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Microsoft® Outlook® 2010 zeichnet sich durch erstklassige Tools zur Verwaltung geschaftlicher
und privater E-Mail-Nachrichten fir mehr als 500 Mio. Office-Benutzer weltweit aus. Der

durchschnittliche Benutzer liest ca. 1800Nachrichten pro Monat, wovon er ca. 1.500 ldscht.
Selbstverstandlich ist EMail ein wichtiger Bestandteil Ihres Alltags, aber wéare es nicht schon,
wenn Sie weniger Zeit fur die Verwaltung benétigten? Mit Outlook 2010 kdnnen Sie lhren Tag
effizient verwalten. Von einem neuen Design bis hin zu erweiterten Organisations-, Such und

Planungsfeatures haben Sie lhre tagliche Kommunikation und Tagesordnung stets im Griff und
konnen Aufgaben erledigen.

Fiar viele von uns stellt EMail ein wesentlicher Bestandteil des taglichen Lebens dar. Wir
benétigen mobile Geréte fur die Kommunikation und fur einen "Always -on"-Lebensstil. Auf
diese Weise bleiben wir mit Freunden, Familie, Arbeit und der Aul3enwelt in Katakt. In der
Wartehalle am Flughafen, beim Lesen eines Buchs in einem Café oder beim Verlassen einer
Besprechung mit einem Kunden - immer soll lhre E-Mail abhéngig von Ihrem Zeitplan und nicht
vom Standort verfligbar sein. Outlook 2010 bietet Uberall Zugriff auf Ihre E-Mail, auf Kalender
und Adressbiicher, sodass diese niemals weiter als der nachste Webbrowser oder das nachste
Smartphone entfernt sind.* Nehmen Sie auch unterwegs mit Kollegen, Freunden und Familie
Kontakt auf mithilfe einer Vielfalt an Webdiensten und sozialen Netzwerken, damit Sie stets mit
all jenen verbunden sind, die Ihnen am wichtigsten sind.

Willkommen bei Outlook 2010 - leistungsstarker und intuitiver als je zuvor.

! Fir den Web- und Smartphonezugriff sind ein entsprechendes Geréat und eine Internetverbindung erforderlich. Fur die Webfunktionalitat
ist Outlook Web App erforderlich, die Microsoft Exchange Server2010 und einen unterstiitzten Browser wie Internet Explore®, Firefox
oder Safari voraussetzt. Fur einig¢ Mobilfunktionen ist Microsoft Outlook Mobile 2010 erforderlich, das nicht zum Lieferumfang der
Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web Apps gehort. Zwischen den Features von Outlook Web App, Outlook Mobile 2010
und Outlook 2010 gibt es einige Unterschiede.

Microsoft 1
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Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiberdas Design von Outlook 2010, das durch optimale
Produktivitat fir PC, Telefon und Browser Uberzeugt. In den nachfolgenden Abschnitten erhalten
Sie einen Einblick in die neuen und verbesserten Features.

Neue und verbesserte Features steigern Ihre Produktivitat, doch nur dann, wenn Sie sie in dem
Moment finden, in dem Sie sie bendtigen. Zum Glick ist es dank des verbessertenanpassbaren
Meniubands in Outlook 2010 moglich, Befehle leichter zu finden, damit Sie sich auf das
Endprodukt konzentrieren kénnen und nicht darauf, wie Sie dorthin gelangen.

Sie suchen nach einer einfacheren Losung zur Konfiguration neuer und vorhandener Konten? Sie
suchen nach einem schneleren, direkteren Weg, um Dokumente zu drucken? Oder brauchen Sie
eine einfachere Ldsung, um Ihr Postfach zu bereinigen? Die neue Microsoft Office

B a ¢ k s t-AngiehEhilft Innen bei der Umsetzung all dieser und weiterer Ziele. Sie kénnen nun

Ihr Konto einfacher verwalten, drucken und das Verhalten von Outlook 2010 anpassen, bequem

von einer zentralen Stelle aus.

Denken Sie einen Augenblick mal an die Unmengen an EMails, die Sie heute in einer
durchschnittlichen Woche verglichen mit einer Woche vor finf Jahren erhalten. Wir haben
Outlook 2010 umgestaltet, um diesem geanderten Lebensstil Rechnung zu tragen und damit Sie
besser mit den Unmengen an Informationen, die taglich eintreffen, Schritt halten kénnen.

