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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. 1800 Nachrichten pro Monat, wovon er ca. 1.500 I6scht.
Selbstverstandlich ist E-Mail ein wichtiger Bestandteil Ihres Alltags, aber ware es nicht schon,
wenn Sie weniger Zeit fur die Verwaltung benétigten? Mit Outlook 2010 kdnnen Sie Thren Tag
effizient verwalten. Von einem neuen Design bis hin zu erweiterten Organisations-, Such- und
Planungsfeatures haben Sie Ihre tagliche Kommunikation und Tagesordnung stets im Griff und
kdnnen Aufgaben erledigen.

Fur viele von uns stellt E-Mail ein wesentlicher Bestandteil des taglichen Lebens dar. Wir
bendtigen mobile Gerate fur die Kommunikation und fir einen "Always-on"-Lebensstil. Auf
diese Weise bleiben wir mit Freunden, Familie, Arbeit und der AuBBenwelt in Kontakt. In der
Wartehalle am Flughafen, beim Lesen eines Buchs in einem Café oder beim Verlassen einer
Besprechung mit einem Kunden - immer soll IThre E-Mail abhangig von Ihrem Zeitplan und nicht
vom Standort verfligbar sein. Outlook 2010 bietet Uberall Zugriff auf Ihre E-Mail, auf Kalender
und Adressblicher, 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.

! Fiir den Web- und Smartphonezugriff sind ein entsprechendes Gerat und eine Internetverbindung erforderlich. Fir die Webfunktionalitat
ist Outlook Web App erforderlich, die Microsoft Exchange Server 2010 und einen unterstiitzten Browser wie Internet Explorer®, Firefox
oder Safari voraussetzt. Fir einige 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.
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Verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber das Design von Outlook 2010, das durch optimale
Produktivitat fir PC, Telefon und Browser iberzeugt. 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 benétigen. Zum Gliick ist es dank des verbesserten anpassbaren
Meniibands in Outlook 2010 mdglich, Befehle leichter zu finden, damit Sie sich auf das
Endprodukt konzentrieren kdnnen und nicht darauf, wie Sie dorthin gelangen.

Sie suchen nach einer einfacheren Losung zur Konfiguration neuer und vorhandener Konten? Sie
suchen nach einem schnelleren, direkteren Weg, um Dokumente zu drucken? Oder brauchen Sie
eine einfachere Losung, um Ihr Postfach zu bereinigen? Die neue Microsoft Office
Backstage™-Ansicht hilft Ihnen bei der Umsetzung all dieser und weiterer Ziele. Sie kdnnen 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 E-Mails, die Sie heute in einer
durchschnittlichen Woche verglichen mit einer Woche vor fiinf 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 groBe Mengen an E-Mails 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 E-Mails nur einige
wenige relevante Nachrichten. Sie kdonnen Ihre E-Mail so besser verwalten, damit Ihnen
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, wahrend mit QuickSteps Aufgaben bestehend aus mehreren
Befehlen auf nur einen einzelnen Klick reduziert werden kénnen.

Im Laufe der Jahre haben sich E-Mail-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 E-Mail um private oder Geschéaftspost handelt,
stehen Ihnen mit Outlook 2010 innovative Tools bereit, die Sie von Microsoft Office erwarten,
um Ihre Ideen zu verwirklichen.

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

Wecken Sie die Aufmerksamkeit von Lesern, indem Sie Ihrer Botschaft optisch Ausdruck
verleihen. Sie missen kein Experte sein, um ausgefeilte, professionelle E-Mails erstellen zu
kénnen. Neue und verbesserte Tools zur Bildbearbeitung, SmartArt®-Grafiken und die
Fahigkeit, Screenshots direkt in Ilhre Nachrichten einzufligen, ermdglichen es Ihnen,
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 auBerhalb von Biro oder Zuhause in Verbindung zu bleiben. Mit
Outlook 2010 kdénnen Sie  verschiedene E-Mail- und Kommunikationsnetzwerke

2 Fur die Verwendung von E-Mail-Infos ist Microsoft Exchange Server 2010 erforderlich und muss von einem Exchange-Administrator
aktiviert werden.
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zusammenbringen, sodass Sie schnell und einfach Verbindung mit den Menschen aufnehmen
kénnen, die Ihnen wichtig sind, und dabei noch SpaB haben.

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

Verwalten Sie Ihren Zeitplan stressfrei mithilfe der neuen Planungsansicht und der Tools fiir
die Gruppenzeitplanung.

Zeigen Sie die Verfligbarkeit 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 Gber den Outlook Connector fiir
soziale Netzwerke.

Sie kdnnen uberall Ihre E-Mail lesen und wichtige Adressen und Telefonnummern rasch finden,
genau dann, wenn Sie sie bendétigen. Outlook bleibt jetzt immer an Ihrer Seite, um mit
geschéftlichen und privaten Kontakten in Verbindung zu bleiben, damit Sie auch unterwegs allen
Anforderungen gerecht werden konnen.

Kombinieren Sie verschiedene Kommunikationsformen, und empfangen Sie eine Vorschau
von Voicemailnachrichten in Ihrem Posteingang.?

Microsoft Outlook Web App: Immer auf dem neuesten Stand und in Verbindung bleiben.
Zeigen Sie Thre Outlook-E-Mail-Nachrichten, -Kontakte und -Kalenderereignisse in Microsoft
Exchange Server 2010 iiber Thren Webbrowser an.”

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

3 Voraussetzung sind Microsoft Exchange 2010 und Microsoft Exchange Unified Messaging.

* Outlook Web App, friher als Outlook Web Access bezeichnet, steht Microsoft Exchange-Kunden zur Verfligung.

Microsoft 4
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Lernen Sie neue Wege kennen, wie Outlook 2010 Ihnen helfen kann, Ihren Ideen alleine, in der
Gruppe oder unterwegs Gestalt zu geben.

Einfacheres Zugreifen auf die richtigen Tools im richtigen Moment

Das Menl und die Symbolleisten oben im Hauptfenster von Outlook werden durch das
Menuband ersetzt, um Ihnen eine bessere Anpassung an Ihren individuellen Arbeitsstil zu
ermdglichen. Das Menlband wurde so konzipiert, dass es Sie bei der einfachen Suche und
Verwendung aller Features von Outlook unterstitzt. So bekommen Sie mehr Arbeit in weniger

Zeit erledigt.
0 _'g v Posteingang - Beispielbenutzer « Microsoft Outlook =BLC, ’-ﬂa
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht o @
g ‘rv.«“ algnorieren x | ) y ;“-BC"D'N"UW Y Verschiebenin:? (g An Vorgesetzte(n) ] Verschieben »  (— Ungelesen/gelesen
- A% Aufraumen ¥ = — P (33 Team-E-Mail  Erledigt (2 Regein * S Kategorisieren » 1) Adressbuch
Neue Neue a Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, waitere « N g 5 .
E-Mail-Nachricht Elemente v & Junk-E-Mail * antworten : & Antworten und .. 7 Neu erstelien | N/ OneNote ¥ 2ur Nachverfolgung * | 7 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 Meniiband, das nun in Outlook und den Office 2010-Anwendungen zur Verfligung

> Voraussetzung sind ein entsprechendes Gerdt 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. Outlook Mobile 2010 gehért zum Lieferumfang von Windows-Smartphones (Windows Mobile® 6.5
oder hoher), sobald Microsoft Office 2010 allgemein erhéltlich ist. Zwischen den Features von Outlook Mobile 2010 und den
Office 2010-Anwendungen existieren einige Unterschiede.
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steht, konnen Sie weitere Befehle kennenlernen, damit Sie sich endlich auf das Endprodukt, und
nicht auf den Weg dorthin, konzentrieren kénnen.

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

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

o Das Menuband enthalt auch Kontextregisterkarten, die Ihnen genau die gesuchten Tools
zum richtigen Zeitpunkt bereitstellen (siehe Abb. 2).

AR (alendertools Posteingang - Beispielbenutzer - Microsoft Outlook | = | 3
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin & 0
_r} x —$ |'N_‘|I %g) = Anzeigen als: | [Ji] Beschaftigt ~ ‘q E () Privat

¥ Wichtigkeit: hoch

Offnen Laschen Weitevrleiten OneMote T::::I:z;n:r 2 Erinnerung: |18 Stunden - Serientyp Kategovr\sieren B Wichtigkeit: niedrig
Aﬁonen Teilnﬂer Optionen Kategorien
4 Fayariten * - >
[} Posteingang () Posteingang durchsuchen [3trg+E) » Outlook-Inhalt - bi stitigen 4 Ng\r.emb.er.zﬂog »
[ Gesendete Elemente Anordnen nach: Datum Meu nach alt Joanna Yuan S5o0Mo Di Mi Do Fr 5a
@ Geldschte Elemente © Sie haben am 18.05.2009 22:21 auf diese NMricht geantwortet. 1 2 3 4 5 6 7

4 Alter

4 someone@example.com
[ Posteingang (4
27| Entwiirfe [1]
(= Gesendete Elemente
@ Geldschie Elemente

g Junk-E-tail
A Mewsfeed
= Postausgang
LD Res-Feeds
LA Suchordner

= Ausschreibung eines Kunden 1]
Steve Masters 11.09.2009

[~ Fourth Coffee - Finanztreffen
Steve Masters 11.09.2009

_ﬁ Uberprifung von Office 2010... &
Paul Cannon 27.05.2009

4  Qutlook-Inhalt - bitte bestatigen
19.05.2009
05.05.2009¢ @

= Unterstitzung fir Marketingproj...
Sue Grinius-Hill 19.05.2009

* [ Ayca Yuksel

- L; Joanna Yuan

Hachricht wurde mit der Wichtigkeit

& 9 10 11 12 13 14

15 16 [17]18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Heute

Uberarbeiten des Vorsch

endet:  Die 05.05.2009 17:00
An « Dev Balasubramanian
C Chris Bryant

| Nachricht |E_] Feature_Deck-v2.pptx (5 MB)

Hi Dev, kannst du einen Blick auf die
beiliegenden Folien werfen und bestatigen,
dass der Outlook-Inhalt OK ist? Es sind nur
2 Folien (11 & 13).

Betriebsausflug
16:30:00 - 18:00:00 Uhr
Fitnessraum

Dokument iiberarbeiten
18:00:00 - 20:00:00 Uhr
Cafeteria; Melissa Kemr £

Chris, es gab ein paar Anderungen und

Abb. 2 - Aktualisieren Sie Ihren Kalender und Aufgabenelemente, ohne den Posteingang zu
verlassen. Klicken Sie z. B. auf ein Kalender- oder Aufgabenelement in der Aufgabenleiste, um eine
Kontextregisterkarte auf dem Menlband anzuzeigen, die Tools fir die Bearbeitung dieses Elements

bereitstellt.

Nicht nur das Menliband 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 z. B. 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 GréBe der
im Lesebereich angezeigten Informationen erhdhen oder senken kénnen.

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

Die neue Backstage-Ansicht ersetzt das traditionelle Menu Datei aus friiheren Versionen und
stellt Ihnen eine zentrale Stelle flr alle Kontoverwaltungsaufgaben bereit. Beispiel:

Wenn Sie die Backstage-Ansicht 6ffnen, befinden Sie sich zunachst auf der Registerkarte
Informationen (siehe Abb. 3). Von dieser Stelle aus konnen Sie Ihre Kontoeinstellungen
verwalten, wie etwa ein neues E-Mail-Konto erstellen, automatische Antworten fur
Abwesenheitszeiten konfigurieren, die Archivoptionen &ndern und Regeln und
Benachrichtigungen strukturieren.

O | | Beispielbenutzer - Microsoft Outlook ‘ = ‘ @J—&

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht (2]

[ Speichern unter X X
Kontoinformationen
Qg Anlagen speichern — 3 .
someone@example.com

Informationen b=l Microsoft Exchange
B &b Konto hinzufagen
Offnen -
Drucken _ Kontoeinstellungen

. &—N Andern von Einstellungen far
Hilfe i dieses Konto und Konfigurieren

Kontoeinstellungen zusitzlicher Verbindungen.
2] Optionen = Zugriff auf dieses Konto
im Internet.

—

Beenden

Automatische Antworten (abwesend)
,_1 Mit automatischen Antworten konnen Sie andere
- Uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten kénnen.

Automatische Antworten

Postfach aufriumen

0
- \; Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Gelschte Elemente” und Archivierung.

Tools zum
Aufrdumen I
2,9 GB freiwvon 4,5 GB
Regeln und Benachrichtigungen
3 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen
—8 kannen Sie eingehende E-Mail-Nachrichten
Regeln und organisieren und Aktualisierungen empfangen,
Benachrichtigungen verwalten wenn Elemente hinzugefigt, gedndert oder entfernt

werden.
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Uber die Registerkarte Offnen in der Backstage-Ansicht kdnnen Sie Dateien importieren und
exportieren, Outlook-Datendateien 6ffnen 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. Darliber hinaus erhalten Sie auf der Registerkarte
Hilfe Informationen zur ausgefiihrten Version, zur Aktivierung sowie zur Lizenzierung.

Die Registerkarte Optionen bietet umfangreiche Optionen zum Festlegen der
Voreinstellungen, einschlieBlich der Fahigkeit zur Anpassung des Menlbands und der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Mithilfe des Menlibands konnen Sie Inhalte erstellen. Die Backstage-Ansicht hilft Ihnen dabei,
diese zu verwalten.

Wenn lhr Posteingang einer GroBenbeschrankung 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 E-Mails 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 Nachverfolgung und
Verwaltung zusammenhangender E-Mail-Nachrichten. Dartber hinaus sind Sie mit den neuen
Tools zur Unterhaltungsverwaltung in der Lage, wertvollen Speicherplatz im Posteingang
einzusparen.
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= Posteingang - Melissa Kerr - Microsoft Outiook o =

Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht = @

1 = L= 23 Litware (73 Verschieben = [ Ungelesen/gelesen Kontakt suchen ~
M @B X Q J g8 8
o

(3 An Vorgesetztein) |+ [Sy Regein - Kategorisieren = [ Adressbuch

Heue Neue Ignorieren len  Weiterleiten B . ; -
E-Mail-Nachricht Elemente ~ | &~ x19 orten 27 |3 Team-E-Mail = | $lonenote W Zur Nachverfolgung * | 7 E-Mail filtern +

Neu o] %= Aufrdumen ~ prtworten QuickSteps | Verschieben Kategarien Suchen

4 Favoriten

3 Vorschlfge for Teamunterneh... Betreff: RE: Gemeinsame Teammittagspause néichste Woche — we gehen wir hin?

Uberblick tber Ihre

= L Posteingang durchsuchen (strg+E) # | RE: Gemeinsame Teammittagspause niichste Woche/Wo gehen wir hin?  *
; &
[ Gesandete Elemante Anordnen nach: Datum Neu nach alt Chris Briant |
= \ B
Entwiirfe (12 X =
‘fﬁﬂ IR s Alter Montag, 18.05.2009, 20:26 Uhr Ay =
5 Geléschte Elemente (1] < Joanna Yuan; Vidksel; & o
3 Propsal Inhalte for Angebot ] LA et Canon,  JEiter Kenzok: » ?
SR Steven Masters 9/11/2009 fev Salseubremanan L z H "
4 Melissa Kerr =1 Fourth Coffee - Finanztreffen  § . g Ab b . 4 - M |t d er
. ) Steven Masters N Mittagspause? wer hat schon Zeit zum Mittagessen? es sollte der Bau von 13 Café |
i | M o £
G b " office 2010 fiir alle von Thnen werden ... keines dieser Phantasie Essen Sache ... .
ecprifung von Office 2010-,, & -
A 8 Unterhaltungsansicht
. . 3 outlook-Inhalte - bitte... te Von: Chris Briant
{2 Gelaschts Elemente (1) Ayca Yuksel; Joana Yusn ! ’ A\ d H
5/19/2009 Gesendet: Montag, 18.05.2009, 16:28 Uhr eha te n S e den
() Rss-Feeds = Untes g fir Marketing... An: Joanna yuan; Ayca Yukse; Jennifer Kensok; Albert Chew; Paul Cannon; Abott x
(g JunkeEMai sue Grinius-Hill 5/18/2009 Lowell; Dev Balasubramanian £
o
=2
é
g

[[3) Postausgang
8 suchord Chris Bryant; Jennifer Kensok; Paul Can.
e .
S| < Gemel 1@ Teammittag E-Ma Il
* 23 Pl .
- Unterhaltung auftellen Erweltern, um ale Elemente snzuieipen. | Unterhaltun gen.
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
5] rontaxe eTre Tl TE Camainsame Teammitagepatee nad Tohe — wo gehen wir hin?
o] Autgaben
[ NMa121. IR
SEEE - @ ENR T4 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. Durch Erweitern kénnen
Sie dltere, redundante Nachrichten oder einzelne Teilnehmer anzeigen.

