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Schnellstarthandbuch

Schnelle Aktionen im Meniiband
Verwenden Sie das Mentiband, um schnell Aktionen auf Ihren Nachrichten
und Ordnern vorzunehmen oder Optionen festzulegen.

Reagieren Sie auf eine Nachricht
Beantworten Sie eine Nachricht,
leiten Sie sie weiter, oder beginnen

Filtern Sie Ihre Nachrichten
Suchen Sie ungelesene Nachrichten, Nachrichten mit Anlagen, hoher
Wichtigkeit oder solche mit Kennzeichnungen oder Kategorien.
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Erstellen einer neuen Nachricht

Verwenden Sie die Optionen im Meniiband, um

den Typ der zu sendenden E-Mail festzulegen.

1. Offnen Sie Ihre Outlook-E-Mail, und klicken
Sie auf der Registerkarte Start auf Neue _ -~ .
E-Mail. Oder, falls Sie Briefpapier hinzufligen =1 FE T Ignorieren x

START SEMDEM/EMPFANGEN

oder die Textformatierung andern mochten, . . 5 Aufriumen - Loech
klicken Sie auf Neue Elemente, klicken Sie E_;u:” Elemzﬁe- & Junk-E-Mail - eeeneEn
auf E-Mail-Nachricht mit, und wahlen Sie )
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dann Ihre Option aus. .
2. Fugen Sie in der Nachricht Empfanger und 4 Favoriten [kt
einen Betreff hinzu, und geben Sie den Text Posteingang Alle

der Nachricht ein.
3. Klicken Sie auf Senden.

Festlegen von Wichtigkeit und Erinnerungen

Sie kdnnen Empfangern mitteilen, ob Ihre Nachricht eine hdhere
oder niedrigere Prioritat als normal hat und die Empfanger |’ @
auffordern, bis zu einem bestimmten Datum/einer bestimmten EE Adressbuch

. . . . . Zur
Uhrzeit zu antworten, indem Sie eine Kennzeichnung festlegen.

Nachverfolgung = T E-Mai filten

StandardmaBig werden Nachrichten mit normaler Prioritat > Heute
gesendet. Indem Sie eine Kennzeichnung hinzufiigen, kénnen Ihre )
Empfanger aufgefordert werden, bis zu einem bestimmten Datum > Morgen

zu antworten, oder Sie kdnnen sich selbst daran erinnern, bis zu | Diese Woche
einem bestimmten Datum und einer bestimmten Uhrzeit eine [*  Machste Woche
Aktion einzuleiten. P Kein Datum

* Wabhlen Sie zum Festlegen der Wichtigkeit in der [* Benutzerdefiniert_

E-Mail-Nachricht unter Kategorien eine der Optionen
Wichtigkeit: hoch oder Wichtigkeit: niedrig aus, und
senden Sie dann die Nachricht. v Als erledigt markieren

Erinnerung hinzufigen...

« Um ein Datum und eine Uhrzeit fir die Nachverfolgung oder REnnZEIEhnUng foscnen
eine Erinnerung festzulegen, klicken Sie auf Nachverfolgung, Schnellklick festlegen...
und legen Sie dann Fiir mich kennzeichnen oder Fiir
Empfinger kennzeichnen sowie Datum und Uhrzeit der
Erinnerung fest.

Erstellen und EinschlieBen einer Signatur

Sie kdnnen eine oder mehrere Signatur(en) erstellen und dann die gewiinschte Signatur beim

Senden der Nachricht auswahlen.

So erstellen Sie eine oder mehrere Signatur(en)

1. Klicken Sie im Posteingang auf Datei > Optionen > E-Mail > Signaturen. Sie kdnnen
eine neue Signatur erstellen oder die bereits erstellten Signaturen andern.

So signieren Sie eine Nachricht

1. Klicken Sie in Ihrer E-Mail-Nachrichtim Meniiband unter EinschlieBen auf Signatur.

2. Wahlen Sie die Signatur aus, die Sie verwenden mochten, oder wahlen Sie Signaturen
aus, um eine neue zu erstellen.

Anflgen einer Datei, eines Elements oder eines Links

Outlook kann verschiedene Arten von Dateien zusammen mit Ihrer Nachricht senden,
einschlieBlich Visitenkarten oder Kalendereinladungen. Darlber hinaus konnen Sie einen Link
einschlieBen, sodass Personen zu einem Speicherort navigieren konnen.