Verwalten Sie grol3e Mengen an EMails mit Leichtigkeit. Fassen Sie ganze Unterhaltungen
zusammen, ordnen Sie sie Kategorien zu- oder ignorieren Sie sie einfach mit ein paar
wenigen Klicks. Mithilfe neuer Tools zur Verwaltung von Unterhaltungen und der
verbesserten Unterhaltungsansicht werden aus einer Vielzahl von EMails nur einige
wenige relevante Nachrichten. Sie kdnnen lhre EMail so besser verwalten, damit lhnen
jeden Tag mehr Zeit bleibt, um sich auf Wesentliches zu konzentrieren.

Microsoft 2
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Senden Sie die richtigen Informationen an die richtigen Empfanger, und reagieren Sie rasch
auf Informationen. Mit E-Mail -Infos? werden Sie sofort auf potenzielle Probleme bei der
Verteilung hingewiesen, wéhrend mit QuickSteps Aufgaben bestehend aus mehreren
Befehlen auf nur einen einzelnen Klick reduziert werden kénnen.

Im Laufe der Jahre haben sich BEMail-Nachrichten von einfachem Text mit ein oder zwei
Absatzen zu Newslettern flr Familie oder Arbeit, personalisiertem Briefpapier, Tagesordnungen
u.v.m. entwickelt. Gleich ob es sich bei Ihrer EMail um private oder Geschéaftspost handelt,
stehen lhnen mit Outlook 2010 innovative Tools bereit, die Sie von Microsoft Office erwarten,
um lhre Ideen zu verwirklichen.

Wandeln Sie Informationen rasch in Aktionen mithilfe beeindruckend formatierter E-Mails
um. Bringen Sie Ihren personlichen Formatierungsstil mithilfe der neu hinzugefugten Office -
Designs ein. Wenn es um die Wiederverwendung von Inhalten mittels Bnfligen geht, bietet
Ihnen die Funktion Einfigen mit Livevorschau die Mdglichkeit, schon beim ersten Mal
richtig zu formatieren.

Wecken Sk die Aufmerksamkeit von Lesern indem Sie lhrer Botschaft optisch Ausdruck
verleihen. Sie missen kein Experte sein, um ausgefeilte, professionelle-Kails erstellen zu
kénnen. Neue und verbesserte Tools zur Bildbearbeitung , SmartArt®-Grafiken und die
Fahigkeit, Screenshots direkt in Ihre Nachrichten einzufiigen, ermoéglichen es lhnen,
beeindruckende Bilder zu integrieren, ohne zusatzliche Fotobearbeitungsprogramme zu

bendtigen.

Gleich ob Sie ein Team verwalten oder ein Familienfest organisieren, wichtig ist, immer mit den
Personen innerhalb und aufRerhalb von Biro oder Zuhause in Verbindung zu bleiben. Mit
Outlook 2010 koénnen Sie verschiedene EMail- und Kommunikationsnetzwerke

2 Eir die Verwendung von EMail-Infos ist Microsoft Exchange Server2010 erforderlich und muss von einem Exchange Administrator

aktiviert werden.
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zusammenbringen, sodass Sie schnell und einfach Verbindung mit den Menschen aufnehmen
kdnnen, die IThnen wichtig sind, und dabei noch Spaf3 haben.

Kombinieren Sie mehrere E -Mail -Konten , Kalender und Adressbiicher, und verwalten Sie
sie einfach von einer einzdnen, zentralen Ansicht aus.

Verwalten Sie Ihren Zeitplan stressfrei mithilfe der neuenPlanungsansicht und der Tools fir
die Gruppenzeitplanung.

Zeigen Sie die Verflugbarkeit einer Person an, und setzen Sie sich direkt Uber verschiedene
Kommunikationsmethoden mit ihr in Verbindung - alles auf der neuen, einfach zugreifbaren
Visitenkarte .

Verschaffen Sie sich zusatzliche Informationen Uber Personen, wie etwa gemeinsame
Freunde, und sonstige Informationen zu sozialen Netzwerken, und bleiben Sie leichter in
Kontakt mit Bekannten-, Freundes und Geschaftskreisen tber denOutlook Connector fiir
soziale Netzwerke .

Sie kdnnen uberall lhre EMail lesen und wichtige Adressen und Telefonnummern rasch finden,
genau dann, wenn Sie sie benttigen. Outlook bleibt jetzt immer an lhrer Seite, um mit
geschaftlichen und privaten Kontakten in Verbindung zu bleiben, damit Sie auch unterwegs allen
Anforderungen gerecht werden kénnen.

