Inhaltsverzeichnis

MS Outlook 2007

INHALTSVERZEICHNIS
VORWORT
MobuL 1
Vorbemerkungen .......cccccvveeveeeeivceciiiieeeeeeen 1.1
Tasten-Bezeichnungen ..........cccooceeeiiiieeeennns 1.1
MobuL 2
Das Programm Outlook 2007 - Aufgaben
und Moéglichkeiten .........ccccccovvciieeree i, 2.1
OUtIOOK Starten .........cooevvvviiiiiiee e 2.1
MobuL 3
Das Outlook-Programmfenster................... 3.1
Der Navigationsbereich.........ccccccceeviiinvvnnnnnn. 3.2
Die Symbolleisten..........ccccoeccvvvevereeeiniiiinnenn, 3.3
HIlfE e 3.4
Wechsel zu anderen Programmen................. 3.6
Outlook beenden .........cccoooeeeiiiiiiinine e, 3.7
MobuL 4
Das elektronische Adressbuch.................. 4.1
Einen neuen Kontakt anlegen..............ccuee..... 4.1
Die Multifunktionsleiste..........cccccvvvveeeeiinnnnnn, 4.4
Das Datei-MenU.........cccoocveveiiiiieieiiiiee e, 4.6
Kontextmenis und -Symbolleisten................. 4.7
Die Notizen formatieren...........ccccocvveeeiinnenenns 4.8
(G 1 =0 o] (=] [P 4.8
Die verschiedenen Seiten des Fensters
KONtaKL. .....oooiiiiieiiiiiee e 4.9
Die Anzeige der Kontakte.........ccccceeeveviinvnnnnn. 411
Die Ordnerliste.......cccceeviiiiieiiiiie e, 4.14
Adressen filtern.......c.cocceeeviiee e 4.15
Eine Adresse aus dem Adressbuch I6schen.. 4.17
Spalten hinzufligen........cccccco i, 4.18
MobuL 5
Die elektronische Post (E-Mail)................... 5.1
Outlook als universelle InfoboX ..........ccccc...... 5.1
VOIEIlE. .o 5.2
Nachteile.........oooieiiiiii e, 5.2
Automatische Ubermittlung ............c.cccceeueee. 5.2
Der Ordner Posteingang ........cccccceeeeverinveenenn. 5.3
Die Befehle Senden und Empfangen............. 5.4
MobDuL 6
E-Mails empfangen.........cccccovveeeeiiniciinnnnnn, 6.1
VOISCRAU ...ccovvviviiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeevevevenaees 6.1
Nachricht in einem eigenen Fenster 6ffnen ... 6.
Automatischer Download von Bildem ............ 6.3

Empfangsbestatigung .........cccccceeiiiiiiiiiinnnnnn. 6.4
Dateianhang..........ccccveeiiiiiiiiiieeee e 6.4
COMPULEIVIFEN. ....veiiiiiiieeeeiiiieee e 6.4
Adresse einer E-Mail in das Adressbuch
Ubernenmen ... 6.10
Das Nachrichtenfenster schlieen.................. 6.10
MobuL 7

E-Mails versenden.........ccocccvveeeeeiieicininennnenn, 7.1
Das Textformat..........ccccevvvvvieviiiveininininininininnn, 7.1
Eine E-Mail schreiben.............covvvvvvvvivevivnnnnnnn, 7.2
Nachrichtenoptionen ..........cccccovvveeeivniiee e 7.4
Eine Verteilerliste erstellen ............oovvvvvvvvvnnnns 7.6
Nachrichten an verschiedene Empfanger....... 7.7
Besonderheiten der E-Mail Adressierung....... 7.7
Personliche Signatur..........cccccooviieeeiiiiiee e 7.8
Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat,

DD ittt 7.10
Rechtschreibprifung........ccccocciiviiiiniieee 7.11
Eine Datei anhangen ..........ccccccovieeeiniieeenen 7.12
Packen von angehangten Dateien.................. 7.13
Der Postausgang ..........ooccvvreeerereeiinniiineneeeenen 7.17
Empfangene E-Mails beantworten.................. 7.17
Empfangene E-Mails weiterleiten ................... 7.19
MobuL 8

