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Die wichtigsten Bedienelemente auf einen Blick	

Im Register 
Datei finden 

sie die 
wichtigen 

Befehle wie 
z.B. 

Speichern, 
oder Drucken

Verwenden sie 
hier den neuen 
Ordnerbereich

Nutzen sie die Navigationsleiste 
um zwischen den Modulen zu 

wechseln
Wechseln sie hier 

schnell zwischen den 
Ansichten



Das Menüband mit den versch. Registern am 
Beispiel des Moduls E-Mail

• Die grundlegenden Werkzeuge zur Bearbeitung der 
Elemente wie z.B. Ihrer E-Mails finden sie im Register 
START.

• Mit dem Register SENDEN/EMPFANGEN haben sie die 
Werkzeuge zum Senden und Empfangen von E-Mails, 
Terminen und Aufgaben stets im Griff.



Das Menüband mit den versch. Registern am 
Beispiel des Moduls E-Mail

• Bestimmen sie im Register ORDNER das Aussehen und 
die Anzahl der Ordner im Ordnerbereich

• Bestimmen sie im Register ANSICHT die Aufteilung und 
Darstellung des Outlook-Fensters sowie die Anordnung 
der dargestellten Bereiche



Stets den Durchblick 
bewahren

Verschaffen sie sich einen 
Schnellüberblick über anstehende 
Termin und Aufgabe über die 
Navigationsleiste

Wenn sie hier 
klicken wird 

dieser Bereich 
dauerhaft 
angezeigt



Wiederholende Vorgänge

• Mit den sogenannten QuickSteps haben sie im Modul E-
Mail stets einen schnellen Zugriff auf sich häufig 
wiederholende Vorgänge wie z. B. das Beantworten und 
Löschen einer E-Mail



Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

Im Dropdownmenü auf 
„Weitere Befehle“ 

klicken…

Befehl auswählen, 
hinzufügen, Änderungen 

übernehmen.



… oder mit einem Rechtsklick im Menüband

Welche Befehle geben hier einen Sinn?



Effizient mit Dateien arbeiten

• Inhalte aus der Zwischenablage gezielt einfügen

Welche Unterschiede gibt es hier?



Nützliche Bedienhilfen

• Mit der Live-Vorschau Änderungen ansehen



Nützliche Bedienhilfen

• Mit speziellen Aufgabenbereichen effizienter Arbeiten



Nützliche Bedienhilfen

• Mit Optionsschaltflächen Formate ändern



Nützliche Bedienhilfen

• Mit der Minisymbolleiste lange Mauswege ersparen



Betrachten und bearbeiten sie Elemente direkt im 
Lesebereich

Lesebereich

Ordnerbereich
Personenbereich

Postfach

Anzeigebereich

Aufgabenleiste



Sie möchten die Fensterbereiche anders anordnen?

• Im Register ANSICHT in der Gruppe Layout oder 
Personenbereich klicken sie auf eine Schaltfläche, um 
einen Bereich bzw. Leiste zu minimieren oder 
auszuschalten.



Das Modul Personen kennenlernen

Ordner 
Kontakte

Alphabetisches 
Register Anzeigebereich

Lesebereich



Kontakt eingeben

Zeigt einen 
Stadtplan der 
Adresse im 
Browser an

Erfassen sie 
weitere Infos wie 
z. B. Abteilung 

oder Geburtstag

Gestalten sie eine 
Visitenkarte für 

den Kontakt

Weisen sie dem 
Kontakt eine 
Kategorie zu.

Fügen sie ein Bild 
in den Kontakt 

ein



Und so gehts …
• Klicken sie im Modul Personen im Register START, Gruppe Neu, auf 

Neuer Kontakt.

Bitte legt euren eigenen Kontakt 
an. Benutzt als E-Mail Adresse die 

….?



Als Visitenkarte senden

• Wenn ihr mit der rechten Maustaste auf den erstellten 
Kontakt klickt, könnt ihr diesen als Visitenkarte 
weiterleiten.

Bitte sendet an 
jeden in der Klasse 
eure Visitenkarte.