Kombinieren Sie verschiedene Kommunikationsformen, undempfangen Sie eine Vorschau
von Voicemailnachrichten in Inrem Posteingang .2

Microsoft Outlook Web App:  Immer auf dem neuesten Stand und in Verbindung bleiben.
Zeigen Sie lhre Oulook -E-Mail-Nachrichten, -Kontakte und -Kalenderereignisse in Microsoft
Exchange Serve2010 iiber Ihren Webbrowser an?

Microsoft Outlook Mobile  2010: Synchronisieren Sie Outlook2010 mit einer erweiterten
mobilen Version von Outlook, die speziell auf Ihr Windows® - Smartphone zugeschnitten ist?
Daflr ist kein Desktop erforderlich.

3 Voraussetzung sind Microsoft Exchange2010 und Microsoft Exchange Unified Messaging.

* Outlook Web App, friher als Outlook Web Access bezeichnet, steht Microsoft ExchangeKunden zur Verfugung.
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Lernen Sie neue Wege kennen, wie Outlook2010 Ihnen helfen kann, lhren Ideen alleine, in der
Gruppe oder unterwegs Gestalt zu geben.

Einfacheres Zugreifen auf die richtigen Tools im richtigen Moment

Das Menu und die Symbolleisten oben im Hauptfenster von Outlook werden durch das

Meniband ersetzt, um |hnen eine bessere Anpassung an lhren individuellen Arbeitsstil zu
ermdglichen. Das Meniband wurde so konzipiert, dass es Sie bei der einfachen Suche und
Verwendung aller Features von Outlook unterstiitzt. So bekommen Sie mehr Arbeit in weniger

Zeit erledigt.

0 _'1 v Posteingang - Beispielbenutzer « Microsoft Outlook Al ‘—ﬁH
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht ) @
) - Ignorieren - A Vers Nin:? An Vorgesetzte( M Verschieben ~ ] Ungelesen/gelesen
v iy algnor x ) 3 \ UBesprechung “d Verschieben in: 7 (g An Vorgesetzte(n) r) 4 Ung: 9
d A5 Aufrdumen ¥ - - (3 Team-E-Mail  Erledigt (2 Regeln ~ Sl Kategorisieren » A Adressbuch
Neue Neue a Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, waitere « N g 5 .
E-Mail-Nachricht Elemente » & Junk-E-Mail » antworten A & Antworten und l... 7 Neu erstellen ¥ || N OneNote ¥ Zur Nachverfolgung » |\ E-Mail filtern
Neu Loschen Antworten QuickSteps " Verschieben Kategorien Suchen

Finden Sie gesuchte Befehle, zum richtigen Zeitpunkt und an der richtigen Stelle. Mit dem
verbesserten Menliband, das nun in Outlook und den Office 2010-Anwendungen zur Verfiigung

5 Voraussetzung sind ein entsprechendes Gerat und eine Internetverbindung.Outlook Mobile 2010 ist nicht im Lieferumfang von
Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web Apps enthalten. Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-Smartphones vorinstalliert
und ist der Standard-E-Mail-Client. Outiook Mobile 2010 gehort zum Lieferumfang von Windows-Smartphones (Windows Mobile® 6.5
oder hoher), sobald Microsoft Office 2010 allgemein erhdltlich ist. Zwischen den Features von Outlook Mobile 2010 und den
Office 2010-Anwendungen existieren einige Unterschiede.
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steht, kbénnen Sie weitere Befehle kennenlernen, damit Sie sich endlich auf dagsndprodukt, und
nicht auf den Weg dorthin, konzentrieren kbnnen.

Passen Sie Registerkarten auf dem Menlband an oder erstellen Sie eigene Registerkarten,
um Outlook 2010 an Ihren eigenen Arbeitsstil anzupassen.

Die Standardregisterkarten des Menlibands shd so angeordnet, dass Befehle abhangig von
einer bestimmten Aufgabe angeordnet werden. Sie finden so alle notwendigen Befehle noch
schneller.

