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Kommunikation und Organisation mit Microsoft Outlook

Nach Öffnen des Programms gelangen sie in die Übersicht Outlook Heute. Hier sehen sie – je nach 
Einstellungen – den Ordnerbereich, den Kalenderüberblick sowie anstehende Aufgaben und einge-
gangene Nachrichten. Über die Schaltfläche Outlook Heute anpassen ... können sie diese Dar-
stellung jederzeit an ihre Bedürfnisse anpassen. Es lassen sich z. B. die Anzahl der Tage im Kalender 
sowie die Ordner im Nachrichtenbereich, die angezeigt werden sollen, verändern.

Ordner-
bereich

Übersicht

Outlook Heute

Menüband

Sommer

Standard (zwei Spalten)

Über das Menüband Ansicht las-
sen sich einzelne Bereiche auf viel-
fältige Art und Weise weiter gestal-
ten.
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Nachrichtenaustausch 

Neue Nachricht erstellen

Der Hauptzweck des Programmes Microsoft Outlook ist der Austausch 
von Nachrichten mittels E-Mail. Wollen sie eine neue E-Mail erstellen, 
klicken sie auf das Symbol Neue E-Mail im Menüband Start. Befin-
den sie sich momentan bei den Kontakten oder im Kalender, so lässt 
sich über Neue Elemente ebenfalls eine E-Mail kreieren.

Es öffnet sich das folgende Fenster, indem sich automatisch das Menüband an-
passt mit Informationen zur Nachricht selbst, Optionen und Formatierungsmög-
lichkeiten.

Empfänger
Kopie-Empfänger
Blind-Copy-Empfänger

Dateianhang

Nachrichtentext

Signatur

Betreff

Absenderkonto (nur bei mehreren vorhanden Konten)

Im Feld An... geben sie die E-Mail-Adresse des Empfängers ein. Wollen sie eine Nach-
richt an mehrere Personen schicken, trennen sie die Adressen durch ein Komma oder 
einen Strichpunkt. Outlook zeigt ihnen dabei eine Reihe der verwendeten E-Mail-Ad-
ressen an, die mit den Anfangsbuchstaben oder Namen übereinstimmen. Diese müs-
sen dabei nicht unbedingt in ihrem Adressbuch vorhanden sein.

Einen Kopieempfänger fügen sie in der Zeile Cc... 
ein. Möchten sie, dass ein weiterer Empfänger die 
Mail erhält, ohne dass die anderen Adressaten dies 
erkennen, erweitern sie die Adresszeilen über das 
Menüband Optionen - Bcc. 

Befindet sich die Mailadresse bereits in ihrem Adress-
buch, klicken sie auf die Schaltfläche An... Das Ad-
ressbuch bzw. ihr Kontakteordner öffnet sich. Wählen 
sie die Einzeladressen oder Gruppen bzw. Verteiler-
listen (z. B. Fachschaftsleitung) aus und klicken sie 
auf die entsprechenden Schaltflächen für An..., Cc... 
bzw. Bcc... Bestätigen sie mit Ok.
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Tragen sie – wie beim „normalen“ Geschäftsbrief auch – den Betreff in der 
dafür vorgesehenen Zeile ein. Sie müssen dies zwar nicht unbedingt, aber 
Outlook warnt sie davor, dass der Betreff fehlt. Geben sie den Brief-/Mailtext 
ein. Sie können neuen E-Mails eine automatische Signatur hinzufügen. Im 
geschäftlichen E-Mail-Verkehr ist diese mit gesellschaftsrechtlichen Anga-
ben verpflichtend. Mehr zur Erstellung von Signaturen weiter unter im Skript.