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

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

Nehmen Sie an irrelevanten Unterhaltungen nicht langer teil. Mithilfe von Ignorieren
kdnnen Sie die gesamte Unterhaltung einschlieBlich kinftiger Nachrichten an den Ordner
Geloschte Elemente senden.

Wenn Sie mit Exchange arbeiten, werden beim Ignorieren einer Unterhaltung kiinftige
Nachrichten auch dann an den Ordner Geloschte Elemente gesendet, wenn Sie Uber
Outlook Web App oder Ihr Smartphone auf Ihre E-Mail zugreifen.
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Mit nur wenigen Klicks kdnnen Sie fiir die gesamte Unterhaltung die richtige MaBnahme
ergreifen. Wahlen Sie das Unterhaltungsthema aus, und weisen 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
Registerkarte Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen die Option Als Unterhaltungen
anzeigen (siehe 5).

’ Datel ISP Senden/Empfangen Ordner Ansicht
L) Ansicht Snderm ~ 2
f“) 4 V) Als Unterhaltungen anzeigen  |%.d Datum (Unter
& Ansichtseinstellungen >
¢ Unterhaltungseinstellungen » % Ap

Aktuelle Ansicht v | Nachrichten qus anderen Ordnern anzeigen
4 Favoriten Absender uber dem Betreff anzeigen

_f Ungelesene Nachric Unterhaltungen immer enweitern

_J Posteingang Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

Sie kénnen die Voreinstellungen fir die Unterhaltungsansicht mit Leichtigkeit anpassen. Sie
finden Optionen wie Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen, Absender iiber 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 E-Mails, die Sie erhalten, sind mehr Schritte notwendig, als sie einfach nur zu lesen
und im Posteingang liegen zu lassen. Manche mussen in andere Ordner verschoben werden, es
mussen Besprechungen oder Termine erstellt werden, die Mail an andere weitergeleitet werden
oder sogar eine Kombination all dieser Aufgaben. In Outlook 2010 wird ein neues Feature
namens QuickSteps eingefiihrt. Durch Erstellen und Definieren von haufig anfallenden
Aufgaben, die schnell und einfach in einem Schritt ausgefihrt werden kdénnen, kdnnen Sie
Informationen einfach verwalten und rasch darauf reagieren.
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A3 Verschieben in: 7 g An Vorgesetzte(n)

(33 Team-E-Mail & Erledigt

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

QuickSteps bietet die folgenden Vorteile:

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

Sie kdnnen im Nu eine E-Mail an Ihr Team weiterleiten und die Originalmail I16schen, eine E-
Mail kennzeichnen, kategorisieren und in einen bestimmten Ordner einordnen usw.

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

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

Wenn Sie Exchange-Benutzer sind, werden die E-Mail-Adressen flr Ihr Team automatisch aufgefiillt,
wenn Sie zum ersten Mal auf den QuickStep An Vorgesetzte(n) oder den QuickStep Team-E-Mail

klicken.®

Fir geschaftliche Benutzer stellen der Versand unnétiger E-Mail-Nachrichten und die Verteilung
vertraulicher Informationen an Empfanger auB3erhalb des Unternehmens eine Schwierigkeit dar.

6 Damit die E-Mail-Adressen von Teams automatisch aufgefillt 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 E-Mails u.a. an die
folgenden Empfinger gesendet werden:’

Eine groBe Verteilerliste; so wird das Versenden unerwiinschter Werbe-E-Mails 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.

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

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

¢ Chris Bryantx D Automatizche Anbwort: ™ Ich bin zurzeit nicht im Bdro und werbringe meinen Urlaub in Cabo San Lucas, Mexiko,
Von someone@example.com
£
E An... % Chris Bryant
Senden
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 konnen Sie jetzt mit Outlook 2010 Thre Daten mit Leichtigkeit durchsuchen und so das,
was Sie bendtigen, genau zum richtigen Zeitpunkt finden. Kontextbezogene Suchtools (siehe

8) helfen Thnen dabei, die Suche rasch einzuschranken und wichtige Informationen zu
finden.

"Eiir die Verwendung von E-Mail-Infos ist Microsoft Exchange Server 2010 erforderlich und muss von einem Exchange-Administrator
aktiviert werden.

Microsoft 12
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A
W Start

Senden/Empfangen
by 1 Aktueller Ordner
] Alle Unterordner

Alle

E-Mail-Elemente 3 Alle Outlook-Elemente

4 Favoriten
L -] Posteingang (4}
L= Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente

4 someone@example. com
L] Posteingang (4}
LA Entwiirfe [1]
= Gesendete Elemente
5] Geldschte Elemente

L Jurk-E-Mail
L Mewsfeed
L= Postausgang

Posteingang - Beispielbenutzer - Microsoft Outlook

Ordner Ansicht Suchen

220 B

Van Betreff | Hat |Kategorisiert

§ Diese Woche » W Gekennzeichnet p

:‘__1 Gesendet an ~ i' Wichtig

> 0
P

Zuletzt verwendete Suchtools  Suche

Anlagen v (~JUngelesen  &p Weitere - Suchvarginge » schlieBen
Verfeinern Optionen Schliegen
<
hasattachments:yes from:{Joanna Yuan| % Outlook-Inhalt - bitte bes

Anordnen nach: Datum Meu nach alt

Joanna Yuan
 Sie 8.05.20

4 Alter

Di 05.05.2009 17:00
# Dev Balasubramanian
Chris Bryant

- Machricht ] Feature_Deck-v2.pg

_,}i Cutlook-Inhalt — bitte bestst.,., § 0
Joanna Yuan 05.05.2009

5 gewlnschte Element gejunae.

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?

Schranken Sie Ihre Suche mit ein paar wenigen Klicks ein. Fiigen Sie der Suche zusatzliche

Kriterien hinzu, um Ergebnisse so einzugrenzen, dass nur Elemente mit Dateianlagen, einem

bestimmten zeitlichen Rahmen, E-Mails, die direkt an Sie oder einen anderen Empfanger

gesendet wurden, usw. angezeigt werden.

Optimieren Sie Ihren Suchbereich im Nu. Andern Sie den Bereich ggf, um die Suche zu

erweitern und Unterordner, alle Mailelemente oder alle Outlook-Elemente einzuschlieBen.

Verwalten Sie Ihre Suchoptionen, ohne die Suchergebnisse zu verlassen. Andern Sie die

Suchbereiche und -optionen, oder kehren Sie rasch zu einer vorherigen Suche zurtick.

Bei der Eingabe in ein Sofortsuchfeld werden AutoAusfillen-Vorschlage dynamisch

angezeigt, um lhnen beim Eingrenzen der Suche zu helfen. Wenn Sie einen Vorschlag verwenden
mochten, klicken Sie auf ein Element in der Liste, oder driicken Sie die NACH-UNTEN-TASTE, um den
Vorschlag zu markieren, und driicken Sie dann die EINGABETASTE.

13
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Erstellen von ausgefeilter und professioneller Kommunikation

Office-Designs und -Formate in Outlook 2010 bieten Formatierungsoptionen, die Ihnen beim
Erstellen professionell gestalteter E-Mail-Nachrichten oder Nachrichten mit persénlichem Touch
helfen. Ihnen steht eine breite Palette an zusatzlichen, direkt einsetzbaren Office-Designs zur
Verfligung. Kombinieren Sie Farben, Schriftarten und grafische Formatierungseffekte. Wahlen
Sie einfach das gewiinschte Office-Design aus, und Outlook 2010 Gbernimmt den Rest.

o) =9 = Jahrlicher Newsletter - Ne
Machricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprafen
- g— 84 o
Ag] B a 5.8 =B 4 o
Schrift arten =
Designs Seitenfarbe Bee Von Berechtigung  Abstimmungsschaltfl. D
« | [©]Effekte ~ = - verwenden -
| Integriert - itigung
Aa Aa Ad 0 Ad
mmEm == mmm=n mmmm
Larissa Ananke Apotheke Austin

Az ) AaT As ﬂ Aa

Couture Cronus Dactylos Deimos

ff.l _A_ﬂ Aa? Amj o

Elementar Essenz Executive Galathea

pal pa] 2] =]

Ganymed Haemera Hardcover Horizont

aa ) e ] 2o} (2]

Hyperion lapetus Klarheit Lysithea A

"

Auf das Design aus der Vorlage zuricksetzen
=| Nach Designs suchen...

=l
:ﬂ Aktuelles Design speichern...

Sorgen Sie im Handumdrehen fir konsistente Formatierung. Das von Ihnen gewtinschte
Design wird auf Text, Diagramme, Grafiken, Tabellen und Zeichnungsobjekte angewendet.
So ist mit ein paar wenigen Klicks sichergestellt, dass alle Elemente in lhrer E-Mail sich
gegenseitig erganzen.

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

Microsoft 14
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Verwenden Sie beim Erstellen einer neuen E-Mail die Gruppe Designs auf der Registerkarte
Optionen, um Designfarmen, Schriftarten und Effekte miteinander zu kombinieren. Speichern Sie Ihre
benutzerdefinierten Voreinstellungen zur spateren Wiederverwendung, indem Sie ein eigenes Design
mithilfe von Aktuelles Design speichern am unteren Ende des Katalogs Designs erstellen.

Hinweis: Die Office-Designs in Outlook 2010 sind mit den Designs in Microsoft Word 2010,
Microsoft PowerPoint® 2010, Microsoft Excel® 2010 und Microsoft Access® 2010 identisch.

Inhalte fir E-Mail-Nachrichten stammen aus den unterschiedlichsten Quellen, aus Tabellen in
Webseiten, Diagrammen und Grafiken in Dokumenten, Prasentationen oder Arbeitsmappen
oder aus Inhalten in Notizen oder anderen E-Mail-Nachrichten. Sparen Sie Zeit durch
Wiederverwenden von Inhalten innerhalb von Outlook oder anderen Anwendungen. Inhalte in
Outlook 2010 einfliigen, war noch nie so einfach. Das Einfligen mit Livevorschau ermdglicht es
Ihnen, eine Vorschau verschiedener Einfligeoptionen anzuzeigen und die optische Umsetzung
von eingefiigtem Inhalt zu sehen, bevor Sie ihn tatsachlich einfigen. Aktionen mussen nicht
mehr riickgangig gemacht und erneut ausprobiert werden. Dank der Livevorschau stimmt das
Ergebnis schon beim ersten Mal.

ES ™ L] = Unbenannt - Nachricht (HTML)
Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprafen

= | R e

= | Calibri fexti = 11 = A" A7 - | géﬁ %J @ @_ ? A\

T

) F XU ¥¥-A- 5= | Adressbucn  Namen Datel  Element Signatur

# Format iibertragen u 2 uperprifen | snfagen antagens v | &V
Einfiigeoptionen: Basistext Namen EinschlieBen

Einfagen

%gjl\

|urswur\quche Formatierung beibehalten (U)
STz Ty

BcG

Betreff:

Implementation Plan

The green project will focus on three core areas of investment to continue to take leadership in the industry:

* Rebrand
* Expand in strategic locations globally
« Develop eco-friendly store experience
We see this investment made over the next two years. Associated cost required are shown below.

North America 2,300,000 1,500,000 900,000 4,700,000
South America 950,000 1,000,000 400,000 2,350,000
Europe 1,850,000 1,800,000 850,000 4,500,000
Asia 2,000,000 1,840,000 800,000 4,640,000

Verwenden Sie Einfligen mit Livevorschau, um eine Vorschau wiederverwendeter Inhalte vor
dem eigentlichen Einfligen anzuzeigen. Bewegen Sie den Mauszeiger einfach auf

Microsoft 15
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Einfligeoptionen, um  eine  Vorschau der  Ergebnisse  anzuzeigen. Die
Einfligeelementoptionen  dndern sich  kontextabhdngig, um optimal zu den
wiederverwendeten Inhalten zu passen; Uber die Quickinfo erhalten Sie zusatzliche
Informationen, um die richtige Wahl zu treffen.

Auf den Katalog mit den Einfligeoptionen kann nach dem Einfligen zugegriffen werden.
Klicken Sie auf das Symbol, das beim Einfligen angezeigt wird, um die Einfligeoptionen zu erweitern.
Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, driicken Sie STRG, um die Einfligeoptionen zu erweitern, und
navigieren Sie dann mithilfe der NACH-LINKS- und NACH-RECHTS-TASTEN durch die Optionen.

Hinweis: Einfligen mit Livevorschau ist auch verfiigbar in PowerPoint 2010, Excel 2010,
Outlook 2010 sowie fiir Text in Microsoft Publisher 2010.

Tools fur die Bildbearbeitung Neu und verbessert!

Bei E-Mails geht es nicht immer um Text. Uber dynamische Grafiken kénnen Sie die
Aufmerksamkeit Ihrer Leser wecken und Ideen durch visuelle Anreize einfacher optisch
vermitteln. Outlook 2010 umfasst neue und verbesserte Tools fur die Bildbearbeitung von
Bildern in Ihren E-Mails. Sie kdnnen jetzt Ihr eigener Grafikdesigner sein! Verwenden Sie das
verbesserte Tool flir den Zuschnitt, oder wahlen Sie aus einem Katalog mit Bildkorrekturen aus.
Passen Sie die Schéarfe von Fotos an, oder verwenden Sie einen Farbfilter. Sie kénnen sogar
verschiedene kinstlerische Effekte anwenden, wie Fotokopie, Farbstriche, Strichzeichnung, Glas,
Pastellfarben-Weichzeichner und viele mehr.

Abb. 11 -

Das verbesserte
Tool fir den
Zuschnitt zeigt Ihr
Bild wahrend des
Zuschneidens als
Vollbild mit
Schatten Uber den
zuzuschneidende
n Bereichen an.
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o Erstellen Sie jedes Mal ein perfektes Bild. Durch das verbesserte Zuschnitttool sehen Sie das
gesamte Bild, wahrend Sie die Anpassungen vornehmen. Sie kdnnen das Bild jetzt auch
innerhalb des Zuschneidebereichs verschieben und Ihre Bilder so optimieren.

o Erstellen Sie Screenshots schnell und einfach. Uber die neue Screenshotfunktion kénnen Sie
mit Leichtigkeit Screenshots in lhre Dokumente einfliigen, ohne Outlook verlassen zu
mussen.

o Legen Sie den Schwerpunkt auf den Vordergrund, nicht den Hintergrund. Durch ein neues
Tool zum Freistellen wird die Bearbeitung von Fotos in Outlook 2010 zum Kinderspiel.

Verwenden Sie das neue Tool fiir Bildschirmausschnitte, das sich auf der Registerkarte
Einfiigen unterScreenshot befindet, um einen Ausschnitt des Bildschirmfensters zu erfassen und nur die
Details anzuzeigen, die vermittelt werden sollen.

Hinweis: Dieselben neuen und verbesserten Tools fir die Bildbearbeitung stehen auch in
PowerPoint 2010, Word 2010 und Excel 2010 zur Verfligung.

SmartArt-Grafiken Verbessert!

Professionell gestaltete Diagramme in lhren Nachrichten sind jetzt fiir Sie genauso leicht wie
Aufzahlungslisten zu erstellen. In Office 2010 sind Dutzende von zusatzlichen SmartArt-Layouts
verflgbar, die Ihnen eine noch groBere Auswahl fiir die berzeugende Darstellung wichtiger
Informationen bieten. Mit SmartArt kdnnen Sie auch Grafikelemente wie eine Folge von Bildern
mit Beschriftungen hinzufiigen.

- Nachricht (HTML) SmartArt-Tools. ‘

Textformatieren  Uberprifen | Entwurf | Format

Abb. 12 - Verwenden Sie
SmartArt

fur Diagramme, Grafiken
und vieles mehr.

