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Vorwort

Vorwort
Outlook bietet neben der Verwaltung Ihres E-Mail-Verkehrs zahlreiche zusätzlich Möglich-
keiten rund um die Planung und Organisation Ihrer täglichen Aufgaben. Speichern Sie  
E-Mail-Adressen, Telefonnummern oder postalische Adressen, koordinieren Sie Termine 
oder laden Sie andere Personen zu Besprechungen ein,  planen Sie, wann was zu erledi-
gen ist und notieren Sie kurze Informationen. 

Tipps und Hinweise, die die Autorin in jahrelanger Lehrtätigkeit gesammelt hat, helfen 
Anfängerfehler und typische Missverständnisse zu vermeiden. Besonderen Wert wurde 
darauf gelegt, nicht jede Kleinigkeit zu erklären, sondern Inhalte zu vermitteln, die in der 
täglichen Arbeitspraxis nützlich sind. Diese Auswahl befähigt Sie, schnell Outlook 2013 zu 
beherrschen. 

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?
Es werden allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und Tastatur vorausgesetzt. Sie 
arbeiten mit einem Windows-Betriebssystems und beherrschen den Umgang mit Dateien 
und Ordnern, können Programme starten und beenden und mit Fenstern arbeiten. Dar-
über hinaus verfügen Sie über grundlegende Erfahrung mit einem Textverarbeitungspro-
gramm, z. B. Microsoft Office Word.  

Über das Arbeiten mit diesem Buch
Am Anfang der Kapitel erhalten Sie eine kurze Übersicht der vermittelten Inhalte und des 
vorausgesetzten Wissenstands, um das Kapitel zu bearbeiten. 

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen sowie Beschriftungen von Dialogfenstern sind 
zur besseren Unterscheidung blau und kursiv hervorgehoben: Register START, Grup-
pe Schriftart. Auf den Registerkarten sind die Schaltflächen in Gruppen angeordnet. Die 
Gruppennamen finden Sie am unteren Rand der Registerkarten. Diese werden im Buch 
ebenfalls genannt, um das Auffinden der Schaltfläche zu erleichtern. START  Gruppe 
Schriftart  Fett.

Beachten Sie bitte auch, dass die Größe und Anzeige der Schaltflächen im Menüband 
dynamisch an die Bildschirm- bzw. Fenstergröße angepasst wird. Daher kann die Darstel-
lung im Buch von der Anzeige an Ihrem Computer abweichen. Darüber hinaus ist Outlook 
ein Verwandlungskünstler. Viele Bereich können zusätzlich eingeblendet, minimiert oder 
deaktiviert werden. 
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Geringfügige Abweichungen, besonders farblicher Natur, zwischen der Darstellung der 
Programmoberfläche an Ihrem PC und den Abbildungen in diesem Buch entstehen aus 
folgenden Gründen:

 � Die individuelle Wahl des Desktophintergrunds bzw. der Fensterfarbe bestimmt das 
Aussehen der Dialogfenster. Wir haben uns in diesem Buch für ein dunkles Blau als 
Fensterfarbe entschieden.

 � Für das Outlook-Fenster legen Sie im Register DATEI  Office-Konto ein Office-De-
sign (Weiß, Hellgrau oder Dunkelgrau) fest. Für dieses Buch wurde Weiß gewählt. 

 � Darüber hinaus können Sie unter Umständen für das Menüband weitere Verzierun-
gen unter DATEI  Office-Konto  Office-Hintergrund auswählen; diese erscheinen 
rechts oben. In diesem Buch wurde darauf verzichtet. 

 � Das verwendete Betriebssysstem (Windows 7 oder Windows 8.1) beeinflusst eben-
falls das Aussehen der Dialogfenster. Die Abbildungen in diesem Buch wurden auf 
einem PC mit Windows 8.1 erstellt. Aber auch wenn Sie Windows 7 verwenden, wer-
den Sie sich problemlos zurecht finden, da die Dialogfenster zwar ein wenig anders 
aussehen, aber inhaltlich identisch sind. 

Verwendete Symbole 

Dieses Symbol warnt vor möglichen Fehlern.

Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.

Farblich abweichende Dialogfenster / Windows 8.1          Darstellung im Buch         Windows 7
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1 Die Outlook 
Arbeitsumgebung

In dieser Lektion lernen Sie...

