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1 Einführung 

1.1 Erläuterungen zum Lehrmittel 

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende 
durcharbeiten. Sie können es dank dem Index am Dokumentende auch als Nachschla-
gewerk benützen. Fortgeschrittene Anwender/innen können auch bestimmte Übungen 
aufschlagen und bei Problemen fehlende Lernziele gemäss den Kapitelverweisen nach-
schlagen. 
 

Symbole im Lehrmittel 

 

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen 
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie können damit 
Ihren Wissensstand testen und allfällige Lücken ermitteln. 

 

Begriffe Wichtige Begriffe und Erläuterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung 
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprägen. 

 

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 

 

Vertiefende 
Informationen 

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten 
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen. 

 

 

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Übungen, 
die sich im Anhang befinden. So können Sie Ihre erworbenen Kenntnisse in geeigne-
ten Lernziel-Tests anwenden. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das 
Nachschlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Übungen mit unterschiedlichem 
Schwierigkeitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie möglichst viele Übungen durch. 
Sie lernen damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu übertragen. 

 

Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen 

 

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, 

<Ctrl>, <Return> 

Tabulator, Umschalten, Steuerung, 
Eingabe… 

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, 

<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich C gedrückt. 

Befehle 
Kontextmenü-Befehle 

Start, Absatz, 
Schattierung 

Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl 
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2 Einleitung Outlook 2010 

2.1 Technische Gegebenheiten  

Wir gehen davon aus, dass Sie Windows Vista/7 und das Programm Outlook 2010 in-
stalliert und somit auch die Standardanwendungen verwenden. Je nach Einstellungen 
kann das Aussehen der Fenster, der Symbole und auch der Schaltflächen in Outlook 
2010 gegebenenfalls von den Abbildungen in dieser Unterlage abweichen. 
 
Wenn Sie Outlook 2010 in einer Netzwerkumgebung mit einem Microsoft Exchange 
Server verwenden, steht Ihnen in der Regel der gesamte Leistungsumfang von Outlook 
zur Verfügung. Verwenden Sie Outlook 2010 «nur» an einem Einzelplatzsystem, d. h. 
ist Ihr Rechner nicht an einem Exchange-Server angeschlossen (z. B. zu Hause), stehen 
Ihnen gewisse Funktionen nicht zur Verfügung. Sie werden Ihnen jedoch an den ent-
sprechenden Stellen erläutert. 
 

2.2 Voraussetzungen 

Wir gehen davon aus, dass Sie Outlook 2010 in Ihrem Alltag bereits einsetzen und die 
Grundfunktionen wie Versenden von E-Mails, das Eintragen von Terminen oder Auf-
gaben, sowie die Erfassung von Kontakten beherrschen, da die Themen in diesem 
Lehrmittel darauf aufbauen. Unter dem Titel «Organisation und Zeitmanagement», soll 
der Inhalt Ihnen für einen möglichst effizienten und effektiven Arbeitsstil im Outlook 
2010 verhelfen.  
 

2.3 Kontextmenü 

Unter dem Kontextmenü finden Sie nützliche Befehle zur aktuellen Stelle. Klicken Sie 
dazu mit der <rechten Maustaste> an die Stelle, wo Sie einen Befehl ausführen wollen 
und das geöffnete Kontextmenü bietet verschiedene Aktionen. 
 

Notizen 

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  
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3 Postfach individuell konfigurieren 

3.1 E-Mailkonto 

3.1.1 Kontoarten  

Sie haben die Möglichkeit mit mehreren E-Mailkonten/Postfächern zu arbeiten. Wir 
unterscheiden dazu folgende Konto-Arten: 
 

 

POP3  PPost Office Protocol 
Dies ist der meist verwendete Kontotyp. Dieses erlaubt 
die Post «offline» in einem E-Mail-Cleint wie z. B. 
Outlook zu verfassen und dann gesamthaft auf den Server 
zu übertragen. Gleichzeitig wird auch die Post in der 
Mailbox vom POP3-Server abgeholt und auf den PC 
übertragen. Auf dem Server wird die abgeholte Post 
normalerweise gelöscht. Nachteil: Der Postausgang 
befindet sich auf Ihrem PC und ist von anderen 
Computern aus unzugänglich. 

 IMAP4  Internet Message Access Protocol 
Damit verwalten Sie Ihre E-Mail-ordner direkt auf dem E-
Mail-Server. Sie können also zum lesen Ihrer Nachrichten 
auch andere Computer verwenden. Sie sparen Zeit, da Sie 
zuerst die Kopfzeilen der E-Mail-Nachrichten anschauen 
und dann nur die Nachrichten herunterladen, die Sie lesen 
möchten. Ihre E-Mails sind auf dem Mail-Server 
gespeichert, was sicherer ist. Mehrere Anwender/innen 
können gemeinsam die Mailbox benützen, denn 
Posteingang und –ausgang befinden sich auf dem 
Mailserver. 