Hinweis: SmartArt-Grafiken sind auch verfligbar in Word 2010, PowerPoint 2010 und Excel 2010.

Microsoft 17
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Mit Personen in Kontakt bleiben, E-Mail-Konten verbinden und immer
informiert sein.

Heutzutage geht Kommunikation Uber ein einzelnes Postfach hinaus. Méglicherweise verfligen
Sie Uber E-Mail, Adressblcher und Kalender von verschiedenen Webanbietern oder Uber
mehrere Exchange-Konten In Outlook 2010 wurde die Unterstlitzung fir mehrere Postfacher
erweitert, sodass Sie nun nahtlos zwischen den Konten hin- und herwechseln kénnen.

Wechseln zwischen Microsoft Exchange-Konten ist jetzt einfacher denn je. Verbinden Sie
mehrere Exchange-Postfacher in einem gemeinsamen Outlook-Profil, sodass Sie einfach
Uber eine zentrale Stelle auf Ihre Konten zugreifen und diese verwalten konnen.

Synchronisieren Sie mehrere E-Mail-Konten von Diensten wie Windows Live™ Hotmail®,
Google mail oder beinahe jedem anderen Anbieter mit Outlook 2010.2

Wenn Nachrichten aus einem IMAP-E-Mail-Konto gel6scht werden, werden sie nun in den
Ordner Geloschte Elemente verschoben. Es ist nicht mehr notwendig, Nachrichten zuerst zu markieren

und dann zu entfernen.

Outlook 2010 wurde entwickelt, um Ihnen dabei zu helfen, immer in Kontakt zu bleiben. Geben
Sie anderen Einblick in Ihre Termine, und informieren Sie sich Uber deren Zeitplan - all das tber
eine einfach anzuzeigende zentrale Stelle. Mit der neuen Planungsansicht kann eine Gruppe von
Kalendern horizontal segmentiert und ihre Anzeige optimiert werden. Zeigen Sie Ihren
Terminplan, den von Familienmitgliedern, Freunden und Kollegen an, um herauszufinden, wann
diese verfugbar sind, und vereinbaren Sie eine Besprechung oder ein Treffen.

8 Windows Live Hotmail-Konten setzen Outlook Hotmail Connector voraus (verfligbar als kostenloser Download).

Microsoft 18
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Bei Verwendung von Exchange Server wird der Kalender lhres Teams automatisch im
Navigationsbereich Kalender angezeigt (sieche Abb. 13).° Wenn Sie das Kontrollkéstchen
neben der Kalendergruppe lhres Teams aktivieren, werden sofort die Kalender fir Ihr
gesamtes Team angezeigt.

EELE Kalender - Beispielbenutzer - Microsoft Outlock

LS | Stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht

oy I i,
mE e R =
Termin Besprechung Elemente = TTage

Kalender per Kalender n
E-Mail senden freigeben verdffe:
Freigeben Suchen

‘ ‘1100 | ‘lzao

1 Oktober 2009 » ‘ 4 » 30.Oktober 2009 Kalender durchsuchen (Strg +E) »
|09 0o ‘1000
5 6 7 &8 91011 1 Il
12 13 14 15 16 17 18 Freitag, 30. Oktober 2009
s E mithilfe der
12, Aobott Lowe mehrere
[v] Albert Chew Al 1
Kalender oder

Mo Di Mi Do Fr Sa So
1300
— Abb. 13 -
1920 21 22 23 24 25

[¥] Kalender

[V Ayea Yuksel

e _
> [C] Team: Joanna Yuan . . .

[7] Freigegebene Kalender = zel g en S e d lese

123 4 ‘0800
| i
- B Verwalten Sie
I wE Planungsansicht
[4] Chris Bryant X ] e
|/ Dev Balasubramanian

v || avce vuksel an.
o~ E-Mait =]
7] Kalender Dev Balasubramanid 77 7
[87] Kontakte = ///////%
wlCa (@ - 4 i 3
Elemente: 2 | Alle Ordner sind aktualisiert.  [5] Verbunden mit Microsoft Exchange | [ID|@ B8 0 100% (=) ) (&

Legen Sie Termine flr Besprechungen im Handumdrehen fest. Suchen Sie beim Anzeigen
freigegebener Kalender, wie z. B. eines freigegebenen Exchange-Kalenders oder eines auf
Office.com veroffentlichten Kalenders, einen verfigbaren Zeitraum mithilfe der
kombinierten Zeitachse oben in der Ansicht, und doppelklicken Sie auf die Zeitachse, um
eine neue Besprechung fir die Gruppe zu erstellen.

% Damit der Teamkalender automatisch generiert werden kann, missen die Berichtsliniendaten in Exchange konfiguriert werden.
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Abhdngig von der Anzahl der angezeigten Kalender @ndert sich die Kalenderansicht automatisch.
Wenn Sie fiinf oder mehr Kalender auswédhlen, wechselt die Ansicht standardméaBig automatisch zur
Planungsansicht. So dndern Sie den Schwellenwert flr das automatische Wechseln der Ansicht:
Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen, und suchen Sie auf der Registerkarte Kalender
unter Anzeigeoptionen nach den Voreinstellungen fiir die Planungsansicht.

Sie haben kein Microsoft Exchange? Kein Problem. Verwenden Sie den Microsoft Outlook-
Kalenderfreigabedienst, um Kalender auf Office.com freizugeben, und nutzen Sie die Vorteile der
Planung von Besprechungen in der Planungsansicht. Zeigen Sie Ihren Kalender an, und klicken Sie auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Freigeben auf Auf Office.com versffentlichen.™

Wahlen Sie den gewiinschten Konferenzraum mit ein paar wenigen Klicks aus. Wenn Sie mit
Exchange arbeiten, konnen Sie einen Raum fir eine Besprechung direkt Uber eine neue
Besprechungsanfrage reservieren. Wahlen Sie einfach eine Gruppe von Raumen oder ein
Gebaude fir lhre Besprechung aus. Es werden dann mithilfe der Raumsuche alle Raume
angezeigt, die zu diesem Zeitpunkt nicht belegt sind."* Wenn Sie einen Raum auswéhlen, wird er
automatisch der Empfangerliste hinzugefiigt.

10 Zur Veroffentlichung eines Kalenders auf Office.com ist eine Windows Live ID erforderlich. Mit der Markteinfiihrung von
Microsoft Office 2010 wird die Féhigkeit, veroffentlichte Kalender liber einen Webbrowser anzuzeigen, nicht weiter unterstitzt.
Abonnenten kénnen auf den verdffentlichten Kalender Gber Programme wie Windows Live Calendar, Google Calendar oder Apple
iCal zugreifen.

1 Voraussetzung ist Microsoft Exchange Server 2010.
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HIH9 02 9= ( itung des P dbuchs - Besprechung

Besprechung | Einflgen Text formatieren Uberprifen

m Kalender o L) [} Adressbuch ' P
x E = Anzeigen als: [Ji] Beschaftigt ~ Q 9 .

QWe'rleIleilen = a/ Namen Gberprifen
Termin | Terminplanungs- | Einladung R & Frinnerung: 18 Stunden ~ Serientyp Zeitzonen |Raumsuche’
Onelote Assistent stornieren 4 Antwortoptionen = | =

Aktionen | Anzeigen | Teilnehmer | Optionen

Laschen

Fir diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet.

Beispiel-E-Mail-Konta 4 Dezember 2002 »

| | Albert Chew; '+ Dev Balssubramanian; | Konf.raum A AV | Vil E0 G0 R R S S;
|Uberarbertung des Produkthandbuchs | 12
|Knnf.raum ARV | ' | ‘ Raume... | ;:
Beginnt | Mo 07.12.2009 - o800 || [0 Ganztagiges Ereignis ;
Endet: | Mo 07.12.2009 (-] 14200 [=] CJout [me [ scecnt
E'l'z"""s“"?'AP_" Raumliste anzeigen:
-

‘ Riume Geb, A v|

Verfugbaren Raum auswahlen:

Keine

Kanf.raum A Ay
Konf.raum A% RoundTable
Konf.raum WTC/EC
Konf.raum &

Kontakte... H | Vorgeschlagene Zeiten:

In freigegebenem Ordner: @ Kalender

»

08:00 - 14:00

Klicken Sie auf ein Foto, um Aktualisierungen sozialer Metzwerke sowie E-Mail-Nachrichten von dieser Person anzuzeigen. &~ SIS SEREETR e
& Al Teiinchmer (3) = giﬂf-hlkt:es:omnert Chew; Dev 6. 5|~
| 09:00 - 15:00 ol
@ Mit Vorbehalt (0 2 Konflikte: Albert Chew; DevB..,
Abgelehnt (0) 09:30 - 15:30

2 Konflikte: Albert Chew; Dev B...

E;. Nicht geantwortet (0)

Albert Chew Dev Balasubramanian Konf.raum A AV S

Abb. 14 - Mit der Raumsuche ist es noch einfacher, einen Raum fur Ihre Besprechung zu
finden.
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In der Regel setzt sich der Ablauf bei einer Besprechungsanfrage aus drei Schritten zusammen -
Lesen der Anfrage, Uberpriifen des Kalenders und Antworten auf die Anfrage. Wenn Sie jetzt
eine Besprechungsanfrage erhalten, sehen Sie mit der neuen Kalendervorschau, wie sich diese
auf Ihren Kalender auswirkt, ohne dass Sie den Posteingang verlassen mussen.

Prifen Sie sofort Terminkonflikte oder aufeinander folgende Elemente in einem Screenshot
des Kalenders, der in der Besprechungsanfrage angezeigt wird. Sie kdnnen so die Anfrage
lesen und gleichzeitig das Datum in Ihrem Kalender prifen.

Posteingang durchsuchen (Strg+E) P|| « Zusagen v | 2 MitVorbehalt v | X Ablehnen v | % Andere Zeit vorschlagen ~ j Kalender...
Anordnen nach: Datum Meu nach alt .
Fourth Coffee-Promotion
4 Heute “ Holly Holt
4 7 Fourth Coffee-Promotion 2 0 Bitte um Antwart.
LTI LTE | Fourth Coffee
.~ Qutlook Top 10 Features und Worteile Y Erforderlich: # Hally Holt: @ John Kane: # Mark Lee
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 12:55 Zeit: Montag, 21, Dezember 2008, 13:00 - 13:30
,\ﬁ Mittagessen mit dem Team v O Ort: Konferenzraum Z
Eric Gilmaore; Guy Gilbert 12:51 Montag, 21. Dezember
& Outlook Top 10 | -
Willis Johnson 12:20
N 44 00 4 = 00 | Fourth Coffee-Promotion; Konferenzraum 2 g
~3 Promation (0[H] 11 13
Eric Gilmore; Guy Gilbert; Willis Johnson 12:18
—4 Fourth Coffee-‘erkaufshandzettel ] Y 12 00 14 00 | Teambesprechung: =
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 10:17 Konferenzraum Z
Chris Cannon
4 Gestern 1300 | 1500 Besprachung =
Access-Webdatenbank . -
= Eric Gilmore Lasst uns Gber unsere Werbungsveranstaltung im Januar chatten. Wir
brauchen noch ein paar Marketingideen.
.~ Morgen Besprechung
Dev Balasubramanian

Zeigen Sie die Verflgbarkeit an, und setzen Sie sich im Handumdrehen mit Ihren Kontakten in
Verbindung. Mithilfe von Microsoft Office Communicator oder Ihrer Instant Messaging-
Anwendung koénnen Sie Anwesenheitsinformationen ® fiir Personen in Ihrer Kontaktliste
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anzeigen.”” Sie kénnen sich mit Leichtigkeit mit Kollegen und Freunden in Verbindung setzen,
ohne zu einer anderen Anwendung wechseln zu mussen.

o Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Namen, um die neue Visitenkarte anzuzeigen (siehe
Abb. 16), und beginnen Sie dann direkt tUber Instant Messaging mit einem Gesprach, senden
Sie eine E-Mail, oder planen Sie eine Besprechung und vieles mehr.

Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca..

. | Chris Bryant 4} - X
*% | Fur die nachsten 8 Stunden abwesend
i MANAGER

a8 G- B A

Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca...

Abteilung EBusiness
. _ ' 80ro 55
, | Chris Bryant ¥ - X -
*% | Fur die nachsten 8 Stunden abwesend Geschaftlich 1(425) 555 4567
MAMAGER Wob 1425} 555 4567
— Privat 1(425) 555 4567
=3 =) g - =]~ v -
E-Mai someone@example.com
Kalender Fiir die nachsten & Stunden abwesend
Standort
Kontakt Unternehmen Mitglied von

Abb. 16 - Zeigen Sie die verschiedensten Kommunikationsoptionen und -informationen auf
der neuen Visitenkarte an. Weitere Details erhalten Sie durch Klicken auf die Karte.

o Erweitern Sie die Visitenkarte, um weitere Informationen Uber den Kontakt anzuzeigen, wie
etwa Telefonnummern des Kontakts.

o Mit Office Communicator erhalten Sie zusatzliche Funktionalitat einschlieBlich der Fahigkeit,
Sprachanrufe direkt Uber die Visitenkarte zu initiieren.

2 Fir Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen ist eines der folgenden Produkte erforderlich: Office Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere Instant Messaging-Anwendung, die
IMessenger unterstitzt. Fir Sprachanrufe ist Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-Anwendung erforderlich,
die IMessengerAdvanced unterstitzt.
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Bei Verwendung von Exchange Server haben Sie die Mdglichkeit, sich eine Audiodatei mit
der Aussprache des Namens des Kontakts anzuhdren und dessen Kalenderstatus sowie die
Organisationshierarchie anzuzeigen.

Wenn Sie bei der Verwendung von Office Communicator auf eine E-Mail mit einer
Sofortnachricht antworten, werden die aufgezeichneten Sofortnachrichten mit diesem E-Mail-Thread
verbunden und bei der Anzeige Ihrer Nachrichten in der Unterhaltungsansicht angezeigt.

Hinweis: Die Anzeige der aufgezeichneten Sofortnachrichten in einer Unterhaltung setzt voraus, dass
Nachrichten aus anderen Ordnern in der Unterhaltungsansicht und in Office Communicator angezeigt
werden. Dazu muss die Aufzeichnung der Sofortnachrichten im Verlaufsordner von Communicator
aktiviert werden.

Verschaffen Sie sich einfachen und direkten Zugang zu Ihren Kontakten. Outlook 2010 bietet
direkt Uber den Posteingang Zugang zu Ihren Office Communicator-Kontakten. Beginnen Sie,
den Namen der gesuchten Person in das Feld Kontakt suchen einzugeben. Outlook 2010
durchsucht dann Ihre Kontakte und zeigt sofort die Personen an, die dieser Schreibweise
entsprechen.

Zum Durchsuchen anderer Adressbiicher anstelle der Office Communicator-Kontakte geben Sie Ihre
Suchzeichenfolge ein, und driicken Sie die EINGABETASTE.

Sie erhalten auch Uber Schnellkontakte am unteren Ende Ihrer Aufgabenleiste Zugriff auf Ihre Office
Communicator-Kontakte.

Heutzutage existieren so viele Mdglichkeiten, um in Verbindung zu bleiben. Durch das Hin- und
Herwechseln zwischen verschiedenen Tools und Websites wird die Strukturierung Ihrer
Informationen zur Herausforderung. Glicklicherweise hilft Innen Outlook 2010 dabei, in Kontakt

3 Fur den Kalenderstatus ist Microsoft Exchange Server 2007 oder hoher erforderlich. Fur die Aussprache von Personennamen
mussen Exchange Unified Messaging und eine Audiodatei mit dem gesprochenen Namen verfliigbar sein. Damit die
Unternehmenshierarchie angezeigt werden kann, missen die Berichtsliniendaten in Exchange konfiguriert werden.
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zu bleiben. Mit dem vollstandig neuen Outlook Connector fiir soziale Netzwerke (Outlook Social
Connector, OSC) kdnnen Sie eine Verbindung zu lhren sozialen und geschaftlichen Netzwerken
herstellen, einschlieBlich Microsoft SharePoint® 2010 und Windows Live.** Sie kénnen sogar
Verbindung mit anderen beliebten Websites von Drittanbietern herstellen, wie Facebook,
LinkedIn und MySpace.”® Sie kénnen problemlos auf zusatzliche Informationen zugreifen und
mit den Personen in Ihrem Netzwerk Kontakt aufnehmen, ohne Outlook verlassen zu missen.

