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Frste Schritte

Diese neue Version von Outlook wurde mit Umsicht fiir den Mac entwickelt. Dieser Leitfaden vermittelt Ihnen die Grundlagen.

Erhalten Sie schnell Zugriff auf Tools und Befehle Symbolleiste fiir den Suchen nach neuen Nachrichten Durchsuchen Sie lhren Posteingang oder lhre
Sehen Sie, wie Outlook 2016 fiir Mac Sie unterstutzt, Schnellzugriff Klicken Sie auf "Senden und Empfangen”, um E-Mail-Ordner

indem Sie auf die Registerkarten im Menuband klicken Halten Sie hdufig verwendete den aktuell ausgewahlten E-Mail-Ordner Beginnen Sie, einen Begriff im Suchfeld

und neue und vertraute Tools erkunden. Befehle stets griffbereit. augenblicklich zu aktualisieren. einzugeben, und finden Sie sofort das Gesuchte.
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Blenden Sie das Meniiband

> Posteingang Anordnen nach: Unterhaltungen Neueste zuerst ~ " ; . .
T - Tagesordnungspunkte fiir die ndchste Woche ein oder aus
Bendtigen Sie mehr Platz auf
£3 Gesendete Elemente Nele Mueller Nele Mueller

dem Bildschirm? Klicken Sie auf

> @( Gelosehterelemante Tagesordnungspunkte fiir die nachste Woche 14:28:00 Heute um 14:28 Uhr . -
Hallo, lasst uns die folgenden Punkte bei der néchsten... d?n Pfeil, um das Mentiband
ein- oder auszuschalten.
Lilly Koenig %
Navigieren Sie in lhren Notizen aus der Statusbesprechung 13:44:00
. Hallo Team, wenn |hr die Statusbesprechung diese...
E-Mail-Ordnern
Klicken Sie auf einen Ordner, Hannah Weber Hallo, . .
um seinen Inhalt anzuzeigen Besprechung fiir alle Helfer 13:01:00 Lesen Sie E-Mails schneller
g —— Bitte reicht Eure Fragen rechtzeitig vor unserem ... Lasst uns bei den nédchsten Teambesprechungen die folgend: Punkte besprechen: Bedan Sie cem lesabamidh amn
ein- oder ausschalten, Klarissa Wolf P der Seite oder der Unterkante
indem Sie auf ,Ansicht” > Zursofortigen Freigabe 12:38:00 ® Personalaufstockungen - es gibt noch einen interessanten Anbieter an, um Nachrichten da
“Ordnerbereich” klicken. Heute Nachmittag Ebenwircle RIane HIFUNSere.: * Urlaub — Abdeckung Produktstart bestatigen anzuzeigen, wo Sie es méchten.
Conrad Nuber ® Motivationsveranstaltung — Ideen fiir witzige Veranstaltungsorte?
Xbox-Turnier dieses Wochenende! :) 12:33:00
Gleicher Ort, gleiche Zeit. Wer ist anwesend?
Klicken Sie, um die Ansicht
zu wechseln Karl Kadenbach Vielen Dank — X
. . . . Die Spesenberichte sind diese Woche fillig 12:31:00 Nele Anze'lgen des
Outlook ist funf AppS In einer. Hallo Team, nur zur Erinnerung: bitte die Spesenquitt... verblndun955tatus
ol Mgnubandbefehle vygrden Outlook zeigt hier fortlaufend
aktgalmert, e e den Synchronisierungsstatus
Ansicht zu entsprechen. lhrer Ordner und den
Serververbindungsstatus an.
E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen ~
|
Elemente: 1886 Ungelesen: 41  Ausgewahit: 4 Alle Ordner sind aktUalisiert.  Verbunden mit *Moravia®.
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Richten Sie Ihr Konto ein

Sie kénnen Outlook sofort verwenden, sobald Sie Ihre Kontoinformationen
eingegeben haben. Klicken Sie auf dem Menliband auf die Registerkarte Extras,
und klicken Sie dann auf Konten. Melden Sie sich mit Ihrer bevorzugten E-Mail-
Adresse an, oder verwenden Sie die von Ihrer Organisation oder Schule
bereitgestellten Kontoinformationen.
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Volistandiger Name:
E-Mail-Adresse:

Authentitzerung

Erstellen Sie neue Elemente

Klicken Sie in der E-Mail-Ansicht auf der Registerkarte Start auf Neue E-Mail, um
eine neue E-Mail-Nachricht zu verfassen, oder klicken Sie auf Neue Elemente, und
wahlen Sie den Typ des Elements aus, das Sie erstellen mochten.
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Organisieren Sie E-Mails mithilfe
von Regeln

Wenn Sie regelméaBig grofle Mengen E-Mail-Nachrichten aus verschiedenen Quellen
erhalten, erwagen Sie, Regeln einzurichten, die Ihre Nachrichten automatisch in den
von Ihnen erstellten Ordnern ablegen. Klicken Sie zuerst auf die Registerkarte
Organisieren, und klicken Sie dann auf Regeln > Regel erstellen.

Regeln

Alle anzeigen

Regelname: unbenannt

Beim Eintreffen einer neuen Nachricht: | Wenn alle Bedingungen erflllt sind <)

[ Ven < | [ Enthéit B3| +

Folgendes ausfiihren:

| Status andern 2| [ Keine Junk-E-Mail 2 | & &
| Kategorie festlegen 2| [ Kelne <) -
Keine weiteren Regeln auf Nachrichten anwenden, die diese Bedingungen erfiillen
Aktiviert Abbrechen

Wechseln Sie die Ansicht

Outlook bietet sehr viel mehr als E-Mail. Unten im Fenster der App kdnnen Sie
leicht zwischen den Ansichten E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben und
Notizen wechseln, um alle Aspekte Ihres Berufslebens zu verwalten.