So fiigen Sie eine Datei oder einen anderen Elementtyp an

1. Klicken Sie in der E-Mail-Nachricht unter EinschlieBen auf Datei anfiigen, und verwenden
Sie den Datei-Explorer, um nach der Datei zu suchen und sie auszuwahlen.

2. Wenn Sie einen anderen Elementtyp anfiigen mochten, wahlen Sie Element anfiigen aus,
und wahlen Sie dann das einzuschlieBende Element aus.

So fiigen Sie einen Link hinzu

1. Klicken Sie im Mentband auf die Registerkarte Einfiigen.

2. Klicken Sie unter Links auf Hyperlink.

3. Geben Sie die URL fir den Link ein, und klicken Sie auf OK.



Prifen von Rechtschreibung und Grammatik
und Verwenden des Thesaurus

Outlook Uberprift Rechtschreibung und Grammatik Threr Nachricht automatisch. Wenn
Sie diese Optionen dndern mdchten, klicken Sie im Posteingang auf die Registerkarte
Datei > Optionen > E-Mail > Rechtschreibung und AutoKorrektur.

Wenn Sie nach dem passenden Wort suchen, kann ABC ) _
Outlook Sie mit dem integrierten Thesaurus \/ K, Recherchieren
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unterstutzen. )
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Klicken Sie in der E-Mail-Nachrichtim Meniband und Grammatik 2z Worter zéhlen

unter Dokumentpriifung auf das Thesaurussymbol. Dokumentpriifung

Andern des Textformats

Um Schriftart, Schriftgrad, Farbe und Richtung
. . . . [ T
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Hinzufigen der Bcc-Zeile

Es kann sinnvoll sein, eine Nachricht zu senden, ohne die Empfanger in den Zeilen ,An ”
oder , Cc" erscheinen zu lassen. Dies konnen Sie mithilfe der Option , Bcc “ (Blindkopie,
Blind Carbon Copy) erreichen.

1. Klicken Sie in der E-Mail-Nachricht im
Meniiband auf die Registerkarte

DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FOR

&, B E
Schriﬁ:arten' Ry i e

H Designs Seitenfarbe Becc Vaon Berechtigun
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2. Klicken Sie unter Felder anzeigen Designs Felder anzeigen  Berechtigung

auf Bec. A

Anfordern einer Ubermittlungs - oder
Lesebestatigung

Sie werden in einer Ubermittlungsbestatigung dariiber informiert, dass Ihre E-Mail-
Nachricht dem Postfach des Empfangers zugestellt wurde, aber nicht, dass der Empfanger
sie gesehen oder gelesen hat. Eine Lesebestatigung informiert Sie dartber, dass Ihre
Nachricht gedffnet wurde.

Sie sollten sich jedoch nicht ausschlieBlich auf diese Bestatigungen verlassen. In Microsoft
Outlook hat der Nachrichtenempfanger die Moglichkeit, das Senden einer Lesebestatigung
abzulehnen. Es gibt auch andere Situationen, in denen Lesebestadtigungen nicht gesendet
werden, z. B. wenn das E-Mail-Programm des Empfangers dies nicht unterstitzt.

Sie kdnnen wahlen, ob Sie Alle von Ihnen gesendeten Nachrichten oder immer nur je eine
Nachricht nachverfolgen méchten.

Verfolgen aller gesendeten Nachrichten

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Optionen.

2. Klicken Sie auf E-Mail und fiihren Sie dann einen Bildlauf nach unten zu
Nachverfolgung aus.

3. Markieren Sie die Felder, die sich auf die von Ihnen gewiinschten Lese- und
Ubermittlungsbestatigungen beziehen.

Nachverfolgen von jeweils nur einzelnen Nachrichten

1. Klicken Sie in der neuen E-Mail-Nachricht auf die Registerkarte Optionen.

2. Markieren Sie unter Nachverfolgung das Feld bzw. die Felder fiir Die Ubermittlung
dieser Nachricht bestatigen oder Das Lesen dieser Nachricht bestéatigen, je
nachdem, welche der Optionen Sie wiinschen.