Das Menlband enthalt auch Kontextregisterkarten, die lhnen genau die gesuchten Tools

zum richtigen Zeitpunkt ber eitstellen (siehe 2).
0] 15 = | Kalendertools | Posteingang - Beispielbenutzer - Microsoft Outlook [=n 3
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin & Q
= x |N“ % : — g " D (&) Privat
7 = [ [+ Y ﬁAnzelgen als: | [l Beschaftigt ~
— — oot .- o W ¢ wicntigkeit: hoch
Offnen Laschen Weiterleiten OneMote Teilnehmer i . - |Serientyp  Kategorisieren
. cinladen & Erinnerung: 18 Stunden ! 1 Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Teilnehmer Optionen Kategorien
— E—
4 Fayariten 4 Postel R 2 »
osteingang durchsuchen [Strg+ ~ — hi =gt
[} Posteingang (4] Outlook-Inhalt - bi stitigen ‘s ; No;.errrlb.er 2009F i »
, A . oMo Di MiDo Fr 5a
(=) Gesendete Elements jnordnennacheinatum [EIEE L Joanna Yuan
\a) Geldschte Elemente ~ Qs
'j 4 Alter Di 1 2 3 4 5 &6 7
& 910 11 12 13 14
4 someone@example.com ] Ausschreibung eines Kunden 1] X Die 05.05.2009 17:00 15 16 18 19 20 21
| @) Steve Masters 11.09.2009 =+ Dev Balasubramanian 27 23 24 25 26 27 78
[ osteingang (4
j Ent __r'g [1]g ) ~—{ Fourth Coffee - Finanztreffen 1] Chris Bryant 29 30
plEnbriite Steve Masters 11.09.2009 icht |E [Z5iE
[ Gesendete Elemente R ) ) | Nachricht _] Feature_Deck-v2.pptx (5 MB) ©
. ﬁ Uberprifung von Office 2010... &
@ Geldschite Elemente — B .
Paul Cannon 27.05.2009 N . . .
k- E-Mail ) DT R i (T Hi Dev, kannst du einen Blick auf die Betriebsausflug
L -E- utlook-Inhalt - bitte bestatigen L ;
j —— g beiliegenden Folien werfen und bestatigen, rl_&”m'm" Liz
M. | G EX) dass der Outlook-Inhalt OK ist? Es sind nur
;_f' S 4 JoannaYuan  05.05.2009! U 2 Folien (11 & 13). Dokument iiberarbeiten
i Foo-Teeds i i i ; 18:00:00 - 20:00:00 Uhr
Unterstit: fir Market
LA Suchordner i Unterstilzung fur Marketingpro) Cafeteria; Melissa Kemr £

Sue Grinius-Hill 19.05.2009 Chris, es gab ein paar Anderungen und

Nicht nur das Menuband oben in der Anzeige ist neu. Der Blick nach unten lohnt sich auch.
Die Statusleiste unten im Outlook-Fenster kann jetzt angepasst werden. Klicken Sie einfach mit der
rechten Maustaste auf die Elemente, die angezeigt werden sollen, wie zB. die Anzahl der Elemente in
Ihrem Posteingang, ungelesene Elemente und das Postfachkontingent usw.
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Sie finden sogar einen neuen Zoomregler auf der rechten Seite der Statusleiste, mit dem Sie die GroB der
im Lesebereich angezeigten Informationen erhéhen oder senken kdnnen.

Am linken Rand des Menubands wird die Registerkarte Datei angezeigt. Klicken Sie einfach auf
diese Registerkarte, um Gesamtzugriff auf alleElemente zu erhalten, sodass die Verwaltung Ihrer
Konten und die benutzerdefinierte Anpassung von Outlook einfacher denn je ist.

Die neue BackstageAnsicht ersetzt das traditionelle Menu Datei aus friheren Versionen und
stellt Innen eine zentrale Stelle fir alle Kontoverwaltungsaufgaben bereit. Beispiel:

Wenn Sie die BackstageAnsicht 6ffnen, befinden Sie sich zunachst auf der Registerkarte
Informationen  (siehe Abb. 3). Von dieser Stelle aus kdnnen Sie lhre Kontoeinstellungen
verwalten, wie etwa ein neues EMail-Konto erstellen, automatische Antworten flr
Abwesenheitszeiten konfigurieren, die Archivoptionen andern und Regeln und
Benachrichtigungen strukturieren.

| Beispielbenutzer - Microsoft Outlook =] D i—ﬁ'h

e
[ Datei ‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @

Bl Speichern unter . X
Kontoinformationen
@g Anlagen speichern — .
someone@example.com
Informationen =8 Microsoft Exchange
B &b Konto hinzufagen -
Offnen -

Drucken _ Kontoeinstellungen
EN Andern von Einstellungen far
Hilfe B dieses Konto und Konfigurieren
Kontoeinstellungen zusatzlicher Verbindungen.
2] Optionen = Zugriff auf dieses Konto

im Internet.