Die Befehle im Meniiband wechseln und passen stets zu der ausgewéahlten Ansicht,
ebenso wie die Informationen in der Outlook-Statusleiste unten im Fenster der App.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen
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Outlook bietet mehr als E-Mail

Wechseln Sie zur Kalenderansicht, um alle Aspekte Ihres Berufslebens zu verwalten.

Einfach zu verwendende Kalendertools und -befehle Wechseln Sie lhren Standpunkt Schlagen Sie Personen nach, bevor Sie Termine planen Suchen Sie nach Besprechungen
In der Kalenderansicht zeigt das Mentiband alles an, was Klicken Sie, um zu sehen, wie Geben Sie einen Namen ein, und starten Sie eine Suche, und Terminen

Sie zum Verwalten jedes Tags, jeder Woche, jedes Monats beschaftigt Sie in den nachsten um die Kontaktinformationen von Personen zu Beginnen Sie, einen Begriff im

und jedes Jahrs benétigen. Tagen, Wochen und Monaten sind. Uberprifen, bevor Sie eine Besprechung ansetzen. Suchfeld einzugeben, und finden

Sie sofort das Gesuchte.
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Termin Besprechung Neue Heute Gehe Tag icht Arbeif e icht M wsicht  Freigeg Kal oer igungen L_l Adressbuch
Elemente zu Kalender offnen
< " * - ~ . Heute . Morgen
Juli 2015 > <« ¢« » Juli 2015 Berlin, BEC e 21cnsc @
MoD M DB S S ontag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
120 84 s
6 7 8 9 10 11 12 - =0 1 2 3 4 5
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 .
27 28 29 30 31 Navigieren Sie in lhrem Terminplan Brauchen Sie Sonne?
. - Gleich, ob Sie den aktuellen Tag, die » - Werfen Sie einen Blick auf die
v (] Calendar Woche oder den Monat anzeigen, Wettervorhersage, um sich zu
[} Keine Kategorie ® mithilfe der Schaltflachen "Zurtck", o vergewissern, dass lhre
: "Heute" oder "Weiter" schalten Sie die Besprechung oder
Blaue Kategorie : X .
aktuelle Ansicht um. Veranstaltung nicht ins Wasser
[ Griine Kategorie £l
B Srsrige Katecioria 13 14 15 16 17 18 19
Lila Kategorie
[ Rote Kategorie Sehen Sie den Wald trotz der Baume .
' . . ) Erstellen Sie neue Elemente
[} Gelbe Kategorie Verstellen lhnen zu viele Termine den Blick? direkt am Ort
20 Wahlen Sie einfach die Elemente aus, die Sie 24 25 26 o
zugleich anzeigen méchten. Kategorien HaIte“n Sie d".e CTRL-Taste i
kénnen auf der Registerkarte "Organisieren” gedriickt, wahrend Sie an einer
im Meniiband angezeigt werden. beliebigen Stelle im Kalender
klicken, um ein neues Element
27 28 29 30 31 1 2 zu erstellen.
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Legen Sie Ihre Einstellungen fest

Funktioniert etwas nicht so, wie Sie es erwarten? Sie kdnnen Optionen leicht
jederzeit andern und anpassen. Klicken Sie im Meni Outlook auf Einstellungen,
und richten Sie Outlook dann nach Ihren Wiinschen ein.

[ o] Outlook-Einstellungen

Alle anzeigen

Persénliche Einstellungen
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Allgemein Konten Benachrichtigung-  Kategorien Sefriftarten AutoKorrektur
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Leselayout Verfassen Signaturen Regeln

Weitere
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Kalender Kontakte Feedback

Weitere Leitfaden fur die ersten
Schritte abrufen

Outlook ist nur eine der neu entwickelten Apps im neuen Office 2016 fiir Mac.
Unter http://aka.ms/office-mac-guides kdnnen Sie unsere kostenlosen
Schnellstarthandblcher fiir die neuen Mac-Versionen von Word, Excel, PowerPoint
und OneNote herunterladen.

Ihr Feedback zu unseren Handblichern kénnen Sie unten auf der Downloadseite
einsenden. Vielen Dank!
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Hilfe zu Outlook anfordern

Klicken Sie auf der Mentleiste auf Hilfe, um nach den Features und Befehlen von
Outlook zu suchen, bei denen Sie Hilfe brauchen, oder klicken Sie auf Outlook-
Hilfe, um in beliebten Inhalten zu suchen. Mithilfe des Feedbackformulars unten in
jedem unserer Hilfeartikel kdnnen Sie uns mitteilen, ob die Informationen, die wir
fur Sie bereitgestellt haben, hilfreich waren.

Suchen nach o
Outlook-Hilfe a7
Auf Updates lberpriifen

Senden Sie uns Ihr Feedback

Gefallt Ihnen Outlook fir Mac? Haben Sie einen Vorschlag, was wir besser machen
kénnen? Klicken Sie auf das Smiley-Symbol in der rechten oberen Ecke des App-
Fensters, um |hr Feedback direkt an das Outlook-Entwicklerteam zu senden.

9 Sagen Sie uns, was lhnen gefallt...

@ Sagen Sie uns, was wir besser machen kénnen...




