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1 Was kann Outlook? 
Outlook integriert die herkömmlichen Arbeitsmittel im Büro in elektronischer 
Form und ermöglicht einen Austausch im Netz: 

1. E-mail einschließlich des Versands von Dokumenten als Anhang 
(attachement) 

2. Terminverwaltung auch im Netz 

3. Aufgabenverwaltung 

4. Adressenverzeichnis: Kontakte

5. Überblick über alle Tätigkeiten am Rechner: Journal

Outlook-Anwendungsfenster

1.1 Die Outlookleiste 
Als Verwaltungssystem speichert Outlook alle Ordner auf der Festplatte und 
bietet 3 veränderbare Ordnergruppen an: 

Outlook-Verknüpfungen: für die Standardanwendungen wie 
"Posteingang", "Kontakte" oder "Aufgaben" 
Eigene Verknüpfungen: spezielle Verknüpfungen, die man nicht ständig 
braucht: "Entwürfe" oder "Journal" 
Weitere Verknüpfungen: Ordner, die Outlook nicht betreffen: 
"Arbeitsplatz", "Eigene Dateien". Dadurch haben Sie wie über den 
Windows-Explorer direkten Zugriff auf Ihre Dokumente 

Outlook-Leiste: 
Ordner

Symbolleisten 

Statuszeile 

Neue E-Mail 
Nachricht

Vorschaufenster

Neu: 
Browserfunktionen