—

Beenden

Automatische Antworten (abwesend)

a

Automatische Antworten

i

Tools zum
Aufraumen ~

A

Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

Mit automatischen Antworten konnen Sie andere
Uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten kénnen.

Postfach aufriumen
Verwalten der GroBe Thres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Gelschte Elemente” und Archivierung.

—
2,9 GB freivon 4,5 GB

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen
kénnen Sie eingehende E-Mail-Nachrichten
organisieren und Aktualisierungen empfangen,
wenn Elemente hinzugefigt, gedndert oder entfernt
werden.



10ffice

Uber die Registerkarte Offnen in der Backstage Ansicht konnen Sie Dateien importieren und
exportieren, Outlook-Datendateien 0Offnen und Outlook -Elemente in anderen Formaten
speichern.

Die Registerkarte Drucken sorgt fiir ein ganz neues Druckerlebnis mit einer Seitenansicht
auf ganzer Seite zusatzlich zu den erforderlichen Druckoptionen.

Sie erhalten Hilfe zur Anwendung und Verknipfungen zu anderen Onlineressourcen zur
Selbsthilfe, wie etwa Lernprogramme. Daruber hinaus erhalten Sie auf der Registerkarte
Hilfe Informationen zur ausgefuhrten Version, zur Aktivierung sowie zur Lizenzierung.

Die Registerkarte Optionen bietet umfangreiche Optionen zum Festlegen der
Voreinstellungen, einschlieBlich der Fahigkeit zur Arpassung des Menitbands und der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff.

Mithilfe des Menlibands kénnen Sie Inhalte erstellen. Die BackstageAnsicht hilft Ihnen dabei,
diese zu verwalten.

Wenn |hr Posteingang einer Grof3enbeschrankung unterliegt, wird durch eine neue
Kontingentanzeige optisch dargestellt, wie viel Speicherplatz noch im Posteingang verflgbar ist (siehe
3).

Anzeigen, Erstellen und Verwalten von E-Mails im Handumdrehen.

Mit der verbesserten Unterhaltungsansicht in Outlook 2010 kénnen Sie direkt zu den wichtigen

Fakten gelangen. In der Unterhaltungsansicht werden mehrere EMails in einer Unterhaltung,

Unterhaltungsthread genannt, zusammengefasst und als ein Element auf einer Zeile angezeigt,
selbst wenn sich einige Nachrichten in der Unterhaltung in anderen Ordnern befinden. Dies
verringert nicht nur die Informationsflut, sondern hilft Ihnen auch bei der Nachver folgung und

Verwaltung zusammenhéngender EMail-Nachrichten. Darlber hinaus sind Sie mit den neuen
Tools zur Unterhaltungsverwaltung in der Lage, wertvollen Speicherplatz im Posteingang
einzusparen.



Posteingang - Melissa Kerr - Microsoft Outiook o =

Datei Senden/Empfangen  Ordner  ansicht = @
jj % [ X Y S $ fy 03 Ut (23 Verschieben ~ [ Ungelesen/gelesen  Kontakt suchen ~
h L= - (3 An Vorgesetztein) |+ [Sy Regein - Kategorisieren = [} Adressbuch
E,Mamﬁhmt E.J,V,.iunig .| &% Ignorieren ‘:Ln LEEERL (34 Team-E-Mail < | HloneNote W Zur Nachverfolgung ~ | 7 E-Mail filtern
Neu Lo} “JAu'réumen v pntworten QuickSteps g Verschieben Kategorien Suchen

4 Favoriten

Posteingang durchsuchen (strg+E; 2 . i . = P
[ Posteingang 'gang (stra+E) RE: Gemeinsame Teammittagspause nichste Woche/Wo gehen wir hin?