Speichert die erhaltenen Visitenkarten

• Mit einem Rechtsklick auf die Visitenkarte, könnt ihr diese 
zu euren Kontakten hinzufügen.



Schnell einen neuen Kontakt zu einem Absender 
erstellen

• Im Lesebereich des Moduls E-Mail auf den Namen des 
Absenders mit der rechten Maustaste klicken…



Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen
• Im Register START, in der Gruppe Neu auf Neue 

Kontaktgruppe klicken.

Gebt der 
Gruppe einen 

Namen

Und fügt über 
Mitglieder hinzufügen, 
alle Adressen die ihr 
gespeichert habt ein.

Legt die Gruppe 
VHS an.



Kontaktgruppe verwenden

• Bitte wechselt in das Modul E-Mail.

Als Empfänger 
kann nun der  
Gruppenname 

verwendet werden.

Durch klicken auf das 
Plus-Zeichen, kann die 

Verteilerliste aufgelöst und 
einzelne Empfänger 

einmalig entfernt werden.

Sendet an die Gruppe 
VHS ein E-Mail mit dem 

Betreff „Newsletter“



Das E-Mail-Formular effektiv nutzen
Im Register Datei finden sie die 
Backstage-Ansicht mit Befehle 

wie Öffnen, Drucken & speichern

Vergrößerungsfaktor 
für den Textbereich 

einstellen

Fügen sie Adressdaten 
mit Hilfe ihres 

Adressbuches ein

Beim Senden einer E-
Mail überprüft Outlook, 

ob der Betreff fehlt.

Nutzen sie die Gruppe 
Text um Schriftart, -
größe, -farbe und -
schnitt festzulegen

Nutzen sie die Gruppe Ein- fügen 
für Anhänge, Visitenkarten oder 

Outlookelemente



So antworten sie noch schneller auf E-Mails

Klicken sie hier 
um zu antworten

… oder hier um 
allen Adressaten 

zu antworten … oder hier wenn 
sie die E-Mail 
weiterleiten 
möchten

• Nutzen sie die Möglichkeit, im Lesebereich noch schneller 
auf E-Mails zu antworten



E-Mail noch schneller löschen oder kennzeichnen

• Im Anzeigebereich die jeweilige E-Mail zeigen und…

löschen

als ungelesen 
Kennzeichnen

eine 
Kategorie 
zuweisen



Neue Ordner für zusammengehörige E-Mails 
erstellen

• Im Register Ordner - neuer Ordner

Legt einen neuen Ordner 
mit dem Namen 

„Newsletter“ an und 
schiebt die zutreffende E-

Mail in diesen Ordner.



Die wichtigsten E-Mail-Ordner stets im Blick

• Verwenden sie im Ordnerbereich die 
Gruppe FAVORITEN, um ihre 
wichtigsten E-Mail-Ordner dort 
bereitzustellen



Ordnung ist alles - sortieren sie ihre Post!

• Klicken sie im Lesebereich im Spaltenkopf auf die 
Pfeilschaltfläche um ihre E-Mail nach einem Kriterium zu 
sortieren



Finden sie ähnliche Nachrichten über den 
Suchordner



Schnell etwas suchen

• Die Sofortsuche können sie in jedem Modul verwenden, 
um bestimmte Elemente zu finden

Achten sie anschließend auf das 
Kontextregister



Suchfeld...

• Zum schnellen auffinden von E-Mails...



Suchordner benutzen



Suchordner benutzen



So öffnen sie Anlagen zu einer E-Mail

• E-Mails, sie sie empfangen haben und die eine Anlage 
beinhalten, erkennen sie an dem Symbol

Achten sie auch hier wiederum auf 
das Kontextregister.

Wie fügen sie Anhänge in 
ihre E-Mail ein?



Welche Anlagen werden von Outlook als potenziell 
gefährlich eingestuft!

• EXE - Ausführbare Dateien 

• BAT - Batch-Dateien 

• JS - JavaScript 

• SCR - Bildschirmschoner 

• VBS - VisualBasicScript



Übung

• Legt einen neuen Ordner mit dem Namen „Wichtig“ an. 