 �  wie man ein E Mail-Konto einrichtet
 �  die Programmoberfläche von Outlook und
 � die wichtigsten Elemente von Outlook kennen

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

 � Grundlagen des Betriebssystems Windows
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1.1 E-Mail-Konto einrichten

Die Übertragung von E-Mails erfolgt über  Mailserver. Der Mailserver versen-
det E-Mails, nimmt gesendete Nachrichten entgegen und speichert diese in 
einem Postfach, bis sie vom Benutzer mittels eines E-Mail-Programms abgeholt 
werden. Auf dem Mailserver erledigen verschieden Dienste die einzelnen Auf-
gaben. Für den Transport von E-Mails kommt meist das Protokoll SMTP zum 
Einsatz. Das Abrufen der Mails mittels eines E-Mail-Programms erfolgt über die 
Protokolle POP3 oder IMAP. 

Um E-Mails empfangen und versenden zu können, benötigt jeder Benutzer ein 
Postfach mit dazugehöriger E-Mail-Adresse, einem Benutzernamen und einem 
Kennwort. Diese Informationen sowie die Adressen der einzelnen Server, müs-
sen in Outlook in Form eines E-Mail-Kontos hinterlegt werden. Arbeiten Sie mit 
Outlook in einem Firmennetzwerk, wird das E-Mail-Konto meist vom Adminis-
trator eingerichtet und verwaltet. 

1 Starten Sie Outlook 2013 über die Startseite von Windows 8 bzw. Win-
dows 8.1. Dort sehen Sie die Desktop-App Outlook 2013 bereits (siehe-
Bild 1.1). Falls nicht, blenden Sie mit dem Pfeil unten die weiteren Apps 
ein und wählen dort Outlook 2013 aus (siehe Bild 1.2).

2 Beim ersten Starten von Outlook öffnet sich der Start-Assistent. Dieser 
hilft Ihnen, ein E-Mail-Konto einzurichten. Unter Umständen müssen Sie 
hierbei den 25 stelligen Produkt-Key eingeben. Folgen Sie den Anwei-
sungen des Assistenten und wechseln Sie zur nächsten Seite über die 
Schaltfläche Weiter (siehe Bild 1.3).

3 Im Fenster Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos aktivieren Sie die 
Option Ja, um fortzufahren (siehe Bild 1.4).

Desktop-App
Outlook 2013 Startseite

Outlook 2013 
App-Ansicht

Wechsel zur App-
Ansicht:

Anzeige aller instal-
lierten Apps und 

Desktop-Apps Bild 1.1  Startseite Windows 8.1 Bild 1.2  App-Ansicht
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4 Im Fenster Konto hinzufügen, tragen Sie Ihren Namen, Ihre E-Mail-Adres-
se und das Kennwort ein. Alle Informationen haben Sie von Ihrem Provi-
der erhalten. Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit einem Exchange 
Server, werden die notwendigen Informationen automatisch eingetragen.

5 Nachdem Sie über die Schaltfläche Weiter zum nächsten Fenster ge-
wechselt sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt 
und Sie können über die Schaltfläche Fertig stellen die Einrichtung des 
E-Mail-Kontos beenden. Outlook öffnet sich.

6 Falls bei der Konfiguration Probleme aufgetreten sind, können Sie durch 
Aktivierung des Kontrollkästchens vor Kontoeinstellungen ändern eigene 
Einstellungen vornehmen. 

Bild 1.3 Start-Assistent Bild 1.4 Konfiguration des Outlook-Kontos

Bild 1.5 Outlook holt sich die Daten für ein Exchange-Konto in der Regel selbständig

Servereinstellungen 
manuell konfigurieren

Bild 1.6 Die Einrichtung ist fertig, Sie können aber noch manuelle Änderungen vornehmen.
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7 Bei einem E-Mail-Konto ohne Exchange Server, würden die Einstellungen 
je nach Provider so oder so ähnlich aussehen:

 � Wählen Sie den Kontotyp aus, in der Regel POP3 oder IMAP und tra-
gen Sie die Servernamen ein. Die notwendigen Informationen erhalten 
Sie von Ihrem Provider. 

 � Über die Schaltfläche Weitere Einstellungen werden Informationen für 
den Postausgangsserver hinzugefügt. Klicken Sie auf das Register 
Postausgangsserver und aktivieren Sie das Kontrollkästchen vor Der 
Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung. Meist gelten 
für ihn die gleichen Anmeldeinformationen wie für den Posteingangs-
server.

 

Bild 1.7 Die Einstellung für ein POP3-Konto

Bild 1.8 Einstellungen Postausgangsserver Bild 1.9 Sicherheits-Einstellung
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 � Wechseln Sie dann zum Register Erweitert. Heute arbeiten die meis-
ten Provider mit verschlüsselter E-Mail-Übertragung. Hier prüfen Sie 
die Einstellungen und ändern sie gegebenenfalls gemäß den Vorga-
ben Ihres Providers ab.