. 2
[ Gesandete Elemante Anordnen nach: Datum Neu nach alt Chris Briant
7| Entwiirfe [33 )
léﬂ — 4 Rtter Moniag, 18.05.2008, 20:26 Uhr Ag
S Gelaschte Elemente (1) s Y02 Avcs Yok 3
a ;@ Ay Yokael; 5 Jenrfer Kensok
“y Propsal Inhalte fur Angebot ] o e @ Pand Cannan,  Abmots Lo »
Steven Masters 9/11/2009 ‘2 Balasubramanian i

Abb. 4 - Mit der

= Fourth Coffee - Finanztreffen

Steven Masters m"/m[m Mittagspause? wer hat schon Zeit zum Mittagessen? es sollte der Bau von 13 Café
G b " office 2010 fiir alle von Thnen werden ... keines dieser Phantasie Essen Sache ... .
s Unterhaltungsansicht
3 Outlook-inhalte - bitte... 1e Von: Chris Briant

UBQeBINY 1T SINSH ~§  SsnedsBeniW 14N 00:ZT [

Ayca Yuksel; Joana Yuan 5/18/2009 Gesendet: Montag, 18.05.2009, 16:28 Uhr i
2 iy e e s, et b Ch oo behalten Sie den
5/19/2009 Lowell; Dev Balasubramanian e .
"} Vorschlige fur Teamunterneh... Betreff: RE: Gemeinsame Teammittagspause nichste Woche — wo gehen wir hin? N - 9
Uberblick Gber lhre
e .
S| 3 Gemel 1@ Teammittag E Mall
* 23 Pl .
e Unterhattung auftellen Erwelern, um alle Elemente anzuzeigen . U nte r h al tu n g en.
T i Chris Bryant — wo gehen wir hin?
%5 Voicen -
Paul € 4 Paul Cannon e
baiEe * -y Ayca Yuksel; Paul Cannon
] Kalender "
= * =4 Ayca Yuksel ot
8] Kontakte eTrells TE Camainsame Teammiagepatee nachste Woche — wo gehen wir hin?
o] Autgaben
- Tl 121 [N
- - @ £ 6 D B
Elemente: 96 Ungelesen:1 | Alle Ordner sind aktualisiert, [%] Verbunden mit Microsoft Exchange | [ B2 100% (=) U {+)

Zeigen Sie nur die wichtigen Informationen an. Wenn Sie auf eine Unterhaltung klicken, wird
in Outlook nur die aktuellste Nachricht der Unterhaltung angezeigt. Dur ch Erweitern kénnen
Sie altere, redundante Nachrichten oder einzelne Teilnehmer anzeigen.

Sie sehen mit einem Blick, ob die Unterhaltung aus mehreren Nachrichten besteht. Das
Nachrichtensymbol fur eine Unterhaltung mit mehr als einer Nachricht besteht aus mehreren
Umschlagen.

Speichern Sie weniger EMails. Alle redundanten EMails in der Unterhaltung kénnen rasch
mithilfe der Funktion Aufraumen geléscht werden, wahrend eindeutige Mails aufbewahrt
werden.

Nehmen Sie an irrelevanten Unterhaltungen nicht langer teil. Mithilfe von Ignorieren
kénnen Sie die gesamte Unterhaltung einschlieZlich kiinftiger Nachrichten an den Ordner
Geldschte Elemente senden.

Wenn Sie mit Exchange arbeiten, werden beim Ignorieren einer Unterhaltung kinftige
Nachrichten auch dann an den Ordner Geldschte Elemente gesendet, wenn Sie Uber
Outlook Web App oder Ihr Smartphone auf Ihre E-Mail zugreifen.
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Mit nur wenigen Klicks konnen Sie fur die gesamte Unterhaltung die richtige MafRnahme
ergreifen. Wahlen Sie das Unterhaltungsthema aus, undweisen Sie alle Nachrichten im
Thread einer Kategorie zu, kennzeichnen Sie sie als gelesen, verschieben oder kopieren Sie
sie in einen anderen Ordner usw.

Nutzen Sie jetzt den vollen Leistungsumfang der Unterhaltungsansicht! Wahlen Sie auf der
Registerkate Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen die Option Als Unterhaltungen
anzeigen (siehe 5).

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
&) Ansicht andern + [
w V] Als Unterhattungen anzeigen ) Datum (Unter
& Ansichtseinstellungen
2
) Unterhaltungseinstellungen » 9 Ap

Aktuells Ansicht v | Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen
4 Favoriten Absender uber dem Betreff anzeigen

QO Ungelesene Nachric ~ Mnterhaltungen immer enweitern

_J Posteingang Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

Sie kénnen die Voreinstellungen fur die Unterhaltungsansicht mit Leichtigkeit anpassen. Sie
finden Optionen wie Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen , Absender Uber dem Betreff
anzeigen sowie weitere auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen unter der Option
Unterhaltungseinstellungen . Weitere Informationen zur Verwendung der Unterhaltungsansicht finden
Sie im Abschnitt Erkunden der Unterhaltungsansicht am Ende dieses Handbuchs.