• Verschiebt diesen in die Favoriten 

• Legt einen neuen Suchordner an (benutzerdefiniert) 

• Name: Bestellung 

• Suchkriterium: Bestellung 

• Suchbereich: Im Betreff und im Nachrichtentext 

• Testet den Ordner indem ihr euch Bestellungen per E-Mail sendet



Wichtige E-Mail Optionen
Sendet eine E-Mail 

Umfrage mit dem Betreff 
„Wollt ihr morgen frei“ 



Sendet eine E-Mail an mit dem Betreff: Bild an…

• die Gruppe VHS 

• Im Anhang ein Bild 

• Als Text verwendet die Funktion =rand()  (bitte genau so 
eingeben in der E-Mail 

• Fügt in den Text der E-Mail ein Bild ein. Dieses sollte ganz 
rechts stehen. 

• Als BCC-Empfänger tragt bitte mich vhs1@thomas-kast.de ein. 

• Fordert eine Übermittlungsbestätigung an 

mailto:vhs1@thomas-kast.de


Wichtige E-Mails kennzeichnen und nachverfolgen

Rechte Maustaste 
auf die E-Mail

Nachverfolgung 
auswählen



Zusammengehörige E-Mails auf einen Blick 
erkennen

• E-Mails oder z. B. Terminen und Kontakten können sie 
Farbkategorien zuweisen 

• Im Register START in der Gruppe Kategorien…



E-Mail-Abwesenheitsnotiz einrichten

• In der Backstage-Ansicht unter Informationen auf 
Automatische Antworten

Tipp: Abwesenheit 
frühzeitig 

deaktivieren



Termine eintragen und nicht vergessen

Prüfen sie Anfangs- 
und Endtermin

Erstellen sie sich 
wiederholende 

Termine als Serientyp

Weisen sie Terminen zur 
besseren Übersichtlichkeit 

unterschiedliche 
Farbkategorien zu 

Kennzeichnen sie Termine 
wie z.B. Arzttermin als 

privat (die Termine werden 
nur als belegte Zeit 

angezeigt

Deaktivieren/aktivieren sie  die 
Erinnerungsfunktion bzw. stelle 

die individuell ein

Und was passiert  
hier?



Terminplanung

Weitere 
Teilnehmer 
einladen

Verfügbarkeit 
prüfen



Kalendergruppen für Projekte einrichten

Wählen sie Mitglieder aus 
dem Adressbuch aus



Kalender freigeben

Mit der rechten 
Maustaste auf den 

gewünschten 
Kalender

Bestimmen sie hier, 
welchen Zeitraum sie 
freigeben möchten



Feiertage in Kalender eintragen

Im Register Datei 
unter Optionen, 

Kalender



Wochennummer im Kalender anzeigen

Im Register Datei 
unter Optionen, 

Kalender



Übung

• Legt einen neuen Termin an. 

• Mit dem Namen: „EDV-Schulung“. 

• Ort: „München“. 

• Immer Samstags, ab heute, 10 Wiederholungen 

• Von 9:00 bis 17:30 Uhr mit einer Erinnerung von 24 min. vorher. 

• Notizen: „Schulungsunterlagen nicht vergessen!“ 

• Importiert in einen neuen Kalender die d. Feiertage 

• Legt einen neuen Kalender mit dem Namen Privat an



Übung - Suchen und Finden

• Zoomregler 

• Ansichtssteuerung 

• Navigationsbereich 

• Register 

• Modulschaltfläche Notizen 

• Menüband 

• Minimierfeld



Übung II.

• Wer findet den Knopf zum Ausblenden des Menübandes?  

• Fügt bitte in eurer Symbolleiste für den Schnellzugriff den 
Befehl „Als Visitenkarte senden“ hinzu. 