RE: Kaffeeklatsch

Michael Affronti “
Gesendet: Do 29.10.2009 08:54
An Qutlock-Gruppe

Hallo allerseits,

denkt daran, dass wir uns in ein paar Minuten treffen... schnappt euch einen Kaffee oder Tee,
und macht mit bei unserem produktiven (1) Chat!

Abb. 17 - Stellen Sie
eine Verbindung mit
Ihren bevorzugten
sozialen Netzwerken
in Outlook 2010 her,
und bleiben Sie auf
dem Laufenden, ohne
Outlook zu verlassen.

=
L=

- michaelaffronti

£

Michael Affronti  PROGRAMM-MANAGER E] m E 'l?t“ Em 2

&t [0 Michael Affronti ist Sidney Higas Netzwerk beigetreten, 23:09 07.12.2009  «

[ »

- = f{' Michael sagt “Zuriick von der Sommerpause”, 17:06 06.12.09 -
= [=1 RE: Uberpriifungen 16:52 06.12.09 v
n Michael hat Fotos bereitgestellt Herbstausflug ‘09 14:16 05.12.09 -

& Ql:*_*l]ﬁ% rf.

|;| Michael hat Richtlinien.pptx mit Marketing markiert 10:13 03.12.09 v -

14 Microsoft Office Professional Plus 2010 ist fur die Anzeige von Daten fiir soziale Netzwerke in SharePoint 2010 "Meine Website"
erforderlich.

15 Um eine Verbindung zu einem sozialen Netzwerk eines Drittanbieters herstellen zu kénnen, ist ein Add-In notwendig, das von
diesem sozialen Netzwerk bereitgestellt wird. In den meisten Fallen ist es fir die Verwendung eines sozialen Netzwerks erforderlich,
dass Sie mit den Vertragsbestimmungen des Anbieters einverstanden sind.
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Bleiben Sie immer Uber alle Personen in lThren Netzwerken informiert, indem Sie Uber eine
zentrale Ansicht auf alle Informationsquellen zugreifen, von E-Mail-Threads bis hin zu
Statusaktualisierungen.

Synchronisieren Sie lhre Kontaktdaten direkt in Microsoft Outlook, und erhalten Sie so
Informationen Uber Freunde und Kollegen. Aktualisierungen aus sozialen Netzwerken von
Drittanbietern, kirzlich hochgeladene Dateien und auch freigegebene Fotos kdnnen Sie
einfach anzeigen.

Stellen Sie eine Verbindung mit den Websites vom Typ SharePoint Server 2010 "Meine
Website" her, und rufen Sie Aktualisierungen von Ihrem Arbeitsplatz ab, wie z.B. neu
hochgeladene oder markierte Dokumente und die Websiteaktivitat usw.

Verfolgen Sie IThre Kommunikationshistorie mit Leichtigkeit. Mit dem Outlook Connector fiir
soziale Netzwerke erhalten Sie einen Uberblick (iber zusammenhingende Outlook-Inhalte,
wenn Sie auf den Namen eines Kontakts klicken, wie etwa aktuelle E-Mail-Unterhaltungen,
Besprechungen und freigegebene Dokumente.

Laden Sie Drittanbieter fiir bevorzugte soziale Netzwerke herunter, und treten Sie mit den
Personen in Ihrem Netzwerk in Kontakt, ohne dabei Ihren Posteingang zu verlassen.

Entwickler kénnen Verbindung mit Streams von sozialen Netzwerken Uber
Branchenanwendungen (LOB-Anwendungen) sowie Websites von Drittanbietern herstellen
oder ihre Losungen direkt in Outlook integrieren.

Sie finden verfigbare Anbieter fiir Ihre sozialen Netzwerke, indem Sie auf der Registerkarte Ansicht
auf Personenbereich und anschlieBend auf Kontoeinstellungen klicken. Klicken Sie im angezeigten
Dialogfeld auf die Verknipfung oben mit der Bezeichnung Online verfiigbare Anbieter fiir soziale
Netzwerke anzeigen.

Sie erhalten automatisch aktualisierte Kontaktdaten von Personen in Ihrem Netzwerk. Nach dem
Hinzufligen eines Anbieters fiir soziale Netzwerke werden Informationen zu Kontakten in Threm
Netzwerk in der Ansicht Kontakte in Outlook angezeigt und bleiben zusammen mit den
Onlineinformationen immer auf dem neuesten Stand.

Microsoft 26



2.0ffice

Erweitern Sie Ihre sprachlichen Fahigkeiten, und bauen Sie Sprachbarrieren ab. Mithilfe der
Ubersetzung bei Bedarf, Ubersetzung des gesamten Dokuments und der Ubersetzungshilfe
(friiher Quickinfo fiir die Ubersetzung genannt) kénnen Sie sprachiibergreifend arbeiten. Mit der
verbesserten Ubersetzungshilfe werden mehr Sprachoptionen fiir die Sofortiibersetzung eines
Worts oder Ausdrucks, wahrend Sie arbeiten, bereitgestellt.

A 5 Ubersetzungstools Nachric

Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprufen Entwicklertools

2L

Rechtschreibung Recherchieren Thesaurus Waorter |Ubersetzen Sprache

und Grammatik zahlen
Dok \ Element Gbersetzen (Englisch (USA) in Franzdsisch (Frankreich)]
3% Eine maschinelle Ubersetzung in einem Webbrowser anzeigen.
Keine E-Mail-Infos treffen zu.
Von ~ | jemand ple.com | B A Text Gbersetzen
8%, Eine Ubersetzung von lokalen und Onlinediensten im Bereich
=1 Recherchieren” anzeigen,
An... Avca Yuksel; o

Senden

Betreff: Ubersetzungstools

Hi Ayca,

Zusatzliche Tools wie etwa die englische Wiedergabe von Text-zu-Sprache sowie zusatzliche

Sprachen fiir Text-zu-Sprache stehen ebenfalls als Download bereit.'®

Wenn Sie zu den unzahligen Benutzern gehdren, die in mehreren Sprachen arbeiten, verfiigen
Sie jetzt Uber noch mehr Flexibilitat. Sie kdnnen das mehrsprachige Verhalten Uber ein einzelnes
Dialogfeld anpassen, in dem Sie getrennte Spracheinstellungen fiir die Bearbeitung, Anzeige,
Hilfe und die Quickinfo festlegen. Durch die Anderung der Spracheinstellungen in Outlook
werden diese automatisch in allen entsprechenden Office 2010-Anwendungen geéndert.”

6 Zusétzliche Sprachen fir die Funktion Text-zu-Sprache sind kostenlos und koénnen im Microsoft Download Center

heruntergeladen werden (http://www.microsoft.com/download).

v Geeignete Anwendungen flir Spracheinstellungen: Access 2010 (ausgenommen der QuickInfo-Einstellung), Excel 2010, Microsoft
OneNote® 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, Publisher 2010, Microsoft InfoPath® 2010 (ausgenommen der Quickinfo-
Einstellung) und Microsoft SharePoint Workspace 2010 (ausgenommen der QuickInfo-Einstellung).
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Andern Sie Ihre Einstellungen mit Leichtigkeit, ohne Handbuch. Wenn die erforderliche

Abb. 19 - Legen
Sie
verschiedene

[ ]
Software bzw. das Tastaturlayout nicht installiert ist, werden Sie benachrichtigt und
Verknlpfungen bereitgestellt, die Ihnen bei der Losung solcher Probleme von Nutzen sind.
Allgemein A ; Office-Spracheinstellungen festlegen
E-Mail ﬁ? o s
Ealender Bearbeitungssprachen auswihlen
Kontakte Fagen Sie weitere Sprachen hinzu, umulhn : 'zu Die legen wie . B
Autgaben Bearbeitungssprache
Hotizen und Journal Englisch (USA) <Standardeinstellung>  Aktiviert 7 Instaliien Entfemen
Durchsuchen : Als Stangard festlegen
Mobiltelefon
Sprache |[Weitere ¥ inzufi E _Jajm:-.ﬂupen_
Erweitert

Anzeige- und Hillesprachen auswihien

Mentband anpasien 5 e dis und die Hilfe festlegen )
fr den | Sprache der Hilte
1 Windows | - 1. An
Add-Ing 3. Englisch [English] E 2. Englisch [English]
Sicherheitscenter

Als Standard festiegen Al Standard festlegen

I+ For die einzelnen Microsoft Office-Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen

e ré Anzeige- und Hifesprachen von Office.com abr
Quickinfo-Sprache auswihlen

Ihre Quickinto-Sprache fesflegen() | An Anzei =]
8, weitere Quickint-Sprachen von Office.com biegithen

o) (i) |

Sprachen fir
die
Bearbeitung,
Anzeige, Hilfe
und QuickInfo
fest, ohne
Outlook zu
verlassen.
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Zugreifen auf wichtige Informationen praktisch von jedem Ort und zu
jeder Zeit

Mithilfe von Outlook 2010 und einer neuen Technologie in Exchange Server 2010 wird eine
schriftliche  Vorschau einer aufgezeichneten Sprachnachricht zusammen mit der
Voicemailaufzeichnung direkt an Ihren Posteingang gesendet. *® Sie kénnen von beinahe jedem
Ort mithilfe eines Webbrowsers, Computers oder Smartphones auf Ihre Nachrichten zugreifen.

Durch geschitztes Voicemail kdnnen Sie Sprachnachrichten verschlisseln und auf die
vorgesehenen Empfanger begrenzen.

Mit Outlook 2010 ist es einfach fur Sie, E-Mails, Kalender und Kontakte zu verwalten, da Sie von
beinahe Uberall darauf zugreifen konnen. Wie funktioniert das? Der Schlissel liegt darin, Ihre
E*Mail tiber beinahe jeden Computer, jedes Smartphone oder jeden Webbrowser, einschlieBlich
Internet Explorer®, Firefox und Safari, Uber Outlook Web App verfiigbar zu machen. Sie kdnnen
nun jederzeit auf alle gewiinschten Informationen zugreifen und so auf dem neuesten Stand
bleiben.

Verwalten Sie Ihre E-Mail Uber einen Webbrowser. Zeigen Sie Ihre in Exchange Server
gespeicherten E-Mail-Nachrichten, Kontakte und Kalenderereignisse an.

Finden Sie sich dank vertrauter Elemente in Outlook 2010 optimal zurecht, wie z. B. durch
Unterhaltungsansicht,  E-Mail-Infos, mehrere  Kalender, freigegebene  Kalender,
Organisationshierarchie, Frei/Gebucht-Status usw.

18 Voraussetzung sind Exchange 2010 und Exchange Unified Messaging.

19 Voraussetzung ist Microsoft Exchange Server 2010.
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@ Melissa Kerr - Outlook Web App - Windows Internet Explorer

—

@ Q - ||Q—| https://mail fourthcoffee.com/owa

'£|“r|x||b5mg P

7 Favoriten 0] Melissa Kerr- Outlook .. % |_| T - ~ [2] f® v Seitew Sicherheit~ Extras~ @~
Mol Melissa Kerr -
Outlook'Web App a

- E@ Favoriten
B Posteingang (3)
E Gesendete Elemente
Entwirfe [26]

4 B Melissa Kerr
> [} Posteingang (3)
3 Junk-E-Mail (1)
3 Newsfeed
@ Aufgezeichnete Unterhaltungen
& B Entwiirfe[26]
E Gesendete Elemente
L\J MNotizen
@ Junk-E-mail [154]
- & Geldschte Elemente (1747
> [f) RSS Feeds
[ E:Ci Suchordner

2 & Kontaktliste

:.i Kalender
Kontakte
Aufgaben

@ Offentliche Ordner

Posteingang (60 Elemente, 3 Ungelesen)
BiNeu ~

Posteingang durchsuchen

K~ Verschieben~

Anordnen nach: Dawum +

1 (23 Installieren Sie Office 2010 jetzt 1]

Preeda Ola; Charlie Herb
[ Kick-off-Veranstaltung
Toni Poe
(=4 Zusammenarbeit im sozialen Netzwerk
Patrick Hines
|- "2 Alex gegen 10:30 zuriick
Alex Selig; Melissa Kerr
1+ Interaktives Handbuch
Denise Smith
[ Prozess
Alan Shen
12 Brainstorming
Jaka Stele

(=1 Gedanken
Tomas Kutej
1y 3 fir 30€
Jim Daly; Jeff Low; Alex Selig
¢ (3 [dinnerclub] WG: Chowdown Teil 3
Ebru Ersan; Anil Methur; Sunil Uppal; Carol Troup
1+ Dateiformat...

Filter = Ansicht~ &

Neu nach alt -

Abmelden

L& | jemanden suchen| @ -

.\_a _EJ .\_.)' Alles erweitern | Neu nach alt

Alex gegen 10:30 zuriick

Optionen
Al

.| ¥

N ‘= O Alex Selig Aktionen
14:38

A An: @ Melissa Kerr
14:38

w Schén, dass du kommst! Es ist ein Schwarzbeerku
1305 mit Vanille-Eis!

?
11:06
[
10:22

v
0827

w
0726

Freitag, 12. Marz 2010 1

» = Melissa Kerr
¢ v B Alex Selig

Oh! Ich liebe Fei... 9
Freunde, die Hilfe... @

v
Do 2223
v

Do 1845
v

Do 1825
¥

| |4 L3

el'_. Lokales Intranet | Geschitzter Modus: Inaktiv gy v ®100% v

Abb. 20 - Greifen Sie von beinahe Uberall iber Outlook Web App auf Ihre E-Mail zu.

Microsoft Outlook Mobile 2010 Verbessert!

Erleben Sie intuitive Oberflachen, die speziell fur kleine Gerate entwickelt wurden, mit Outlook
Mobile 2010 und Threm Windows-Smartphone.” Synchronisieren Sie Outlook 2010, und bleiben
Sie mithilfe von Outlook Mobile 2010 stets informiert, um auch von unterwegs die richtigen

Schritte in die Wege leiten zu kdnnen.

0 Hierfiir sind ein geeignetes Gerdt sowie eine Internetverbindung erforderlich. Outlook Mobile 2010 ist nicht im Lieferumfang der

Microsoft

Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Web Apps enthalten. Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-Smartphones (Windows
Mobile 6.5 oder hoher) vorinstalliert und wird nach der Veroffentlichung von Microsoft Office 2010 als Standard-E-Mail-Client
verwendet.
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Verwenden Sie den neu hinzugefiigten Auswahlmodus, und wahlen Sie mehrere Nachrichten
durch Beriihrung aus, selbst wenn sie nicht nebeneinander liegen.

Wenn Sie mit Exchange Server 2010 verbunden sind, konnen Sie mithilfe der
Unterhaltungsansicht Zeit sparen, indem Sie zusammenhangende Nachrichten kombinieren,
die mit wenigen Fingertipps verschoben, zur Nachverfolgung gekennzeichnet oder geldscht
werden kénnen.”

Suchen Sie direkt auf Ihrem Smartphone nach Ihrer globalen Adressliste, oder zeigen Sie den
Frei/Gebucht-Status fiir andere Personen in Ihrer Organisation an.?

Sie haben Onlinezugriff auf Ihre E-Mails, den Kalender, Kontakte und Aufgaben - praktisch
jederzeit und Uberall.

A% Outlook E-mail QT € @m X

0Demo » Unterhaltungen

@ Seeking help for marketing project 5/19/09 |
Sue Grinius-Hill ¥

Thanks for your message Dev — [ can meet anytime next wee...

¥ Possible Morale Event: Boa ? 5/18/09 4
Chris Bryant ® "L

we did the kayak thing once, that was fantastic except Dev and...

Team lunch next week - where to go? 5/18/09 |
2y 0

E-Mail: Anlage 27/36

Loschen

Die neue Unterhaltungsansicht kann sogar fir SMS verwendet werden. Sie kdnnen einfach
auf den gesamten SMS-Text verweisen, wahrend Sie IThre Antwort entwerfen.