Bei vielen EMails, die Sie erhalten, sind mehr Schritte notwendig, als sie einfach nur zu lesen
und im Posteingang liegen zu lassen. Manche muissen in andere Ordner verschoben werden, es
missen Besprechungen oder Termine erstellt werden, die Mail an andereweitergeleitet werden
oder sogar eine Kombination all dieser Aufgaben. In Outlook 2010 wird ein neues Feature
namens QuickSteps eingefiihrt. Durch Erstellen und Definieren von héufig anfallenden
Aufgaben, die schnell und einfach in einem Schritt ausgefthrt werden kénnen, kdnnen Sie
Informationen einfach verwalten und rasch darauf reagieren.
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A3 Verschieben in: 7 g An Vorgesetzte(n)

43 Team-E-Mail & Erledigt

g Antworten und ... “ZF Neu erstellen -
Quick5teps

QuickSteps bietet die folgenden Vorteile:

Sie verbringen weniger Zeit in lhrem Posteingang, da Sie die Anzahl der Klicks fiir eine
Aktion reduzieren.

Sie kdnnen im Nu eine EMail an lhr Team weiterleiten und die Originalmail I6schen, eine E
Mail kennzeichnen, kategorisieren und in einen bestimmten Ordner einordnen usw.

Strukturieren Sie lhre QuickSteps. Sie mussen nicht mehr lange nach Befehlen suchen, indem
Sie bevorzugte QuickSteps als Gruppe vorne zentral anordnen.

Wenn Sie zum ersten Mal auf einen StandardQuickStep (mit Ausnahme von Antworten und
I6schen) klicken, wird eine Eingabeaufforderung angezeigt, in der Sie die Mdglichkeit haben, den
QuickStep an lhren individuellen Arbeitsstil anzupassen.

Wenn Sie ExchangeBenutzer sind, werden die EMail-Adressen fir IThr Team automatisch aufgefuillt,
wenn Sie zum ersten Mal auf den QuickStepAn Vorgesetzte(n) oder den QuickStep Team-E-Mall
Klicken ®

Fir geschéftliche Benutzer stellen der Versand unnétiger EMail-Nachrichten und die Verteilung
vertraulicher Informationen an Empfanger auf3erhalb des Unternehmens eine Schwierigkeit dar.

6 Damit die E-Mail-Adressen von Teams automatisch aufgefiillt werden, mussen die Berichtsliniendaten in Exchange konfiguriert
werden.

Microsoft 11
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Mit den neuen E-Mail-Infos werden Sie sofort benachrichtigt, wenn EMails u.a. an die
folgenden Empfanger gesendet werden:’

Eine grofRe Verteilerliste; so wird das Versenden unerwinschter WerbeEMails an einen
weitreichenden Empfangerkreis vermieden.

Empfanger, die nicht im Biro anwesend sind. Sparen Sie Zeit, indem Sie keine Mails an
Empfanger senden, die innerhalb der geplanten Termine nicht beantwortet werden.

Unglltige Empfangeradressen. Sie kdnnen so feststellen, ob ein Empfanger Ihre Nachricht
sofort erhalt oder diese als unzustellbar zurtick kommt.

Empfanger aul3erhalb des Unternehmens. So kann vermieden werden, dass vertrauliche
Informationen in falsche Hande gelangen.

¢ Chris Bryant}( D Automatizche Anbwort: ™ Ich bin zurzeit nicht im Bdro und werbringe meinen Urlaub in Cabo San Lucas, Mexiko,
Von someone@example.com
BT
Seﬁn An.., # Chris Bryar
s
Bee..,
Betreff: Schaffst du das mit der Besprechung heute urn 14:307

Die Suche nach einem bestimmten Element kann eine Herausforderung darstellen, vor allem,
wenn Sie nicht die Zeit haben, jeden Ordner zu durchsuchen und alle Inhalte zu lesen. Zum
Glick kénnen Sie jetzt mit Outlook 2010 lhre Daten mit Leichtigkeit durchsuchen und so das,
was Sie bendétigen, genau zum richtigen Zeitpunkt finden. Kontextbezogene Suchtools (siehe

8) helfen Ihnen dabei, die Suche rasch einzuschran&n und wichtige Informationen zu
finden.

"Fur die Verwendung von EMail-Infos ist Microsoft Exchange Server2010 erforderlich und muss von einem Exchange Administrator
aktiviert werden.