• Sucht bitte nach E-Mail mit dem Betreff „Test“ 

• Speichert diese Suche als Such-Ordner ab



Kontakte (Adressen)

• hinzufügen,  

• bearbeiten,  

• synchronisieren

Wichtig: Schreibt die Informationen auch in die 
richtigen Felder - Vornamen zu Vornamen, 
Nachnamen zu Nachnamen

Übung: Jeder legt seinen eigenen 
Kontakt an und versendet ihn an die 
Gruppe „VHS-Teilnehmer“



Kontakte (Adressen)

Wo ist das Feld für den 
Geburtstag?



Kontakte direkt aus dem Posteingang übernehmen

• Öffnen Sie die E-Mail mit einem Doppelklick. Klicken Sie 
mit der rechten Maustaste auf den Absender... 

• Klicken Sie auf „Zu Outlook-Kontakten hinzufügen“. 



Ansichten der Kontakte

Mit einem Klick auf ...
können Sie die 
Ansicht ändern.

Listenansicht - 
Vorteil?

Kartenansicht



Übung

• Bitte fügen Sie in der Listenansicht ihrer Kontakte die 
Spalte Geburtstag hinzu... 

• Entfernen sie dafür die Spalte „Speichern unter“.

• Haltet die Spalte mit der linken 
Maustaste gedrückt und versucht sie 
nach oben weg zu ziehen.



Adressbuch anzeigen

• Um ein bestimmtes Adressbuch auch als E-Mail-
Adressbuch anzuzeigen, müssen sie unter Eigenschaften, 
Register Outlook-Adressbuch die Einstellung aktivieren.



Objekte organisieren

• Ordner im Navigationsbereich mit rechter Maustaste

Anschließend vergeben Sie noch einen 
passenden Namen.

Achten Sie 
auf die 
Ebene...



Ordner aus der Ordnerliste übernehmen

Fügt bitte aus der Ordnerliste den 
Ordner Angebote euren Favoriten hinzu

In welchen Favoriten sind 
diese nun zu sehen?



E-Mail Handhabung

• E-Mail  
• senden, empfangen und erneut senden 

• An… 
• Cc… 
• Bc… 
• Betreff… 

• kennzeichnen und nachverfolgen 
• Anlagen speichern 
• Mehrere Anlagen gleichzeitig senden



Neue E-Mail schreiben



E-Mail schreiben II.



E-Mail Optionen beim Versand

E-Mail Eingang



E-Mail nach verfolgen



Kategorien umbenennen



Spaltenüberschriften hinzufügen

• In tabellarischen Ansichten können sie neue Spalten in die 
aktuelle Ansicht ziehen.



Nachrichtenlisten drucken

• Wollen sie eine Liste ihrer E-Mails drucken, sollten sie die 
Anzeige wie bereits besprochen so anpassen.



Übung

• Bitte benennt die Kategorie mit der gelben Farbe um und nennt 
diese „Geschäftlich“ 

• Was macht der „Schnellklick“? 

• Weisst dem Schnellklick die Kategorie Geschäftlich zu 

• Kennzeichnet eine E-Mail zur Nachverfolgung für nächste 
Woche. Wo wird diese nun aufgeführt? 

• Lasst euch die E-Mails nun nach Kategorien gruppiert darstellen 

• Erstellt eine Liste zum Drucken im Tabellenformat



E-Mail zurück holen

• Unter gesendete E-Mails, die jeweilige E-Mail öffnen. 

• Im Register Nachricht, in der Gruppe verschieben, 
Aktionen klicken und den Punkt „Die Nachricht 
zurückrufen auswählen.



Bilder versenden über das Kontextmenü im Datei-
Explorer



Übung

• Bitte schreibt eine E-Mail an jeden in der Klasse 

• Fügt in jede E-Mail ein Bild aus eurem Bilderordner hinzu 

• Zusätzlich fügt bitte drei Dateien als Anhang hinzu (egal welche). 

• Setzt mich als Blindkopieempfänger ein. 

• Formatiert den Text passend zum Bild. 

• Fordert eine Lesebestätigung an 

• Speichert die erhaltenen Anlagen auf dem Desktop



Lesebereich einstellen

• Ordnerliste 

• Vorschaufenster 

• E-Mail-Eingänge sortieren 

• Name 

• Erhalten 

• Betreff 

• Gelesen?