Text im Nachrichtenfenster verandern

(ST TR T=T (=] o) 8.1
Einfiige- und Uberschreibmodus .................... 8.1
Text markieren .........ccccccc 8.1
Textloschen..........ccccoo 8.2
Die letzte Aktion riickgéngig machen ............. 8.2
Zwischenablagen ..., 8.3
TeXt KOPIEren ........ccovcveeiiiiiie e 8.5
Text ausschneiden und verschieben .............. 8.5
Drag & Drop .....cccvvveevieiiiiiiiieeeec e 8.5
Text aus einem Textverarbeitungs-

Dokument Gbernehmen ...........ccovvvvvvvvevvvnnnnnnns 8.6
Texte im aktuellen Nachrichtenfenster

suchen und ersetzen...........cocccvveeeveeeeiiicnnnnen, 8.6
Nachricht speichern ..........cccccoviiiiiine e 8.7
MobuL 9

Nachrichten verwalten...............ccoeeevvveeennnn. 9.1
Nachrichten kennzeichnen..............cccccoeeeee. 9.1
Junk-E-Mail (Spam) .......cccceeveeeiiiiiiiiiieeee e 9.2
Ein neuer Ordner.........cocccvvveeeeeeee e 9.4
Eine Nachricht aus der Nachrichtenliste

[0 o 2 =1 o I 9.5
Die Spalten in der Nachrichtenliste

=g lo] o | 0 1= o ISR 9.6
Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc.

S0 g[S (=1 o SR 9.6
Nachrichten suchen .........ccccccceeveiiiiiiiieeeen, 9.7

© 2007 SKiLL NETWORKS



Inhaltsverzeichnis MS Outlook 2007

MobuL 10

Termine verwalten und planen................... 10.1
Die Organisation der Zeitplanung................... 10.1
Der Umgang mit dem Kalender...................... 10.1
Die Grundeinstellungen des Kalenders.......... 10.2
Mit dem Kalender arbeiten ........c.ccoevevevnnnnnen. 104
So tragen Sie Termine in den Kalender ein ... 10.5
Ereignisse planen........ccccooeccviieieieee s, 10.12
MobuL 11

Aufgaben verwalten und delegieren .......... 11.1
Neue Aufgaben eingeben..............ccooevvvnnen. 11.1
Erledigte Aufgaben..........cccccvveeveeiniciinne, 11.2
Aufgaben bindeln ...........cccocveveiiiiiceee, 11.3
Wiederkehrende Aufgaben............cccccveeeeen. 11.6
Aufgaben delegieren .........ccccccceevvvivviienneeenn, 11.6
Aufgaben immer anzeigen ...........ccccccvveeeeeennn. 11.7
MobuL 12

Note it - Der elektronische Notizzettel........ 12.1
Notizen anlegen.........ccccccovvviiiiieeeee e, 12.1
Notizen anzeigen und I6schen....................... 12.2
MobuL 13

Plane und Listen drucken.........ccoeeveeevnnnnnnn. 131
Das Dialogfeld Drucken...........ccccccoeeiiiiiiinneen. 131
Seitenansicht (Druckvorschau) ...........ccc....... 13.3
Seite einrichten.......ccoooivveeiiiiieeee e, 13.3
Kopf- und FuBzeilen ..., 134
MobuL 14

N ] = Vo - S 14.1
E-Mail-Kontoeinstellungen ..........cccccceevvineeen. 141
POP3 0der IMAP ... 14.3
Konten verwalten...........ceeeeviveveeeeeiiiee e 14.3
Das Sicherheitscenter ...........coeevevvvevieevnneenn. 14.4
Windows-Firewall .........c.ooooveiiiiiiiiiiiieeeieinees 14.4
Automatische Updates ..........ccccovvvveiiiiinenenns 145
VIr€NSCRULZ ... 14.6
Windows Defender.......cooevivieeeeiiiiiieeeees 14.7
INDEX

© 2007 SKiLL NETWORKS Il