Microsoft 12
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0|59 I+

Datei Start Senden/Empfangen

by 1 Aktueller Ordner
& ] Alle Unterordner

Alle

E-Mail Elemente 1= Alle Outlook-Elemente
Bereich
4 Favoriten
L -] Posteingang (4}
L= Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente

= |
& 00 &=
Van Betreff | Hat |Kategorisiert _
Anlagen - i= Ungelesen g Weitere =

Posteingang - Beispielbenutzer - Microsoft Outlook

Ordner Ansicht Suchen

hasattachments:yes from:{Joanna Yuan|

Anordnen nach: Datum Meu nach alt

4 Alter

§ Diese Woche = ‘f' Gekennzeichnet p

:‘__1 Gesendet an ~ i' Wichtig

Zuletzt verwendete Suchtools  Suche

Suchwargange = = schlieBen

Schlliegen

Outlook-Inhalt - bitte bes

Joanna Yuan

© Sie haben am 18.05.2009 22:21
Diese Nachricht w

Di 05.05.2009 17:00
# Dev Balasubramanian
Chris Bryant

- Machricht ] Feature_Deck-v2.pg

_,}i Cutlook-Inhalt — bitte bestst.,., § 0

4 someone@example.com
Joanna Yuan 05.05.2009

L] Posteingang (4}
LA Entwiirfe [1] Haben Sie das gewlnschte Element gefunden?
= Gesendete Elemente
5] Geldschte Elemente

Suchen Sie erneut in Alle E-Mail-Elemente’

Hi Dev, kannst du einen Blick at
beiliegenden Folien werfen und
dass der Outlook-Inhalt OK ist?

L Jurk-E-Mail
L Mewsfeed
L= Postausgang

Schréanken Sie Ihre Suche mit ein paamwenigen Klicks ein. Fligen Sie der Suche zusatzliche
Kriterien hinzu, um Ergebnisse so einzugrenzen, dass nur Elemente mit Dateianlagen, einem
bestimmten zeitlichen Rahmen, EMails, die direkt an Sie oder einen anderen Empfanger

gesendet wurden, usw.angezeigt werden.

Optimieren Sie lhren Suchbereich im Nu. Andern Sie den Bereich ggf., um die Suche zu
erweitern und Unterordner, alle Mailelemente oder alle Outlook -Elemente einzuschliel3en.

Verwalten Sie lhre Suchoptionen, ohne die Suchergebnisse zu verlssen. Andern Sie die
Suchbereiche und-optionen, oder kehren Sie rasch zu einer vorherigen Suche zurlick.

Bei der Eingabe in ein Sofortsuchfeld werden AutoAusfillenVorschlage dynamisch
angezeigt, um lhnen beim Eingrenzen der Suche zu helfen. Vénn Sie einen Vorschlag verwenden
mochten, klicken Sie auf ein Element in der Liste, oder driicken Sie die NACHUNTENTASTE, um den
Vorschlag zu markieren, und driicken Sie dann die EINGABETASTE.
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Erstellen von ausgefeilter und professioneller Kommunikation

Office -Designs Verbessert!

Office-Designs und -Formate in Outlook 2010 bieten Formatierungsoptionen, die lhnen beim

Erstellen professionell gestalteter EMail-Nachrichten oder Nachrichten mit persénlichem Touch

helfen. lhnen steht eine breite Palette an zusitzlichen, direkt einsetzbaren Office-Designs zur
Verfligung. Kombinieren Sie Farben, Schriftarten und grafische Formatierungseffekte. Wahlen
Sie einfach das gewiinschte OfficeDesign aus, und Outlook 2010 Ubernimmt den Rest.

Abb. 9 - Wahlen Sie aus den
unterschiedlichsten Office-Designs aus,
und erstellen Sie beeindruckende E
Mails.

1 Sorgen Sie im Handumdrehen fiir konsistente Formatierung. Das von Ihnen gewinschte
Design wird auf Text, Diagramme, Grafiken, Tabellen undZeichnungsobjekte angewendet.
So ist mit ein paar wenigen Klicks sichergestellt, dass alle Elemente in lhrer #ail sich
gegenseitig erganzen.

1 Legen Sie Voreinstellungen fur die Formatierung vorab fest. Wenn Sie neue Inhalte
hinzufigen, wie z.B. eine Grafk oder ein Diagramm, werden sie automatisch von
Outlook 2010 an das von Ihnen ausgewahlte Office Design angepasst.
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