Optionen

• Einstellungen 

• E-Mail-Format (html oder txt) 

• E-Mail-Übertragung (automatisch oder manuell) 

• Rechtschreibung 

• Sicherheit 

• Weitere

Hinweis aus einem Microsoft-Forum: 
Wenn Sie sich vor Viren oder in böswilliger Absicht verfassten 
Skripts schützen möchten, die über HTML oder das Microsoft 
Outlook-Rich Text-Format (RTF) ausgeführt werden könnten, 
haben Sie die Möglichkeit, die Option Standardnachrichten im 
Nur-Text-Format lesen zu verwenden, bei der alle 
Standardnachrichten im Nur-Text-Format angezeigt werden



Einfache Regeln erstellen

• Regeln sind individuell festgelegte Aktionen, die 
automatisch ausgeführt werden, wenn bestimmte 
Bedingungen erfüllt sind.



Regeln mit dem Assistenten erstellen



Übung

• Erstellt eine Regel 

• Die Bedingung „Im Betreff und Text soll das Wort „Bestellung“ abgefragt 
werden“ 

• Diese soll als Kopie in einen Zielordner „Bestellungen“ verschoben 
werden 

• Und an die Person Thomas Kast zur weiteren Bearbeitung, weitergeleitet 
werden. 

• Die Regel soll nicht funktionieren, wenn die Worte „ Rückfrage“ oder 
„Storno“ im Betreff oder Text auftauchen. 

• Sendet euch gegenseitig Bestellungen und überprüft die Funktion



Kalender freigeben

• Mit einer Freigabe gewähren sie einer anderen Person 
Zugriff auf ihren Kalender.



Freigegebenen Kalender öffnen

• Im Posteingang die Freigabeeinladung anklicken…



Übung

• Gebt euren Kalender an euren direkt Tischnachbar frei 

• Gebt ihm die Berechtigung „Bearbeiter“, doch Elemente löschen 
darf er nur seine eigenen. 

• Öffnet die erhaltene Kalenderfreigabe und versucht einen Termin 
einzutragen 

• Wechselt in die Planungsansicht und versucht über „Kalender 
öffnen“ weitere Kalender einzufügen 

• Zu besseren Übersicht erstellt euch eine neue Kalendergruppe mit 
dem Namen „Projekt X“ und fügt die User Martin und Thomas Kast 
hinzu. 



Aufgaben

• Anlegen und Erinnerung 

• … auch als Serientyp? 

• Fälligkeit 

• Status 

• Beginnt am? 

• % erledigt



Notizen	

… erlaubt Ihnen, Informationen niederzuschreiben, um sich 
selbst an Fragen, Ideen, Anweisungen etc. zu erinnern.



Notizen als Vorlagen nutzen



Signaturen

• Stempel 

• Am Ende der E-Mail 

• Achtung Größe?



Signaturen - erstellen



PST-Datei sichern

• Unter Datei und Öffnen... 

• Importieren..



PST-Exportieren



Archive erstellen



Archive einbinden

PST-Datei auswählen

Anzeige in Ordnerliste



Leere neue Datendatei erstellen



Übung

• Jeder erstellt seine eigene Signatur (eine für intern eine für 
extern) 

• Passt euren Lesebereich individuell an. 

• Legt einen zusätzlichen Ordner unter eurem Posteingang ein. 

• Exportiert eure gesamte PST-Datei mit dem neuen Namen 
„Jahr_2015.pst“ in das Verzeichnis Documents/Outlook-
Dateien eures Benutzers. 

• Versucht die PST-Datei zu öffnen 



Tastenkombinationen

• Strg + n 

• neue E-Mail 

• Alt + s 

• E-Mail senden 

• Strg + f 

• weiterleiten einer Nachricht 

• Strg + R 

• antworten auf eine Nachricht



Thomas Kast

„Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit, ich hoffe 
sie haben einen kleinen Überblick über die 

neuen Funktionen in Office 2013 bekommen“