2 Die Unterhaltungsansicht steht auf Gerdten mit Windows Mobile 6.1 oder héher zur Verfligung, wenn sie mit Microsoft Exchange
Server 2010 verbunden sind.

2 Voraussetzung ist Microsoft Exchange Server 2003 oder héher.
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Wie Sie aus diesem Handbuch wissen, wurde die Unterhaltungsansicht verbessert, und neue
Tools zur Unterhaltungsverwaltung wurden hinzugefligt, um zusammenhdngende E-Mails
besser im Blick zu behalten und die Informationsflut zu verringern. Es folgen einige Tipps im
Umgang mit der Unterhaltungsansicht, damit Sie alle Vorteile der Ansicht vollstandig nutzen
kdnnen.

Fur den Wechsel zur Unterhaltungsansicht sind nur einige wenige Klicks erforderlich.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Unterhaltungen die Option Als
Unterhaltungen anzeigen aus. Im Dialogfeld (siehe 22) koénnen Sie die
Unterhaltungsansicht fir Ihren aktuellen Ordner oder fir alle Ordner aktivieren.

Microsoft Qutiook [

Madhnichten nach Unterhaltiungen angeordnet anzeigen
.

o) (e ] [ e

Wenn Sie eine Unterhaltung auswahlen, werden nur die neuesten Nachrichten aus der
Unterhaltung angezeigt, sodass Sie schneller in die laufende Unterhaltung einsteigen
kdnnen. Wenn Sie alle einzelnen Nachrichten sehen mdochten, klicken Sie auf den Pfeil »
links neben der Unterhaltung, um diese vollstdndig zu erweitern. Wenn neben einer
Nachricht kein Pfeil angezeigt wird, sind keine Antworten auf diese Nachricht vorhanden.

Eine eindeutige Nachricht ist eine Nachricht mit Inhalt, der sich vom Inhalt anderer
Nachrichten in einer Unterhaltung unterscheidet. Die letzte Nachricht in einer Unterhaltung
ist immer eindeutig, da sie Inhalt enthalt, der fir die Unterhaltung neu ist. Weitere
eindeutige  Nachrichten in einer Unterhaltung liegen dann vor, wenn ein
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Unterhaltungsteilnehmer nur eine Antwort sendet und keinen Inhalt aus der vorherigen
Nachricht einflgt.

Eine redundante Nachricht ist eine Nachricht, deren Inhalt vollstandig in einer spateren
Nachricht in der Unterhaltung enthalten ist. Wenn beispielsweise ein Teilnehmer auf Ihre
Nachricht antwortet und Ihre gesamte Originalnachricht einfligt, wird Ihre Originalnachricht
als redundante Nachricht betrachtet.

Mithilfe der folgenden Optionen kdnnen Sie die Anzeige von Nachrichten in einer Unterhaltung
andern und die Unterhaltungsansicht an Ihren bestimmten Stil anpassen:

e Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen
e Absender Uber dem Betreff anzeigen

e Unterhaltungen immer erweitern

e Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

Wenn Sie die Ansicht der Unterhaltungen andern mochten, klicken Sie auf die Registerkarte
Ansicht, und klicken Sie dann in der Gruppe Unterhaltungen auf
Unterhaltungseinstellungen (siehe 23).

| Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

L) Ansicht nderm (
W V] Als Unterhaltungen anzeigen ) Datum (Unter
& Ansichtseinstellungen >

¢ Unterhaltungseinstellungen ¥ 95 An

Aktuelle Ansicht v | Nachrichten aus anderen Ordnerm anzeigen
4 Favoriten Absender uber dem Betreff anzeigen

. Ungelesene Nachric Unterhaltungen immer enweitern

_J Posteingang Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

Wenn Sie nicht wissen, wie sich diese Optionen auf die Anzeige bei Verwendung der
Unterhaltungsansicht auswirken, lesen Sie die nachfolgenden, zusatzlichen Informationen zu den
einzelnen Optionen.

Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen

Die Option Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen ist standardmaBig aktiviert. Wenn
diese Option aktiviert ist, wird in Outlook nach allen Nachrichten in einer Unterhaltung innerhalb
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des Informationsspeichers gesucht und in einer einzelnen Ansicht angezeigt. Wenn Sie
beispielsweise eine Unterhaltung in Ihrem Posteingang anzeigen, bei der Sie auf eine Nachricht
in dieser Unterhaltung geantwortet haben, wird diese beim Anzeigen der Unterhaltung auch
angezeigt, obwohl Ihre Antwort standardmaBig in den Ordner Gesendete Elemente verschoben
wurde (siehe 24).

4 Pline far Sommerurlaub

4 Abbott Lowell 11.02.2010
—4 Paul Cannaon 10.02.2010
.~ Albert Chew 10.02.2010
=4 Chris Bryant Gesendete Elemente

Sie haben jederzeit die Mdglichkeit, eine Aktion flr eine Nachricht in einem anderen Ordner
auszufiihren, wie etwa einer Kategorie zuzuweisen oder zu I6schen, ohne den Posteingang oder
den aktuellen Ordner verlassen zu mussen.

Absender iber dem Betreff anzeigen

Wenn eine Unterhaltung reduziert ist, sehen Sie in der Standardeinstellung den Betreff gefolgt
von den Namen der Personen, die an der Unterhaltung beteiligt sind (Absender), unterhalb des
Betreffs (siehe 25).

b _:1 Mittagessen nachste Wache - YWorschlage? o
Paul Cannon: Abbott Lowell 11.02.2010

¥ g Plane fdr Zommerdrlaub

Abbott Lowell; Paul Cannon; Albert Chew 11.02.2010
4 Heute &bendessent? ‘?’
Michael Affronti 10.02.2010

Wenn die Absender zuerst angezeigt werden sollen, was der Standardeinstellung von
Outlook 2003 und Outlook 2007 entspricht, verwenden Sie die Option Absender iiber dem
Betreff anzeigen zum Wechseln von Betreff und Absender (siehe 26).
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b _\, Paul Cannon; Abbott Lowell o
Mittagessen nachste Waoche - Warschlage? 11.02.2010
b _,ﬁ Abbott Lowell: Paul Cannon; Albert Chew
Plane fir Sommerurlaub 11.02.2010
] Michael Affronti A d
Heute Ahendessen? 10.02.2010

Unterhaltungen immer erweitern

Wie bereits erwahnt, werden nur die neuesten Nachrichten einer Unterhaltung angezeigt, wenn
Sie eine Unterhaltung auswahlen. Wenn Sie es bevorzugen, dass beim Auswahlen einer
Unterhaltung alle Nachrichten angezeigt werden, verwenden Sie die Option Unterhaltungen

immer erweitern.
Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

Wie Sie auf den Abbildungen oben sehen kdnnen, werden beim Anzeigen einer Unterhaltung
alle enthaltenen Nachrichten links ausgerichtet. Sie kdnnen Unterhaltungen auch in einer
Hierarchie anzeigen; dabei werden Nachrichten wie in einer Baumstruktur angeordnet, damit Sie
sehen, wer auf wen zu welchem Zeitpunkt geantwortet hat (siehe 27).

4 Pline fiir Sommerurlaub

=g Chris Bryant Gesendete Elemente
—4 Albert Chew 10.02.2010
.~ Paul Cannon 10.02.2010
4 Abbott Lowell 11.02.2010

Wenn Ihre Unterhaltungen in einer Hierarchie angezeigt werden sollen, wahlen Sie die Option
Ansicht mit klassischem Einzug verwenden.

Ein Unterhaltungsthread kann aus einem einzelnen Nachrichtenthread oder aus mehreren
Nachrichtenthreads bestehen, was als geteilte Unterhaltung bezeichnet wird. Wenn ein einzelner
Benutzer auf eine altere Nachricht in der Unterhaltung anstatt auf die neueste Nachricht
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antwortet, ist das ein Szenario, in dem es zu einer geteilten Unterhaltung kommen kann. In
einem solchen Fall wird ein neuer Nachrichtenthread bzw. Unterhaltungszweig erstellt.

Wenn eine Unterhaltung in Ansicht mit klassischem Einzug angezeigt wird (siehe 28),
wird jede Teilung der Unterhaltung auf der gleichen Ebene eingertickt.

4 Fukidnftige Unternehmensplane

o~ Albert Chew 10.02.2010
4 lennifer Kensok 10.02.2010
] Abbott Lowell 11022010 @
—4 lennifer Kensok 11.02.2010
—4 Chris Bryant 11.02.2010
.~ Abbott Lowell 12.02.2010

Im Beispiel oben sind zwei Nachrichtenthreads zu sehen. Sowohl Albert als auch Abbott haben
auf die E-Mail geantwortet, sodass die Unterhaltung in zwei verschiedene Verzweigungen
unterteilt wurde.

Wenn eine geteilte Unterhaltung in der Ansicht ohne klassischen Einzug angezeigt wird, kdnnen
Sie durch die Verbindungslinie dennoch sehen, welche Nachrichten demselben
Nachrichtenthread angehoren (siehe 29).

4 Fukidnftige Unternehmenspline

.~ Abbott Lowell 12022010
.~ Chris Bryant 11.02.2010
] lennifer Kensok 11.02.2010
] Abbott Lowell 11.02.2010 @
4 Jennifer Kensok 10.02.2010
] Albert Chew 10.02.2010
Oben wird dieselbe Unterhaltung wie in 28 angezeigt, jedoch in der flachen

Unterhaltungsansicht (Standardeinstellung). Die Nachricht von Jennifer wurde ausgewahlt;
zwischen den Nachrichten von Jennifer und Albert ist eine Verbindungslinie gezogen. Dies ist
ein Hinweis, dass der ausgewahlte Nachrichtenthread aus zwei Nachrichten besteht und dass die
anderen Nachrichten einem anderen Nachrichtenthread angehdren.
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Was bedeuten die Punkte und Quadrate?

Die Symbole in Grau und Orange auf der linken Seite von Nachrichten sind ein optischer
Hinweis zu jeder einzelnen Nachricht und helfen Ihnen bei der Erkennung aller Nachrichten, die
einem bestimmten Nachrichtenthread angehdren.

4 Fukdnftige Unternehmensplane

—4 Abbott Lowell 12.02.2010
—4 Chris Bryant 11.02.2010
-~ lennifer Kensok 11.02.2010
—J] Abbott Lowell 11.02.2010
—4 Jennifer Kensok 10.02.2010
—d Albert Chew 10.02.2010

Ein groBer orangefarbener Punkt kennzeichnet die neueste Nachricht in einem
Nachrichtenthread und hilft Ihnen auch, die Anzahl der Nachrichtenthreads in der
Unterhaltung zu bestimmen. In 30 werden zwei groBe orangefarbene Punkte angezeigt.
Es sind also zwei Nachrichtenthreads enthalten, wobei jeweils die aktuellste Nachricht aus
jeder Verzweigung der Unterhaltung mit dem Punkt gekennzeichnet ist.

Ein kleines Quadrat (grau oder orange) wird neben allen frilheren Nachrichten im
ausgewahlten Nachrichtenthread angezeigt. Beim Anzeigen einer geteilten Unterhaltung
konnen Sie anhand dieser Quadrate die Nachrichten identifizieren, die mit Ihrer
ausgewahlten Nachricht verbunden sind.

e Durch das kleine orangefarbene Quadrat im ausgewahlten Nachrichtenthread wird die Nachricht
gekennzeichnet, die der ausgewahlten Nachricht unmittelbar vorangeht. Der Vorteil des kleinen
orangefarbenen Quadrats wird deutlicher, wenn Sie eine geteilte Unterhaltung anzeigen, da
mehrere Nachrichten moglicherweise zu einem anderen Nachrichtenthread zwischen der
ausgewahlten und der vorangehenden Nachricht gehoren.

e Durch die kleinen grauen Quadrate im ausgewdhlten Nachrichtenthread werden alle anderen
Nachrichten gekennzeichnet, die dem ausgewahlten Nachrichtenthread angehéren.

Im Gegensatz zur Option Als Unterhaltungen anzeigen werden die Voreinstellungen fir die
Unterhaltungsansicht nur auf den aktuellen Ordner angewendet. Dadurch kdnnen Sie
verschiedene Darstellungspraferenzen fir verschiedene Ordner verwenden. Nachdem Sie die
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Voreinstellungen fir die Unterhaltungsansicht an Ihre Anforderungen angepasst haben und
diese auch in anderen Mailordnern verwendet werden sollen, stehen Ihnen zwei Features zur
Verfigung, um Ihre Einstellungen einfach zu migrieren:

e Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern
e Aktuelle Ansicht fir andere E-Mail-Ordner Gbernehmen

Sie finden diese Features auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht unter
Ansicht andern (siehe 31).

bSO Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

'f:_ 2 ﬁ [#] Als Unterhaltungen

S & D (B :
Ansicht | Ansichtseinstellungen  Ansicht i Unterhaltungseinst:
anderm = zurbcksetzen |
| = = =

= E74
Kompakt Einzeln Vorschau +E

Ansichten verwalten...
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speicherm...

Aktuelle Ansicht for andere E-Mail-Ordner dbernehmen...

Es folgen weitere Informationen zur Verwendung der beiden Features.
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern

Sie konnen lhre Einstellungen als neue Ansicht speichern, die als eine der Optionen unter
Ansicht @ndern angezeigt wird, um diese auf jeden beliebigen Ordner anzuwenden. Wenn Sie
weitere Ansichtsoptionen ausprobieren mdchten, kdnnen Sie auch mithilfe Ihrer gespeicherten
Ansicht rasch zu Ihren bevorzugten Einstellungen zurtickkehren.

So speichern Sie Ihre aktuelle Ansicht

Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Ansicht
andern und anschlieBend auf Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern. Geben Sie im
angezeigten Dialogfeld einen Namen fir Ihre Ansicht ein, und klicken Sie auf OK.
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So verwenden Sie Ihre neue Ansicht

o Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Ansicht
andern, und wahlen Sie die neue Ansicht aus den verfligbaren Optionen aus (siehe Abb. 32).

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

' ._{@ ha [#] Als Unterhaltungen

Ansicht |Ansichtseinstellungen  Ansicht
|@ndern *| zuricksetzen

= =l === E
; v £ |4 f
Kompakt Einzeln Vorschau | Unterhaltu...

Amsichten verwalten...

_: Unterhaltungseinst:

Aktuelle Ansicht als newe Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fOr andere E-Mail-Ordner dbernehmen...

Abb. 32 - Speichern der benutzerdefinierten Ansicht
Aktuelle Ansicht fir andere E-Mail-Ordner Ubernehmen

Sie kénnen Ihre benutzerdefinierten Einstellungen auch im Handumdrehen auf alle oder einen
Teil Ihrer Ordner anwenden, ohne zu den einzelnen Ordner wechseln zu mussen.

o Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Ansicht
andern und anschlieBend auf Aktuelle Ansicht fiir andere E-Mail-Ordner iibernehmen.

Wahlen Sie im angezeigten Dialogfeld die Ordner aus, auf die Sie Ihre aktuelle Ansicht
anwenden mochten.
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Outlook 2010 wurde entwickelt, um Ihnen dabei zu helfen, mit Ihrem privaten und
geschaftlichen Umfeld in Verbindung zu bleiben. Vom umgestalteten Design mit einer zentralen
Stelle zum Auffinden wichtiger Informationen und einem optimierten Meniband bis hin zu
neuen und verbesserten Tools fiir die Verwaltung von E-Mails und die Zeitplanung bietet Ihnen
Outlook 2010 die neuesten Errungenschaften im Bereich des Personal Information Management
(PIM).

Sie konnen Ihren Posteingang, Zeitplan und Kontakte mit Leichtigkeit verwalten, sich mit
verschiedenen E-Mail- und sozialen Netzwerken verbinden und von Uberall auf Ihre
Informationen zugreifen. Mit Outlook 2010 kénnen Sie immer und praktisch Gberall mit Threm
familidaren und beruflichen Umfeld in Verbindung zu bleiben.
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Verbessert!

Neu!

Verbessert!

Features und Vorteile

MenUband

Backstage-Ansicht

Unterhaltungsansicht

Wo finde ich das?

e Das Menulband befindet sich am oberen
Bildschirmrand.

e  Zur Anpassung des Menibands klicken Sie in der
Backstage-Ansicht auf Optionen und dann auf
Meniiband anpassen.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

So wechseln Sie zur Unterhaltungsansicht

Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Unterhaltungen die Option Als
Unterhaltungen anzeigen aus.

