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1 Was kann Outlook?

Outlook integriert die herkbmmlichen Arbeitsmittel im BUro in elektronischer
Form und ermdglicht einen Austausch im Netz:

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

Terminverwaltung auch im Netz
Aufgabenverwaltung
Adressenverzeichnis: Kontakte

AT S

Uberblick Uber alle Tatigkeiten am Rechner: Journal

Neu:
Browserfunktionen

Outlook-Anwendungsfenster

™ Dosteingang - Microsoft Outlook

Datsi  Bewheiten  Ansicht  Favoriben  Extras  Akdionen 7 Frage hier einfieben
- ASh [ X | Boantworten €80 alen antworten 8 Weiterleiten | 5 Senden/Empfangen | 2 Suchen % Kortaktnamen eingeten = | [Z)
B s | Nachrichken - BE8e.
% Posteingang . (el | outlook:Posteingang =
Outiook-Verknipfungen | [£[ 01 [¥]@]van | Batreff |Erhaten
;I 8 wahoo! Deliver Kostenlose Technische Einfiihrung: Vertrauen im E-Commerce Ci 03.09,2002 08:54 11 KB
. @ @ Uda keulen Profil Mo 02.09.2002 20:17 248 KB
Neue E-Mall e =
Nachricht @
- - @ eBay.de-Team Grosse Marken zu guenstigen Preisen! Fr 09.08,2002 21:33 20KB
Kalendsr 8 daily-newsletter@l,.. Taeglicher PC Magazin Newsletter vom 27.06,2002 Do 27.06,2002 17:14 46 KB
Konkakke .
Symbolleisten
fufgaben
Hokizen .
@ , — | Outlook-Leiste:
Geloschie Obit Ordner
Postausgang
e vt || Yome el tvebde Vorschaufenster
g e Betreff: Kantakiformular www.ondarza.de o
S.I. 1_ 'I Weitere Verknlpfungen IFﬂrmuler1ntraEqE won =
atuszeile D VRO | s i . =]
|7 Elemente

%4 Start EEBIGoBE DM

1.1 Die Outlookleiste

Als Verwaltungssystem speichert Outlook alle Ordner auf der Festplatte und
bietet 3 ver@nderbare Ordnergruppen an:
o Outlook-Verknipfungen: fUr die Standardanwendungen wie
"Posteingang", "Kontakte" oder "Aufgaben”
« Eigene Verknipfungen: spezielle VerknUpfungen, die man nicht standig
braucht: "Entwirfe" oder "Journal”
o Weitere Verknipfungen: Ordner, die Outlook nicht betreffen:

"Arbeitsplatz’, "Eigene Dateien". Dadurch haben Sie wie Uber den
Windows-Explorer direkten Zugriff auf Inre Dokumente



