fur Ihre Signatur ein z. B. signaturl

Bestatigen Sie mit und erzeugen Sie gegebenenfalls weitere Signaturen

Hinweis: Geben Sie gegebenenfalls unter Extras 5 Optionen... - E-Mail-Format pej
Signatur fir neue Machrichten: eine Signatur als Standart an

2. Eine Signatur einfligen

2.1.
2.2.
2.3.

Erzeugen Sie eine neue E-Mail

Geben Sie das Kurzel fur lhre Signatur im Textfeld ein

Dricken Sie die Taste F3.

Hinweis: Achten Sie darauf, dass sich der Cursor genau hinter dem Text befindet. Es darf kein
Leerzeichen dazwischen sein.

Aktion: Die Signatur wird in Ihre E-Mail eingefiigt.

Tastenkombinationen unter Microsoft Outlook XP

Grundsatzlich gelten fir alle Tastaturkombinationen die erste oder die ersten beiden Tasten
festzuhalten und anschlieRend die letzte Taste kurz zu driicken. Danach wird bzw. werden die beiden
anderen Tasten wieder losgelassen.

Beispiel: Sie mochten die Tastenkombination Strg + Shift + M driicken. Halten Sie dazu die Tasten Strg + Shift
fest und driicken Sie kurz die Taste M. Lassen Sie danach die Tasten Strg + Shift wieder los.

Funktion Tastenkombination | Beschreibung

Einfache Suche nach einem

Suche aktivieren Strg + E Element. Verflgbar in jedem

Outlook-Ordner.

Erweiterte Suche Strg + Shift + F

Suche mit mehreren Kriterien fir
jeden Outlook-Ordner

Element speichern / senden Alt+S

Speichert ein geoffnetes Element
bzw. versendet dieses.

Kontakt suchen F11 Aktiviert das Suchfeld fur Kontakte.
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Neue E-Mail

Strg + Shift + M

Offnet ein neues E-Mai  I-Fenster.

Neuer Kontakt

Strg + Shift + C

Offnet ein neues Kontakt-Fenster.

Neuer Termin

Strg + Shift + A

(

Dffnet ein neues Term  in-Fenster.

Neue Aufgabe

Strg + Shift + T

Offnet ein neues Aufgaben-Fenster.

Neue Notiz

Strg + Shift + N

Offnet ein neues Notiz- Fenster.

Neuer Journaleintrag

Strg + Shift + J

Offnet ein neues Journal-Fenster.

Neue Verteilerliste

Strg + Shift + L

Offnet ein neues Verteilerlisten-
Fenster.

Neue Besprechungsanfrage

Strg + Shift + Q

Offnet eine neue
Besprechungsanfrage.

Neue Aufgabenanfrage

Strg + Shift + Z

)ffnet eine n  eue Aufgabenanfrage.

Neuer Ordner

Strg + Shift + E

Offnet das Dialogfenster zum
Erzeugen eines neuen Ordners.

Versendet alle E-Mails und ruft E-

Alle Senden und Empfangen i Mails von allen Konten ab.

. Erzeugt das @-Zeichen fur E-Mail-
@-Zeichen erzeugen Strg + Alt + Q Adressen.
Element Ischen Strg + D Loscht das gedffnete bzw. markierte

Element.

Elemente verschieben

Strg + Shift + V

Offnet das Dialogfenster Element
verschieben.

Posteingang aufrufen

q

$trg + Shift + 1

A

ktiviert den Ordner Posteingang.

Antworten

Strg + R

Offnet ein E-Mail-Fenster, um auf
das aktive Element zu antworten.

Allen antworten

Strg + Shift + R

Offnet ein E-Mail-Fenster, um allen
Empfangern des aktiven Elementes
zu antworten.

Adressbuch aufrufen

Strg + Shift + B

Offnet das Outlook Adressbuch.