Fur die Tools zur Unterhaltungsverwaltung fihren Sie
Folgendes aus:

e Suchen Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Loschen nach den Optionen Aufraumen
und Ignorieren.

So andern Sie die  Voreinstellungen  der
Unterhaltungsansicht

e Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Unterhaltungen auf
Unterhaltungseinstellungen.
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Features und Vorteile

QuickSteps

E-Mail-Infos

Suchtools

Zusatzliche Office-
Designs

Wo finde ich das?

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

So erstellen Sie einen neuen QuickStep

Klicken Sie auf der Registerkarte Start im Katalog
QuickSteps auf Neu erstellen.

So verwalten und strukturieren Sie QuickSteps

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe QuickSteps auf das Dialogfeld-

Startprogramm , um weitere Optionen

anzuzeigen.

Outlook 2010 muss mit Exchange 2010 verbunden
sein, um dieses Feature anzeigen zu kdnnen. (Die
E-Mail-Infos werden automatisch angezeigt, sofern
sie vom Exchange-Administrator eingerichtet
wurden.)

Positionieren Sie die Einfligemarke in ein
Sofortsuchfeld am oberen Rand der Ansicht. Die
kontextbezogenen Suchtools werden automatisch
angezeigt.

Klicken Sie in einer neuen E-Mail-Nachricht auf der
Registerkarte Optionen in der Gruppe Designs auf
Designs.
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Features und Vorteile

Neu! EinfOgen mit
Livevorschau

Neu und Tools fUr die

verbessert!  Bildbearbeitung

Verbessert!  Zusdtzliche SmartArt-
Grafiken

Neu! Screenshots einfugen

Wo finde ich das?

Wenn Sie bereit sind, Inhalt in eine neue E-Mail-
Nachricht einzuftigen, klicken Sie auf die
gewlinschte Stelle.

Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der
Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil unterhalb
der Schaltflache Einfiigen, um die Einfligeoptionen
anzuzeigen. Oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Einfligemarke, um die
Einfligeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie dann auf
einzelne Einfligeoptionen, um eine Vorschau der
Ergebnisse anzuzeigen, und klicken Sie dann auf
die von Ihnen bevorzugte Einfligeoption.

Einfigeoptionen:

= Al [&

Wahlen Sie ein Bild in einer neuen E-Mail aus. Oder
klicken Sie zum Einflgen eines Bilds auf der
Registerkarte Einfligen in der Gruppe
Illustrationen auf Grafik. Unter Bildtools wird
automatisch die Registerkarte Format angezeigt,
wenn ein Bild ausgewahlt wird.

Suchen Sie auf der Registerkarte Format unter
Bildtools in der Gruppe Anpassen nach den Tools
Kiinstlerische Effekte, Freistellen, Korrekturen
und Farbe. Auf derselben Registerkarte befindet
sich auch die Option Zuschneiden in der Gruppe
GrofBe.

Erstellen Sie eine neue E-Mail. Klicken Sie auf der
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Illustrationen auf SmartArt, und wahlen Sie ein
SmartArt-Layout aus.

Erstellen Sie eine neue E-Mail. Klicken Sie auf der
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Illustrationen auf Screenshot.
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Features und Vorteile

64-Bit-Version

Features und Vorteile

UnterstUtzung von
mehreren Postféchern

Planungsansicht und
Tools fUr die
Gruppenzeitplanung

Teamkalender

Raumsuche

Kalendervorschau

Wo finde ich das?

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen
installiert werden. Anleitungen zur Installation und weitere
Informationen finden Sie unter
http://office.com/office64setup.

Wo finde ich das?

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken Sie im oberen
Bereich der Registerkarte Informationen auf
Konto hinzufiigen.

o Klicken Sie bei gedffnetem Kalender auf der
Registerkarte Start des Menlbands in der Gruppe
Anordnen auf Planungsansicht.

o Auf der Registerkarte Start finden Sie auch die
Tools fir die Gruppenzeitplanung sowie
zusammenhangende Features in den Gruppen
Kalender verwalten und Freigeben.

e Teamkalender werden automatisch im
Navigationsbereich Kalender angezeigt.

Hinweis: Damit der Teamkalender automatisch
generiert werden kann, missen die Berichtsliniendaten
in Exchange konfiguriert werden.

e Klicken Sie in einer neuen
Besprechungsanforderung auf der Registerkarte
Besprechung in der Gruppe Optionen auf
Raumsuche.

Hinweis: Voraussetzung ist Microsoft Exchange 2010.

e Die Kalendervorschau wird automatisch angezeigt,
wenn Sie eine Besprechungsanfrage erhalten.
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Features und Vorteile

Optimierte
Kommunikation

Schnellkontakte

Personensuche

Vorgeschlagene
Kontakte

Wo finde ich das?

e Die Verfugbarkeit von anderen wird angezeigt,
wenn Sie in beinahe allen Outlook-Elementen auf
einen Namen zeigen.

e Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Namen, um
die Visitenkarte anzuzeigen.

Hinweis: Far Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen ist eines der folgenden Produkte
erforderlich: Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Microsoft Office Communicator 2007 R2,
Windows Live Messenger oder eine andere Instant
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Fir
Sprachanrufe ist Office Communications Server 2007 R2 mit
Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-
Anwendung  erforderlich, die  IMessengerAdvanced
unterstutzt.

e Sie erhalten Zugriff Gber die Outlook-Hauptansicht
unterhalb Ihrer Aufgabenleiste.

So zeigen Sie die Schnellkontakte an

o Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Layout auf Aufgabenleiste, und klicken
Sie dann auf Schnellkontakte.

Hinweis: Setzt Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Microsoft Office Communicator 2007
voraus.

e Platzieren Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Suchen die Einfligemarke in das Textfeld
Kontakt suchen.

Hinweis: Setzt Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Microsoft Office Communicator 2007
voraus.

e Zeigen Sie Ihre Kontakte an. Im Ordner
Vorgeschlagene Kontakte finden Sie von Outlook
erstellte Kontakte.
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Features und Vorteile

Outlook Connector fUr
soziale Netzwerke

Sprachtools

Ubersetzungstools

Features und Vorteile

Voicemailvorschau

Wo finde ich das?

e Der Personenbereich fiir den Outlook Connector
flir soziale Netzwerke wird automatisch unterhalb
des Lesebereichs angezeigt.

So laden Sie Drittanbieter flr soziale Netzwerke
herunter

e Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht, klicken
Sie dann auf Personenbereich und anschlieBend
auf Kontoeinstellungen. Klicken Sie im
angezeigten Dialogfeld auf die Verkniipfung oben
mit der Bezeichnung Online verfiigbare Anbieter
fiir soziale Netzwerke anzeigen.

e Erstellen Sie eine neue E-Mail. Klicken Sie auf der
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Sprache
auf Sprache, und klicken Sie dann auf
Spracheinstellungen.

e Hinweis: Wenn Sie diese Einstellungen in einer der
Anwendungen andern, werden sie in allen
entsprechenden Office 2010-Anwendungen
geandert.

e Erstellen oder 6ffnen Sie eine E-Mail. Klicken Sie
auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Sprache auf Ubersetzen.

Wo finde ich das?

e Eine Vorschau Ihrer Voicemailnachrichten wird in
Ihrem Posteingang angezeigt.

Hinweis: Setzt Exchange 2010 und Exchange Unified
Messaging voraus.
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Features und Vorteile

Zugriff auf E-Mail Gber
das Web

Outlook Mobile 2010

Wo finde ich das?

Outlook Web App, friher als Outlook Web Access
bezeichnet, steht Exchange 2010-Kunden weiterhin
im Rahmen ihres Standardlizenzvertrags zur
Verfligung.

Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-
Smartphones (Windows Mobile 6.5 oder héher)
vorinstalliert und wird nach der Veroffentlichung
von Microsoft Office 2010 als Standard-E-Mail-
Client verwendet. Office Mobile 2010 gehort nicht
zum Lieferumfang der Office 2010-Anwendungen,
-Suiten oder Office Web Apps.
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O Feature enthalten M Verbessert M Neu

Einfacheres Zugreifen auf die richtigen Tools im richtigen Moment

2003 2007 2010

Das Menuband ersetzt das Menu und die

Symbolleisten am oberen Rand des Outlook-

Hauptfensters und steht in der gesamten | -
Anwendung zur Verfligung. Sie kdnnen das

Menulband jetzt nach Bedarf dandern oder eigene

Registerkarten erstellen, um Outlook an Ihren

individuellen Arbeitsstil anzupassen.

Die neue Backstage-Ansicht ersetzt das
traditionelle Menu Datei, um Ihnen eine zentrale
Stelle  fur alle Kontoverwaltungsaufgaben
bereitzustellen.
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Anzeigen, Erstellen und Verwalten von E-Mails im Handumdrehen

2003 2007 2010

Mit  der  Unterhaltungsansicht wird die
Nachverfolgung und Verwaltung
zusammenhangender E-Mails verbessert, sodass - = -
Sie groBe Mengen an E-Mails mit Leichtigkeit
bewaltigen koénnen. Mit einigen wenigen Klicks
kdnnen Sie gesamte Unterhaltungen verschieben,
kategorisieren, zusammenfassen oder ignorieren.

Beseitigen Sie redundante Nachrichten in einer

Unterhaltung im Handumdrehen und sparen Sie M
so  wertvollen  Speicherplatz in  Threm

Posteingang.

Senden Sie eine gesamte Unterhaltung,

einschlieBlich klnftiger Nachrichten, die Teil der M
Unterhaltung sind, an den Ordner Geldschte

Elemente.

Erstellen und speichern Sie benutzerdefinierte

Aktionen auf neue Art mit QuickSteps. Diese

helfen Thnen beim raschen Verwalten und

Reagieren auf Informationen, indem Sie haufig o
vorkommende Aufgaben mit einem einzelnen

Klick ausfiihren kdnnen. Antworten und |dschen,

Verschieben in einen bestimmten Ordner und

Erstellen einer neuen E-Mail an Ihr Team und

vieles mehr.
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Flr geschaftliche Benutzer stellen der Versand
unnoétiger E-Mail-Nachrichten an Kontakte, die
nicht im Buro sind, das versehentliche Antworten
an eine groBe Verteilerleiste und die Verteilung
vertraulicher  Informationen an  Empfanger
auBerhalb des Unternehmens haufig eine
Schwierigkeit dar. Mit den neuen E-Mail-Infos
werden Sie sofort benachrichtigt, wenn Sie E-
Mails an eine groBe Verteilerliste oder einen
Empfanger senden, der nicht im Biro oder
auBerhalb des Unternehmens ist usw.

Hinweis: Outlook 2010 muss mit Exchange 2010 verbunden
sein, um dieses Feature anzeigen zu kdnnen. (E-Mail-Infos
werden automatisch angezeigt, sofern sie vom Exchange-
Administrator eingerichtet wurden.)

Durchsuchen Sie groBe Mengen an Daten im
Handumdrehen, und finden Sie das, was Sie
suchen genau zur rechten Zeit. Mit
kontextbezogenen Suchtools kdnnen Sie Ihre
Suche rasch  eingrenzen und  wichtige
Informationen schnell finden.

2003

2007

2010
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Erstellen von ausgefeilter und professioneller Kommunikation

2003 2007 2010

Sie  erhalten  zusatzliche  Optionen  fir

professionell gestaltete, konsistente Entwirfe fur ¥ -
alle Ihre Office-Dokumente, einschlieBlich der

Outlook-E-Mail-Nachrichten, mit einer neuen

Auswahl an Designs.

Verwenden Sie Inhalte ohne groBen Aufwand
wieder durch Anzeigen einer Vorschau der
Informationen, damit Sie sehen, wie die kopierten
und eingefligten Elemente aussehen werden.

Neue kunstlerische Effekte von professioneller

Qualitdt sowie ausgefeilte Tools fur Farbe,
Korrektur, Zuschnitt und das Entfernen von O
Hintergriinden ermdglichen Thnen die
Bearbeitung der Bilder in Thren Nachrichten wie

ein Profi.

Wabhlen Sie aus Dutzenden von neuen SmartArt-

Layouts aus, einschlieBlich neuer Unternehmens- | -
und Bilddiagramme, um professionell gestaltete

Grafiken in Ihren Nachrichten genauso einfach

wie eine simple Aufzahlungsliste zu erstellen.

Fligen Sie Screenshots in Ihre E-Mails ein, ohne
Outlook zu verlassen.
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Ziehen Sie maximalen Nutzen aus Ihrer neuen
und vorhandenen 64-Bit-Hardware durch die
neue 64-Bit-Version von Office 2010.

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen
installiert werden. Anleitungen zur Installation und weitere
Informationen finden Sie unter
http://office.com/office64setup.

2003 2007 2010

Mit Personen in Kontakt bleiben, E-Mail-Konten verbinden und immer

informiert sein.

Verbinden Sie mehrere Exchange-Konten zu
einem einzelnen Profil in Outlook 2010.

Geben Sie anderen Einblick in Ihre Termine, und
informieren Sie sich Uber deren Zeitplan - all das
Uber eine einfach anzuzeigende zentrale Stelle.
Mit der neuen Planungsansicht kann eine Gruppe
von Kalendern horizontal segmentiert und ihre
Anzeige optimiert werden. Zeigen Sie den
Terminplan  von  Familienmitgliedern  oder
Kollegen an, damit Sie schnell deren
Verfiigbarkeiten erkennen konnen.

2003 2007 2010
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Bei Verwendung von Exchange Server wird Ihr
Teamkalender automatisch im
Navigationsbereich angezeigt, wenn Sie Ihren
Kalender aufrufen. Wenn Sie das
Kontrollkastchen neben der Kalendergruppe
Ihres Teams aktivieren, werden sofort die
Kalender fir Ihr gesamtes Team angezeigt. Sie
kdnnen so problemlos einen verfligbaren
Zeitraum finden und auf die Zeitachse
doppelklicken, um eine neue
Besprechungsanfrage fir die Gruppe zu erstellen.

Hinweis: Damit der Teamkalender automatisch generiert
werden kann, missen die Berichtsliniendaten in Exchange
konfiguriert werden.

Reservieren Sie einen Raum fir Ihre Besprechung
direkt aus einer neuen Besprechungsanfrage
heraus. Wahlen Sie einfach eine Raumliste fir
Ihre Besprechung aus. Mithilfe der Raumsuche
werden Ihnen alle Raume angezeigt, die zu
diesem Zeitpunkt verfigbar sind.

Prifen  Sie sofort Terminkonflikte  oder
aufeinander folgende Elemente in einem
Screenshot Ihres Kalenders, der in der
Besprechungsanfrage angezeigt wird. Sie kénnen
so die Anfrage lesen und gleichzeitig das Datum
in Ihrem Kalender prufen.

2003

2007

2010

53



2.0Office

Verschaffen Sie sich einfachen und direkten
Zugang zu lhren Office Communicator-
Kontakten. Beginnen Sie, den Namen der
gesuchten Person in das Feld Kontakt suchen
einzugeben. Outlook 2010 durchsucht dann Ihre
Kontakte und zeigt sofort die Personen an, die
dieser Schreibweise entsprechen.

Hinweis: Setzt Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Microsoft Office Communicator 2007 R2
voraus.

Outlook 2010 ermdglicht den Zugriff auf Ihre
Office Communicator-Kontakte direkt in Ihrem
Posteingang. Sie werden in der Aufgabenleiste
angezeigt.

Hinweis: Setzt Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Microsoft Office Communicator 2007 R2

voraus.

Sparen Sie Zeit und Aufwand beim Erstellen
neuer Kontakte. Empfanger, die nicht in einem
Outlook-Adressbuch enthalten sind, werden
automatisch erstellt.

2003

2007

2010
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Die Verflgbarkeit von anderen wird angezeigt,
wenn Sie in beinahe allen Outlook-Elementen auf
einen Namen zeigen.