 � Bestätigen Sie das Fenster über die Schaltfläche OK und schließen 
Sie den Prozess über die Schaltfläche Weiter und Fertig stellen ab. 

9 Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, müssen Sie im 
folgenden Fenster Ihren Namen und Ihre Initialen über die Schaltfläche 
OK bestätigen. Benutzerprofile werden in der Regel vom Administrator 
angelegt und verwaltet. 

1.2 Dienste für E-Mail Konten

Die Verbindung zu einem E-Mail-Konto kann mit verschiedenen Diensten her-
gestellt werden. Seit Outlook 2013 steht neben POP-, IMAP- und Exchange-
Konten auch das Protokoll Exchange ActiveSync zur Verfügung. 

POP3 und IMAP

Mit POP3 rufen Sie Nachrichten vom Mailserver Ihres Providers ab und spei-
chern die E-Mail lokal. So kann auf diese auch offline zugegriffen werden. Bei 
Verbindung von Outlook mit einem IMAP-Konto wurde bislang nur die E-Mail-
Kopfzeile heruntergeladen. Die Mails wurden auf dem Server des Providers 
belassen. Outlook 2013 unterstützt dies nicht mehr, sondern lädt die E-Mail nun 
vollständig herunter. Bei fehlender Bandbreite kann beim Anlegen eines IMAP-
Kontos vereinbart werden,  dass  nur E-Mails eines bestimmten Zeitraums, z. B. 
des letzten Monats, heruntergeladen werden. Nachteilig ist, dass für IMAP-Kon-
ten die Outlookfunktion Kategorisieren nicht unterstützt wird. 

Bild 1.10 Updates für Microsoft Office

8 Darauf folgt noch unter Umständen 
das Fenster Das Wichtigste zuerst. 
Hier entscheiden Sie, ob Sie bei be-
stehender Internetverbindung au-
tomatisch Updates herunterladen 
möchten. Sofern Sie diesen Punkt 
bestätigen, werden Sie auf verfüg-
bare Updates hingewiesen und die-
se installiert. 
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Exchange Active Sync

Vor Exchange ActiveSync war mit POP- und IMAP-Konten nur die Synchronisa-
tion von E-Mails möglich. Mit dem neuen Dienst werden jetzt auch automatisch 
Kalendertermine und Kontaktdaten synchronisiert. Allerdings muss das E-Mail 
Konto diesen Dienst unterstützen. Problemlos ist das für Hotmail- bzw. den 
Nachfolger Outlook.com-Konten. Nachteilig ist, dass bei Verbindung mit einem 
Exchange ActiveSync-Konto in Outlook keine Kontaktgruppen (Verteilerlisten) 
erstellt werden können. 

Microsoft Exchange Server

Die Funktionalität von Outlook kann erweitert werden, wenn Ihr Computer mit 
Microsoft Exchange verbunden wird. Microsoft Exchange bezeichnet eine Soft-
ware, die auf Ihrem Mailserver installiert ist und Funktionen, wie z. B. zentrale 
Adressverwaltung, gemeinsame Termin- und Aufgabenplanung, gemeinsame 
Nutzung von Kalendern, Abwesenheitsmeldungen etc. bereitstellt. Außerdem 
steht Ihnen mit einem Exchange Server die Möglichkeit zur Nutzung von Out-
look Web Access bzw. Outlook Web App zur Verfügung. Damit erhalten Sie 
über das Internet Zugriff auf Ihre Outlookdaten wie E-Mails, Termine etc. Ex-
change Server kommen in Firmennetzwerken zum Einsatz, da die Kommunika-
tionsanforderungen eines Unternehmens meist weitaus höher sind als die einer 
Privatperson. Außerdem ist der Betrieb eines Exchange Servers für kleinere 
Unternehmen oder gar Privatpersonen zu kostenintensiv. Unter dem Schlag-
wort Hosted Exchange findet man Dienstleister, die die Anbindung an einen Ex-
change Server zur Verfügung stellen. Welche Funktionalitäten enthalten sind, 
ist von Angebot zu Angebot verschieden. 

Bild 1.11 IMAP Konto: Zeitraum für Download E-Mails
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1.3 Die Programmoberfläche

Nach Öffnen von Outlook wird standardmäßig das Modul E-Mail und hier der 
Ordner Posteingang angezeigt. Das Erscheinungsbild von Outlook ist verän-
derbar. Viele Bereiche können ein- bzw. ausgeblendet oder minimiert werden. 
Deshalb ist es möglich, dass Ihr Outlook von der unteren Darstellung abweicht. 
Auf den folgenden Seiten lernen Sie, wie Sie die Outlookoberfläche anpassen.