 SMTP  Simple Mail Transfer Protocol 
Dieser Dienst dient als Übertragungsprotokoll 
(Mailversand) im Internet und wird überall verstanden. 
Die Definitionen stammen noch aus den 80er-Jahren. Es 
arbeitet mit ASCII-Zeichen (7Bit) und deshalb sind 
Umlaute nicht möglich. Diese werden aber von den 
meisten E-Mail-cleints in einen Code umgesetzt. Im SMTP 
sind keine speziellen Sicherheiten berücksichtigt. 

 http- oder 
webbasiertes Konto  

Hyper Text Transfer Protocol 
HTTP- oder webbasierte Accounts haben den Vorteil, dass 
Sie überall auf der Welt, z. B. in einem Internet-Café, Ihre 
Post abholen oder Mails versenden können. Sie benützen 
den Browser und wählen sich mit Ihrer Benutzer-ID und 
Ihrem Passwort ein. Bei diesem E-Mail-Kontotyp bleiben 
die Nachrichten auf dem E-Mail-Server, bis Sie sie 
löschen. Eine Offline-Organisation ist nicht möglich.  
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3.1.2 E-Mailkonto einrichten  

Bevor Sie ein E-Mail-Konto einrichten, müssen Sie bei einem Internet-Service-Provider 
angemeldet sein. Von ihm erhalten Sie die Bezeichnungen der Server und ein erstes 
Kennwort für den Zugang zur Mailbox. Das Kennwort können Sie später ändern. 
 
Vorgänge 

 

Neues Konto erstellen   1. Wählen Sie im Anwendungsfenster 
das Register Datei, Informationen 
und klicken Sie auf die Schaltflä-
che Kontoeinstellungen.  

2. Klicken Sie auf Neu, um ein neues Konto zu erstellen 
und folgen Sie den Anweisungen. 

  3. Wählen Sie den E-Mail-Dienst, z. B. POP3 und ver-
wenden Sie im nächsten Schritt die Auswahl Server-
einstellungen oder zusätzliche Servertypen manuell kon-
figurieren. 

4. Richten Sie das Konto gemäss den Providerangaben 
ein (Serverbezeichnungen  resp. E-Mail-Adresse und 
Kennwort beachten). 

 

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Weitere Einstellungen 
und geben Sie im Register Allgemein Ihrem Konto ei-
nen passenden Namen. 
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  6. Im Register Verbindung geben Sie Ihre Verbindungsart 
an. Im Beispiel wird der PC über einen Router (LAN) 
an einem DSL-Anschluss betrieben. Schliessen Sie mit 
Fertig stellen und Schliessen. 

 

7. Legen Sie das Konto als Standard fest. Klicken Sie 
dazu auf die entsprechende Schaltfläche. 

 

 Konto ändern  1. Wechseln Sie zum Register Datei, Informationen, Kon-
toeinstellungen. 

2. Im Dialogfeld Kontoeinstellungen klicken Sie auf: 

 Zum Ändern der Kontooptionen 

 Zum Löschen des Kontos 

 

SMS-Nachrichten in 
Outlook verwalten  

Sie können Ihre SMS-Nachrichten in Outlook verwalten, 
sofern Sie ein Konto bei einem SMS-Dienstprovider 
verwalten. Dazu aktivieren Sie die Option Textnachrichten 
(SMS) im Dialogfenster Neues Konto 
hinzufügen. Legen Sie anschliessend 
die Kontoinformationen fest. 

 

3.1.3 Verwenden von verschiedenen Konten 

Haben Sie mehrere E-Mailkonten eingerichtet, können Sie beim Verfassen von E-Mail-
Nachrichten bestimmten, von welchem Konto aus, die Nachricht versendet werden 
soll. 
 
Vorgänge 

 

Kontoauswahl bei der 
E-Mail Erstellung  

1. Öffnen Sie das Nachrichtenfenster, um eine neue E-
Mail zu schreiben. 

2. Klicken Sie im Nachrich-
tenkopf auf das Pfeilsymbol 
neben der Schaltfläche Von. 
Alle erstellen Konten wer-
den aufgelistet. Wählen Sie 
die gewünschte Adresse durch Klick aus. 
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3.2 Nachrichtenformate  

Outlook stellt verschiedene Nachrichtenformate zur Verfügung, welche mit Vor- und 
Nachteilen behaftet sind. Hier eine Übersicht: 
 

 

HTML  Wird von vielen Empfängern ausgeschaltet, weil solche 
Mails Scripts enthalten und damit Schaden anrichten 
könnten. Dieses Dateiformat vergrössert das Mailvolumen 
unnötig. 

 Rich-Text  Dieses Format wird von microsoftfremden Mailprogram-
men nicht verstanden und erzeugen oft eine nutzlose 
winmail.dat-Datei. Dieses Dateiformat vergrössert das 
Mailvolumen unnötig. 

 Nur Text  Dieses Format wird von allen Mailprogrammen verstan-
den und korrekt interpretiert. Es werden, wie der Name 
schon sagt, reine Textinhalte angezeigt, d. h. sämtliche 
Formatierungen werden unterdrückt. 

 

Kurze Textmitteilung  

 

Grundsätzlich gilt aber, dass die E-Mail-Nachricht kurze 
Textmitteilungen enthalten soll, alles andere gehört in 
einen Mailanhang. 

 

3.2.1 Nachrichtenformate festlegen 

Vorgänge 

 

Nachrichtenformat 
festlegen  

1. Klicken Sie ins Register Datei, Auswahl Optionen. 

2. Wechseln Sie im Dialogfenster Outlook-Optionen zum 
Link E-Mail.  

 

  3. Öffnen Sie durch Klick auf das Pfeilsymol bei der Op-
tion Nachricht in diesem Format verfassen das Listen-
feld und wählen Sie Nur-Text. 

 

  