Hinweise:

e Hierfur ist eines der folgenden Produkte erforderlich:
Microsoft Office Communications Server 2007 R2 mit
Office Microsoft Communicator 2007 R2, Windows Live
Messenger oder eine andere Instant Messaging-

Anwendung, die IMessenger unterstitzt.

e Die Unterstitzung der Anwesenheitsfunktion (nur Text,
kein Anwesenheitssymbol) wurde durch Microsoft
Office XP Service Pack 3, veroffentlicht nach Microsoft
Outlook 2003, zu Microsoft Outlook 2002 hinzugefugt.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Namen,
um die neue Visitenkarte anzuzeigen. Rufen Sie
die Kontaktinformationen auf, wie z. B. Adresse
und Telefonnummer, und starten Sie einfach eine
Unterhaltung mithilfe von Instant Messaging.

Hinweis: Hierfir ist eines der folgenden Produkte
erforderlich: Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 mit Office Microsoft Communicator 2007 R2,
Windows Live Messenger oder eine andere Instant
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Far
Sprachanrufe ist Office Communications Server 2007 R2 mit
Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-
Anwendung  erforderlich, die  IMessengerAdvanced
unterstitzt.

2003

2007

2010
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Bleiben Sie Uber Bekannte und Freunde in Ihren
sozialen Netzwerken auf dem Laufenden, indem
Sie Uber eine zentrale Ansicht auf alles zugreifen
konnen, von E-Mail-Threads bis hin zu
Statusaktualisierungen.

Vereinfachen Sie Ihre mehrsprachige Oberflache
und passen Sie sie an. Mehrsprachige Benutzer
kdnnen einfach auf ein einzelnes Dialogfeld in
Outlook 2010 zugreifen, in dem die
Voreinstellungen flr verschiedene Sprachen fir
die Bearbeitung, Anzeige, QuickIinfo und Hilfe
festgelegt werden konnen.

Mithilfe der Ubersetzung bei Bedarf, Ubersetzung
des gesamten Dokuments und der
Ubersetzungshilfe (friiher QuickInfo fiir die
Ubersetzung genannt) kénnen Sie
sprachibergreifend arbeiten. Darliber hinaus
stehen eine englische Hilfe und die englische
Wiedergabe von Text-zu-Sprache unter Windows
in der Ubersetzungshilfe sowie zusatzliche
Sprachen fur Text-zu-Sprache zur Verfiigung.

Hinweis: Zusatzliche Sprachen fiir Text-zu-Sprache sind
kostenlos und kdnnen im Microsoft Download Center
heruntergeladen werden

(http://www.microsoft.com/download).

2003

2007
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Zugreifen auf wichtige Informationen praktisch von jedem Ort und zu

jeder Zeit

Mithilfe von Outlook 2010 und einer neuen
Technologie in Exchange Server 2010 wird die
schriftliche Vorschau einer aufgezeichneten
Sprachnachricht zusammen mit der
Voicemailaufzeichnung direkt an Thren
Posteingang gesendet. Sie kdnnen von beinahe
jedem  Ort mithilfe Ihres Webbrowsers,
Computers oder  Smartphones auf Ihre
Nachrichten zugreifen

Hinweis: Setzt Exchange 2010 und Exchange Unified
Messaging voraus.

2003

2007

2010
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Verwalten Sie Ihre E-Mail von jedem Geréat aus,
das lber einen Webbrowser verfiigt.?
Verwenden Sie Outlook Web App, um in
Exchange Server gespeicherte E-Mail-
Nachrichten, Kontakte und Kalenderereignisse
anzuzeigen. Finden Sie sich dank vertrauter
Elemente aus Outlook 2010 optimal zurecht, wie
z.B. durch Unterhaltungsansicht, E-Mail-Infos,
mehrere  Kalender, freigegebene Kalender,
Organisationshierarchie, Frei/Gebucht-Status
usw.

Hinweis: Outlook Web App, friiher als Outlook Web Access
bezeichnet, steht Exchange Server-Kunden weiterhin im
Rahmen ihres Standardlizenzvertrags zur Verfigung.

Bleiben Sie mithilfe von Outlook Mobile 2010
stets auf dem neuesten Stand, und profitieren Sie
von der vertrauten Optik fur kleine Gerdte, um
auch von unterwegs die richtigen Schritte in die
Wege leiten zu konnen.

2003

|
(Office Mobile 5.0)

2007

|
(Office Mobile 6.1)

2010

|
(Office Mobile 2010)

s Voraussetzung sind eine Internetverbindung und ein unterstitzter Browser wie Internet Explorer, Firefox oder Safari.

Microsoft
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1. Was ist Outlook 2010?

Outlook 2010 ist eine Kommunikationssoftware mit einfach zu verwendenden Tools, die
Ihnen das Senden, Empfangen und Verwalten von E-Mail-Nachrichten ermdglichen. Dartiber
hinaus kénnen Sie Ihre Kontakte und Kalender verwalten und Ihren Kalender sogar Gber das
Internet freigeben. Mit Outlook 2010 kdnnen Sie ausgefeilte, professionelle E-Mails erstellen,
mit Freunden, Familie und Kollegen in Kontakt bleiben und Ihre Kommunikation einfacher
denn je verwalten und planen.

2. Wie kann ich Outlook 2010 einsetzen?

Mit dieser Version, die intuitiver als je zuvor ist, kdnnen Sie lhre Effizienz dank der
aktualisierten Benutzeroberflache steigern. Neue Tools zur Organisation, Terminplanung und
Unterhaltungsverwaltung helfen lhnen dabei, Ihren Terminkalender und Ihre
Kommunikation im Griff zu haben und Aufgaben erledigen zu kdnnen. Von privater oder
geschéftlicher E-Mail-Kommunikation bis zur Koordination des Terminplans fir lhre Familie
oder Ihr Team konnen Sie die Vielfalt der Tools nutzen, die von einer verbesserten
Unterhaltungsansicht und der Ausfiihrung mehrerer Befehlsschritte in einem einzelnen Klick
bis zur einfachen Verbindung mit Freunden und Kollegen im Handumdrehen reichen.
Outlook 2010 hilft Ihnen dabei, Ihren Terminkalender mit Leichtigkeit zu verwalten und mit
den Personen, die Ihnen am wichtigsten sind, in Kontakt zu bleiben.

3. Was sind die wichtigsten Neuerungen von Outlook 2010 verglichen mit friiheren
Versionen?

Outlook 2010 umfasst neue und verbesserte Features sowie eine optimierte
Arbeitsumgebung, die Ihnen dabei helfen soll, mehr Aufgaben noch schneller zu erledigen.

Den Zugriff auf benétigte Features vereinfachen. Uber das Meniiband, das das Menii
und die Symbolleiste am oberen Rand des Hauptfensters in Outlook 2010 ersetzt,
kdnnen Sie noch schneller auf Befehle zugreifen, indem Sie eigene Registerkarte erstellen
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oder vorhandene anpassen. Das traditionelle Menu Datei wird durch die neue
Backstage-Ansicht ersetzt und stellt nun eine zentrale, strukturierte Stelle fir alle
Aufgaben der Kontoverwaltung zur Verfliigung.

GroBe Mengen an E-Mails mit Leichtigkeit verwalten. Fassen Sie gesamte
Unterhaltungen zusammen, weisen Sie sie Kategorien zu oder ignorieren Sie sie sogar
mit wenigen Klicks. Mithilfe neuer Tools zur Verwaltung von Unterhaltungen und der
verbesserten Unterhaltungsansicht werden aus einer Vielzahl von E-Mails nur einige
wenige relevante Nachrichten. Sie konnen Ihre E-Mail so besser steuern, damit Ihnen
jeden Tag mehr Zeit bleibt, um sich auf Wesentliches zu konzentrieren.

Auf Informationen rasch reagieren. Mithilfe von QuickSteps kénnen Sie Aufgaben
bestehend aus mehreren Befehlen, die Sie am haufigsten ausfiihren, wie z. B. eine E-Mail
in einen bestimmten Ordner zu verschieben oder an Ihr Team weiterzuleiten, auf nur
einen einzelnen Klick reduzieren. AuBerdem koénnen Sie vorhandene QuickSteps
anpassen oder neue QuickSteps fir Ihren individuellen Arbeitsstil erstellen.

Ihren Terminkalender stressfrei verwalten. Planen Sie Besprechungen auf effiziente
Art, geben Sie Ihre Verflgbarkeit in einem Kalender frei, und verwalten Sie Ihren
Terminplan mithilfe leicht zuganglicher Tools fir die Kalenderverwaltung und -freigabe.
Mit der Kalenderfunktion fiir E-Mails konnen Sie Ihren Terminplan an andere senden,
sodass diese rasch einen verfligbaren Zeitraum fur die nachste Besprechung ermitteln
konnen. Oder veroffentlichen Sie Thren Kalender auf Office.com, um ihn so fiir andere
freizugeben. Mithilfe der neuen Planungsansicht konnen Sie Planungsaufgaben
vereinfachen, indem mehrere Kalender in einer optimierten, horizontalen Anzeige
dargestellt werden. Rufen Sie die Terminplane von Familienmitgliedern oder Kollegen
auf, und stellen Sie so rasch fest, wann diese verfligbar sind.

Zeit sparen beim Wiederverwenden von Inhalten durch Einfiigen. Das Einfligen mit
Livevorschau ermdoglicht es Ihnen, eine Vorschau verschiedener Einfligeoptionen
anzuzeigen und die optische Darstellung von eingefligtem Inhalt zu ermitteln, bevor Sie
den Inhalt tatsachlich einfligen.
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® Microsoft®

ICE

1. Miissen spezielle Systemanforderungen fiir Outlook 2010 eingehalten werden?

Office 2010 wurde zur Maximierung der Leistung der Hardware, die Sie bereits besitzen,

konzipiert, aber

auch um Ihnen eine gute Position fir kiinftige Hardwareinnovationen zu

verschaffen, wie 64-Bit-Chips, erweiterte Grafikkarten, Mehrkernprozessoren und alternative

Formfaktorgerate.

Nachfolgend werden die Mindestsystemanforderungen fiir Microsoft Office Professional
Plus 2010 aufgefihrt:

Prozessor

Arbeitsspeicher

Festplatte
Anzeige

Betriebssystem

Grafik

Zusatzliche
Hinweise

500-MHz-Prozessor; 1 GHz ist erforderlich fiir Outlook mit Business Contact Manager

256 MB RAM; 512 MB empfohlen fir Grafikfeatures, Outlook-Sofortsuche, Outlook mit Business
Contact Manager sowie bestimmte erweiterte Funktionen.

3,0 GB verfligbarer Festplattenspeicher
Bildschirm mit einer Auflésung von 1024x768 oder hoher

Windows® XP mit Service Pack (SP) 3 (nur 32-Bit-Betriebssystem) oder Windows Vista® mit SP1,
Windows 7, Windows Server® 2003 R2 mit MSXML 6.0, Windows Server 2008 oder nachfolgendes 32-
oder 64-Bit-Betriebssystem.

Die Grafik-Hardwarebeschleunigung erfordert eine DirectX® 9.0c-Grafikkarte mit 64 MB oder mehr
Videospeicher.

e  Bestimmte erweiterte Funktionen erfordern die Konnektivitat mit Microsoft Exchange
Server 2010, Microsoft SharePoint® Server 2010, Microsoft Office Communications
Server 2007 R2 und/oder Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e  Bestimmte Features benétigen Windows Search 4.0.

e  Fir die Internetfunktionalitdt ist eine Internetverbindung erforderlich.

e Bestimmte Onlinefunktionen erfordern eine Windows Live™ ID.

e  Bestimmte Features bendtigen Internet Explorer® (IE) 6 oder héher (nur 32-Bit-Browser).

e  Fir eine PowerPoint-Prasentationslibertragung ist einer der folgenden Browser erforderlich:
Internet Explorer 7 oder héher fir Windows, Safari 4 oder hoher fiir Mac oder Firefox 3.5 oder
hoher fir Windows, Mac oder Linux.

. Bestimmte Microsoft® OneNote®-Features erfordern die Windows-Desktopsuche 3.0, Windows
Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, ein Mikrofon, ein Audioausgabegerit, ein
Videoaufzeichnungsgerat, eine TWAIN-kompatible Digitalkamera oder einen Scanner. Der
Druckertreiber Senden an OneNote und die Integration mit Business Connectivity Services
erfordern Microsoft .NET Framework 3.5 und/oder Windows XPS-Features.

e Abhéngig von lhrer Systemkonfiguration kdnnen Produktfunktionalitat und Grafiken variieren.
Einige Features bendtigen moglicherweise zusatzliche oder erweiterte Hardware oder
Serverkonnektivitat. Informationen hierzu finden Sie unter http://www.office.com/products.

Informationen zu den Systemanforderungen der einzelnen Produkte der Microsoft Office 2010-

Suite sowie zu eigenstandigen Anwendungen finden Sie unter Office.com.
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2. Kann ich meine Datendateien aus fritheren Versionen von Outlook in Outlook 2010
verwenden?

Ja, in Outlook 97 oder hoher erstellte Datendateien konnen in Outlook 2010 verwendet
werden.

3. Benotige ich andere Produkte, um Outlook 2010-Features verwenden zu kénnen?

Keines der Erstellungs- oder Verwaltungstools in Outlook 2010 bendtigt andere Produkte.
Bei Verwendung in Kombination mit den folgenden Produkten wird das Verhalten von
Outlook jedoch optimiert:

Soziale Netzwerke, wie SharePoint Server 2010-Websites vom Typ "Meine
Website", Windows Live oder sonstige beliebte Websites von Drittanbietern:

Outlook Connector fiir soziale Netzwerke: Verschaffen Sie sich zuséatzliche
Informationen Uber Personen, wie etwa gemeinsame Freunde, und sonstige
Informationen zu sozialen Netzwerken, und bleiben Sie leichter in Kontakt mit
Bekannten-, Freundes- und Geschaftskreisen, ohne Outlook zu verlassen.

Office Communicator 2007 R2 oder hoher mit Office Communications
Server 2007 R2 oder hoher:

Anwesenheit und zusitzliche Visitenkartenfunktionen: Uberpriifen Sie rasch die
Verfiigbarkeit Ihrer Kollegen; dank der neuen Visitenkarte kdnnen Sie sie Uiber Instant
Messaging oder Sprachanruf direkt erreichen.

Schnellkontakte: Greifen Sie direkt aus Outlook Uber den Posteingang auf Ihre
Office Communicator-Kontakte zu mithilfe des neuen Bereichs fir Schnellkontakte,
der sich unterhalb der Aufgabenleiste im Hauptfenster von Outlook befindet.

Windows Live Messenger oder eine andere Instant Messaging-Anwendung, die
IMessenger unterstiitzt:

Anwesenheit und zusitzliche Visitenkartenfunktionen: Uberpriifen Sie rasch die
Verfiigbarkeit Ihrer Kollegen; dank der neuen Visitenkarte konnen Sie sie tber Instant
Messaging oder Sprachanruf direkt erreichen.
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Microsoft Exchange Server:

E-Mail-Infos: Bei potenziellen Verteilungsproblemen, wie Empfanger, die nicht im
Biro anwesend sind oder die sich auBerhalb des Unternehmens befinden bzw. beim
Senden von E-Mails an eine groBe Verteilungsliste, werden Sie sofort benachrichtigt.

Vorschau auf Voicemailnachrichten in Ihrem Posteingang: Eine schriftliche
Vorschau einer aufgezeichneten Sprachnachricht wird zusammen mit der
Voicemailaufzeichnung direkt an Ihren Posteingang gesendet.

Kalenderstatus: Zeigen Sie rasch den Kalenderstatus von Kollegen, wie etwa
verfligbar bis 14.00 Uhr, auf der neuen Visitenkarte an.

Aussprache von Personennamen: Horen Sie sich die Aussprache des Namens eines
Kontakts mithilfe einer Audiodatei ab, sofern eine solche Aufnahme vom Kontakt
erstellt wurde.

Tools fiir die Gruppenzeitplanung: Organisieren Sie Besprechungen mit Ihrem
Team oder einer individuell zusammengestellten Personengruppe mit wenigen Klicks.

4. Welche Browser werden fiir Outlook Web App unterstiitzt?

Zu den unterstitzten Browsern gehoren u.a. Windows Internet Explorer 7 fir Windows,
Safari 4 oder hoher flir Mac und Firefox 3.5 oder hoher fiir Windows, Mac oder Linux.