Die Arbeitsbereiche von Outlook

  Outlook verwaltet und speichert alle Inhalte in Ordnern, welche verschiedenen 
 Arbeitsbereichen zugeordnet sind. Man bezeichnet diese als Outlook-Module.

Outlook-Module Verwendung

E-Mail Versenden und Empfangen von E-Mails

Kalender Termine festlegen und koordinieren

Personen Organisation von Kontaktinformationen, z. B. E-Mail-Adresse, 
Telefonnummern, Anschrift etc. W

Aufgaben Planung der zu erledigenden Arbeiten

Notizen Vermerken von kurzen Hinweisen

Symbolleiste für den 
Schnellzugriff

Menüband

Anzeigebereich

Lesebereich

Ordnerbereich

Aufgabenleiste

Personenbereich

Navigationsleiste
Statusleiste

Bild 1.12 Das Anwendungsfenster von Outlook 2013

Outlook-Module:
E-Mail, Kalender, Perso-
nen etc.
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Zwischen Outlook-Modulen und Ordnern wechseln:
Der Wechsel zwischen Outlook-Modulen erfolgt über die Navigationsleiste un-
terhalb des Ordnerbereiches. Hier werden die Outlook-Module entweder als 
Symbole (siehe Bild 1.13) oder als Text (siehe Bild 1.14) zur Auswahl angezeigt. 
Durch Anklicken mit der Maus wird in ein Outlook-Modul gewechselt und des-
sen Inhalt angezeigt. Wie viele Outlook-Module in der Navigationsleiste sicht-
bar sind, kann von Ihnen festgelegt werden. 

 Falls Sie den Ordnerbereich am linken Rand des Outlook-Fensters oder die 
Navigationsleiste nicht finden, so sind diese entweder minimiert oder ausge-
blendet.

Der Inhalt des Outlook-Moduls E-Mail ist auf mehrere Ordner verteilt: Postein-
gang, Postausgang, Gesendete Elemente etc. Der Ordner Gelöschte Elemente 
steht als „Papierkorb“ allen Outlook-Modulen zur Verfügung.

Mit der Schaltfläche  in der Navigationsleiste können Sie weitere Outlook-
Module aufrufen sowie die Darstellung der Navigationsleiste ändern.    

 Mit der Option Ordner, welche in der Regel erst durch Anklicken der Schaltflä-
che  ausgewählt werden kann, zeigen Sie die Ordnerliste an. Diese enthält 
alle in Outlook verfügbaren Ordner, die gemeinsam im Ordnerbereich einge-
blendet werden.

Neben den schon erwähnten Ordnern können noch weitere zur Verfügung ste-
hen. Sind Sie beispielsweise mit einem Exchange Server verbunden, wurden 
unter Umständen vom Administrator Öffentliche Ordner bereitgestellt, in denen 
Daten ausgetauscht und gemeinsam genutzt werden.

Ordner des Outlook-
Moduls E-Mail

Outlook-Module

Aufrufen weiterer 
Outlook-Module und 
Navigationsoptionen

Bild 1.13  Navigationsleiste im Ordnerberich Bild 1.14  Navigationsleiste eigenständig

Lösung siehe 
Seite 25
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Das Menüband und seine Elemente

Die Befehlseingabe erfolgt über das  Menüband (engl. ribbon) im oberen Be-
reich des  Anwendungsfensters. Die Befehle sind nach Aufgaben zusammen-
gefasst auf die einzelnen Registerkarten verteilt. Durch Anklicken des  Reiters 
eines Registers zeigen Sie dessen Inhalte an. Die gängigsten Befehle befinden 
sich auf der  Registerkarte START, deren Inhalt standardmäßig angezeigt wird.

Der Inhalt der Registerkarten ist abhängig von dem gewählten Outlook-Modul. 
Zwar werden in allen Outlook-Modulen die Register DATEI, START, SENDEN/
EMPFANGEN, ORDNER und ANSICHT angezeigt, jedoch weisen sie unter-
schiedliche Funktionen auf:

Kontextbezogene Registerkarten
Neben den Standardregistern verfügt Outlook über weitere  kontextbezogene 
Registerkarten. Diese werden hinter den Standardregistern angezeigt, wenn 
entsprechende Elemente markiert wurden, z. B. das Foto in einer E-Mail oder 
wenn Sie in ein Suchfeld klicken.

Menüband ist in Regis-
terkarten unterteilt

Bild 1.15 Register START des Outlook-Moduls E-Mail

Bild 1.16 Register START des Outlook-Moduls Kalender

Kontextbezogene Re-
gisterkarte SUCHEN

Erscheint durch 
Anklicken des Felds 
Sofortsuche

Bild 1.17 Kontextbezogene Registerkarte