1. Stehen kostenlose Ressourcen und Schulungen fiir Outlook 2010 von Microsoft zur
Verfiigung?

Sie kdnnen auf zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Selbsthilfe auf zugreifen.
Diese Ressourcen umfassen Schulungskurse, Leitfaden fiir den vereinfachten Ubergang vom
Menl zum Menulband, Hilfeartikel und Demos. Darlber hinaus kdnnen Sie an Microsoft
Office-Diskussionsgruppen teilnehmen, um Antworten von Gleichgesinnten und
unabhangigen Experten in der Community zu erhalten, wie z. B.
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2. Kann ich Outlook 2010 an meine individuelle Arbeitsweise anpassen?

Sie konnen eine Vielzahl der Aspekte von Outlook 2010 anpassen, einschlieBlich der
folgenden:

Anpassen der Registerkarten auf dem Meniiband oder Erstellen eigener
Registerkarten. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu
offnen. Klicken Sie auf Optionen und anschlieBend auf Meniiband anpassen.

Hinzufiigen der haufig verwendeten Befehle zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Befehl im Meniband,
und klicken Sie dann auf Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Festlegen gesonderter Spracheinstellungen fiir Bearbeitung, Hilfe und QuickInfo.
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken Sie
auf Optionen und dann auf Sprache.

Festlegen der Voreinstellungen fiir zahlreiche Outlook-Elemente und das
Programmverhalten, wie z. B. Festlegen von Standardeinstellungen fiir Outlook-
Elemente, Andern der Voreinstellungen fiir die Sofortsuche, um Ihr mobiles Gerit
fiir Benachrichtigungen und Instant Messaging zu konfigurieren, und Verwalten
der Sicherheitsoptionen, um den Schutz lhres Systems zu optimieren. Diese und
zahlreiche andere Einstellungen finden Sie im Dialogfeld Optionen von Outlook. Klicken
Sie hierfiir auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken
Sie dann auf Optionen.

Erstellen von Outlook-Formularen und Anpassen der E-Mail-Vorlage. Zur
Erweiterung der Funktionalitdt konnen Sie eigene benutzerdefinierte Outlook-Formulare
erstellen. Sie kdnnen beim Arbeiten in Outlook 2010 die Vorlage mit der Schrift- und
Absatzformatierung fir Thre E-Mails anpassen, indem Sie die Vorlage NormalEmail
(Standardeinstellung) andern. Sie koénnen auch neue Bausteine im Katalog der
QuickSteps fur haufig auszufihrende Aufgaben sowie Office-Designs oder -Formate
erstellen. Es war noch nie so einfach, sich E-Mails zu eigen zu machen. Hilfe zu all diesen
Features steht Ihnen Uber die Schaltfliche Hilfe am rechten Rand des Menibands in
Outlook 2010 oder auf Office.com zur Verfigung.
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3. Kann ich auf meine E-Mails zugreifen, auch wenn ich nicht an meinem Erstcomputer
arbeite?

Mithilfe der neuen Outlook Web App kdnnen Sie beinahe von jedem beliebigen Computer,
der Uber eine Internetverbindung verfigt, auf Ihre Outlook 2010-E-Mails und -Inhalte
zugreifen.?* Dariiber hinaus kénnen Sie mithilfe von Outlook Mobile 2010 auf Thre Outlook-
Inhalte tiber Thr Windows-Smartphone zugreifen.?

4. Wie greife ich liber einen Webbrowser auf meine Inhalte in Outlook 2010 zu?

Outlook Web App steht Microsoft Exchange-Benutzern zur Verfligung. Fir private E-Mails
kdnnen Sie Ihr Windows Live Hotmail-Konto zu Outlook hinzufligen und tber Outlook 2010
oder das Web darauf zugreifen. Als weitere Mdglichkeit kdnnen Sie die Webmailoberflache
Ihres E-Mail-Dienstes verwenden, wie etwa Hotmail.com oder Gmail.com.

5. Welche Maglichkeiten habe ich mit meinem Outlook 2010-Inhalt in Outlook Web App?

Verwalten Sie Ihre E-Mail von Threm Gerat aus, sofern es Uber einen Webbrowser verflgt.
Verwenden Sie Outlook Web App, um Ihre-in Exchange Server gespeicherten E-Mail-
Nachrichten, Kontakte und Kalenderereignisse anzuzeigen. Sie kénnen sich dank vertrauter
Elemente in Outlook 2010 optimal zurechtfinden, wie z. B. durch Unterhaltungsansicht, E-
Mail-Infos, mehrere Kalender, freigegebene Kalender, Organisationshierarchie, Frei/Gebucht-
Status usw.

6. Welche Moglichkeiten habe ich mit meinem Outlook 2010-Inhalt in Outlook
Mobile 2010?

Outlook Mobile 2010 bietet eine erweiterte mobile Version von Outlook, die speziell auf Ihr
Windows-Smartphone zugeschnitten ist. Sie konnen auf Ihre E-Mails, den Kalender, Kontakte
und Aufgaben praktisch jederzeit und Uberall zugreifen.

# Voraussetzung ist Microsoft Exchange Server 2010.

» Voraussetzung sind ein entsprechendes Gerat und eine Internetverbindung. Outlook Mobile 2010 ist nicht im Lieferumfang der
Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Web Apps enthalten. Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-Smartphones vorinstalliert
(Windows Mobile 6.5 oder héher) und wird nach der Verdffentlichung von Microsoft Office 2010 als Standard-E-Mail-Client erhaltlich
sein.
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1. Welche Microsoft Office 2010-Suiten enthalten Outlook 2010?

Outlook 2010 gehoért zum Lieferumfang von Microsoft Office Professional 2010, Microsoft
Office Professional Academic 2010, Microsoft Office Home and Business 2010, Microsoft
Office Standard 2010 sowie Microsoft Office Professional Plus 2010.

Zum Anzeigen eines Vergleichs der Microsoft Office 2010-Suiten, um die richtige Suite fur
Sie zu ermitteln, besuchen Sie

2. Ist Outlook 2010 als Einzelprodukt erhialtlich?
Ja.
3. Kann ich Outlook 2010 vor dem Kauf testen?

Ja. Es ist eine Testversion von Microsoft Office 2010 erhaltlich. Besuchen Sie ,um
Office 2010 herunterzuladen und zu testen.

4. Ist Outlook 2010 auch als Macintosh-Version erhaltlich?

Derzeit ist Entourage 2008 der E-Mail-Client in Office 2008 fur Mac. Ende 2010 wird eine
neue Version, Office fir Mac 2011, die Outlook 2011 enthalt, vom Office fir Mac-Team auf
den Markt gebracht. Informationen zu Entourage 2008 sowie zu Neuigkeiten Uber die
kommende Outlook fiir Mac-Version finden Sie auf der -Website.

5. Was kostet die Verwendung von Outlook Web App?

Outlook Web App, friher als Outlook Web Access bezeichnet, steht Exchange Server-
Kunden weiterhin im Rahmen ihres Standardlizenzvertrags zur Verfligung.

6. Ab wann ist Outlook Mobile 2010 verfiigbar und wie bekomme ich es?

Outlook Mobile 2010 wird gleichzeitig mit Microsoft Office 2010 auf den Markt gebracht
und gehért zum Lieferumfang der meisten Windows-Smartphones.?

% outlook Mobile 2010 ist auf Windows-Smartphones vorinstalliert (Windows Mobile 6.5 oder hoher) und wird nach der

Veroffentlichung von Microsoft Office 2010 als Standard-E-Mail-Client erhaltlich sein. Outlook Mobile 2010 ist nicht im Lieferumfang
von Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web Apps enthalten.
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1. Was passiert beim "Aufraumen” einer Unterhaltung?

Beim Aufraumen einer Unterhaltung werden die redundanten Nachrichten, also jene, deren
Inhalt vollstéandig in einer nachfolgenden Nachricht enthalten ist, aus einer Unterhaltung in
den Ordner mit den geldschten Elementen verschoben.?’

Wenn Sie eine Unterhaltung ausgewahlt haben und auf Aufrdaumen klicken, wird der Text
jeder Nachricht mit der Ubergeordneten Nachricht von Outlook verglichen und nach
Anderungen gesucht, einschlieBlich méglicher Anderungen an der Originalnachricht. Wenn
Unterschiede festgestellt werden, wird diese Nachricht nicht in den Ordner Geldschte
Elemente verschoben.

2. Wodurch wird beim Aufraumen einer Unterhaltung verhindert, dass eine redundante
Nachricht in den Ordner mit den geléschten Elementen verschoben wird?

StandardmaBig wird eine redundante Nachricht nicht in den Ordner verschoben, wenn diese
zur Nachverfolgung gekennzeichnet wurde, einer Kategorie zugewiesen wurde, ungelesen
ist, digital signiert wurde, IRM-Features (Verwaltung von Informationsrechten) enthalt oder
eine Anlage aufweist. Diese Standardeinstellungen kdnnen unter Outlook-Optionen in den
Einstellungen flr E-Mail unter Unterhaltungen aufraumen gedndert werden.

3. Kann ich beim Aufrdaumen einer Unterhaltung redundante Nachrichten an einen
anderen Ordner als den Ordner "Gel6schte Elemente” senden?

Ja. Wenn Sie den Ordner, der fur das Aufraumen verwendet wird, andern mochten, klicken
Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann
auf Optionen. Die Optionen fur das Aufrdumen von Unterhaltungen befinden sich auf
Registerkarte E-Mail. Hier kdnnen Sie den Ordner andern, der fir das Aufraumen von
Unterhaltungen verwendet wird.

4. Was ist unter "Ignorieren” einer Unterhaltung zu verstehen? Wie funktioniert das?

Mit diesem Outlook-Feature werden alle aktuellen und kiinftigen Elemente in einer
Unterhaltung in den Ordner Geloschte Elemente verschoben; dies wird so lange fortgesetzt,

z Dieses Outlook-Feature ist in allen Versionen von Exchange, POP, IMAP und Windows Live Mail enthalten.
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wie die Unterhaltung aktiv bleibt.”” Treffen innerhalb eines Zeitraums von 30 Tagen keine
neuen Nachrichten fir diese Unterhaltung mehr ein, lduft die Regel zum Ignorieren von
Nachrichten ab.

5. Wie konfiguriere ich ein neues E-Mail-Konto?

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei zum Offnen der Backstage-Ansicht, und klicken Sie
dann auf der Registerkarte Informationen auf Konto hinzufiigen. Sie kdnnen beinahe
jedes beliebige E-Mail-Konto hinzufligen, einschlieBlich Ihres E-Mail-Kontos von Ihrem
Internetdienstanbieter oder eines im Internet gehosteten E-Mail-Kontos wie Windows Live
Hotmail oder Google mail. Sie kénnen sogar lhr Smartphone mit Outlook verbinden und
Textnachrichten in Ihrem Posteingang empfangen.?®

6. Wie lege ich eine Standardansicht fiir alle meine E-Mail-Ordner fest?

Wenn Sie eine Standardansicht fur alle E-Mail-Ordner einrichten mochten, dndern Sie die
Ansicht flr einen E-Mail-Ordner nach Ihrer Wahl, wie etwa durch Anordnen nach Datum,
und klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht auf Ansicht @andern und anschlieBend auf
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern.

7. Wie kann ich neue QuickSteps erstellen oder @ndern bzw. ihre Reihenfolge @ndern?

Zum Erstellen eines neuen QuickSteps klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe QuickSteps auf Neu erstellen.

Zum Andern eines QuickSteps klicken Sie auf der Registerkarte Start im Katalog
QuickSteps mit der rechten Maustaste auf den QuickStep, und klicken Sie dann auf
Bearbeiten.

Wenn Sie die Reihenfolge d@ndern mdéchten, in der die QuickSteps im QuickSteps-Katalog
angezeigt werden, und QuickSteps in einer zentralen Ansicht erstellen oder andern
mochten, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps auf das
Startprogramm fir das Dialogfeld, um das Dialogfeld QuickSteps verwalten zu 6ffnen.

28 Zum Empfangen von Textnachrichten in Ihrem Posteingang ist ein Outlook Mobile Service-Hostinganbieter erforderlich.
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8.

10.

2.0ffice

Wie kann ich meinen Posteingang farblich kennzeichnen?

Wenn Sie die Farbe von Nachrichtendetails im Inhaltsbereich dandern mochten, z. B. durch
Andern der Farbe fiir alle Nachrichten von einer bestimmten Einzelfarbe zu Blau, klicken Sie
auf der Registerkarte Ansicht auf Ansichtseinstellungen. Klicken Sie auf Bedingte
Formatierung und anschlieBend auf Hinzufiigen, um eine neue Regel zu erstellen. Legen
Sie mithilfe der Schaltflache Schriftart das von Ihnen bevorzugte Format fest, und legen Sie
die Kriterien mithilfe der Schaltflache Bedingung fest.

Wie dndere ich die Standardansicht in Outlook?

Sie kdnnen das Layout Ihres Outlook-Fensters einfach auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Layout andern. Es folgen einige Beispiele:

Deaktivieren oder Minimieren des Navigationsbereichs oder der Aufgabenleiste
Deaktivieren oder Verschieben des Lesebereichs an das Ende des Inhaltsbereichs

Entfernen der Anzeige von Besprechungen, des Datumsnavigators oder der
Aufgabenliste auf der Aufgabenleiste

Sie kdnnen den Navigationsbereich und die Aufgabenleiste auch einfach minimieren, indem
Sie auf die Schaltflache Leseansicht klicken, die sich am unteren Rand des Outlook-Fensters
befindet. Sie wechseln damit zur Leseansicht. Klicken Sie auf die Schaltflache
Normalansicht, um den Navigationsbereich und die Aufgabenleiste wiederherzustellen.

Was sind RSS-Feeds und wie kann ich sie verwenden?

RSS steht fur Really Simple Syndication (Sehr einfache Freigabe) und ist ein Standardformat
fur die Veroffentlichung von Blogeintragen, Newsliberschriften, Audio und Video. Sie kénnen
ein RSS-Feed abonnieren und erhalten dann Updates und neue Inhalte in Ihrem
Posteingang. Zum Abonnieren eines RSS-Feeds suchen Sie nach dem RSS-Symbol _‘_. im
gewlinschten Blog oder auf der Newswebsite und klicken dann auf das Symbol. Mit RSS-
Feeds konnen Sie die aktuellsten Nachrichten lesen, ohne Ihren Posteingang zu verlassen.
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2.0Office

Outlook Mobile 2010 ist nicht im Lieferumfang von Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder
Office Web Apps enthalten.

Outlook Mobile 2010 gehoért zum Lieferumfang von Windows-Smartphones (Windows
Mobile 6.5 oder héher), sobald Microsoft Office 2010 allgemein erhaltlich ist.

Die folgenden Browser werden von Outlook Web App unterstiitzt: Windows Internet
Explorer 7 fur Windows, Safari 4 oder hoher fiir Mac und Firefox 3.5 oder hoher fir Windows,
Mac oder Linux.

Zu den unterstltzten mobilen Browsern fir Outlook Web App gehoren Internet Explorer fiir
Windows Mobile 5 oder hoher, Safari 4 fir iPhone 3G oder 3GS, BlackBerry 4.x und hoher,
Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 und hoher, Opera Mobile 8.65 und hoher, sowie Openwave 6.2,
7.0 und hoher.

Einige der in diesem Handbuch enthaltenen Verknipfungen stehen erst zum Zeitpunkt der
allgemeinen Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010 zur Verfligung.

Dieses Dokument wird wie besehen bereitgestellt. Die in diesem Dokument enthaltenen
Informationen und Ansichten, einschlieBlich URLs und Verweise auf Internetwebsites, konnen
ohne vorherige Ankiindigung geandert werden. Das Risiko der Nutzung liegt bei IThnen.

Einige der hier beschriebenen Beispiele dienen ausschlieBlich der Veranschaulichung und sind
rein fiktiv. Jede Ahnlichkeit oder Verbindung mit realen Firmen oder Organisationen ist rein
zufallig.

Mit diesem Dokument erhalten Sie keine Rechte am geistigen Eigentum an einem Microsoft-
Produkt. Sie sind berechtigt, dieses Dokument zu kopieren und flir eigene interne
Referenzzwecke zu nutzen.

© 2010 Microsoft Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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