Dateianhänge

Eine weitere wichtige Funktion von E-Mails ist der Versand von Dateien. 
Um Dokumente, Tabellen oder zum Beispiel Bilder anzuhängen, klicken sie 
auf das Büroklammer-Symbol Datei anfügen im Menüband Start. Im 
sich öffnenden Menü werden die zuletzt verwendeten Elemente angezeigt. 
Findet sich die gewünschte Datei nicht dabei, aktivieren sie die Option Die-
sen PC durchsuchen...
Alternativ lassen sich diese Optionen im Menüband Einfügen auswählen. 
Die angehängten Dateien werden in einer gesonderten Zeile der Nachricht 
unterhalb der Betreffzeile angezeigt.

Es lassen sich mehrere 
Dateien unterschied-
lichsten Typs anfügen. 
Achten sie jedoch dar-
auf, dass ihre Anhänge  
in der Summe nicht zu 
groß sind. 

Bei einer Reihe von 
Freemailprogrammen 
gibt es immer noch Be-
schränkungen der Da-
teigröße, sodass die 
Sendung möglicher-
weise abbricht bzw. 
eine Fehlermeldung er-
scheint. 

Bei Freenet sind es z. B. 
60 MB, bei T-Online 50 
MB, Gmail 25 MB. GMX 
und web.de lassen 20 
MB zu. 

Sind ihre Anhänge grö-
ßer, teilen sie diese auf 
mehrere E-Mails auf.
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Outlook-Elemente anhängen

Neben „normalen“ Dateien können 
sie auch Elemente aus Outlook 
selbst an bzw. in ihre Nachrichten 
integrieren. Dies können z. B. Visi-
tenkarten aus ihrem Kontakteord-
ner sein.

Auch Kalenderdaten sind übermittelbar. Dabei können es ein-
zelne Tage bis ganze Kalender sein. Begrenzen sie Details 
und legen sie weitere Einstellungen fest. Die Daten des Ka-
lenders werden dabei sowohl in den Nachrichtentext als auch 
als Dateianhang eingefügt. 

Über die Schaltfläche Outlook-Element sind weitere Be-
standteile aus Outlook einfügbar, z. B. einzelne Nachrichten, 
Aufgaben, Kontakte oder Termine. Bei jedem Element können 
sie entscheiden, ob es als Anlage oder im Nachrichtentext 
(Nur Text) erscheinen soll. 

Je nachdem wird die Angefügt-Zeile um entsprechende 
Symbole ergänzt.

Outlook-Elemente

Termin

Termin

Aufgabe

Aufgabe

Adresse/Verteilerliste

Kalender

Verteilerliste

AdresseVisitenkarte

Notiz

Notiz

Klicken sie auf das Auswahldreieck neben der Anlage. Als Empfänger kön-
nen sie die diversen Elemente öffnen, sich eine Vorschau anzeigen lassen 
oder diese in ihrem Outlook zur weiteren Verwendung speichern. Die Vor-
schau steht ihnen auch bei Bildern, Office-Dokumenten und pdf-Dateien 
zur Verfügung. Mit einem Doppelklick öffnen sie die Anlage.
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Sobald sie eine Anlage anklicken, öffnet sich 
im Menüband der eigenständige Eintrag An-
lagentools, mit Hilfe dessen sie die be-
sprochenen Verwendungen wie Öffnen, 
Schnelldruck, Speichern unter, Senden 
an sowie Anlage entfernen  haben.

Optionen für Nachrichten

Für die Erstellung einer E-Mail stehen ihnen eine ganze Reihe an Optionen zur Verfügung, die sie über 
den gleichnamigen Menübandeintrag aufrufen.

Die Gruppe Designs beschäftigt sich mit den optischen Aspekten. Sie können – wie auch in den an-
deren Office-Produkten – verschiedene Designs mit Farb-, Schriftartenschemata und Seitenfarben zur 
Gestaltung ihrer Nachricht anwenden.

Über Bcc erweitern sie die Anschriftenzeilen An... und Cc... um den Eintrag Blind-Copy-Empfänger. 
Dabei handelt es sich um Empfänger, die von anderen Adressaten der Mail nicht gesehen werden. 
Somit lässt sich zum Teil dem Datenschutz Rechnung tragen. Sie können beispielsweise sich selbst in 
das Feld An... und alle Adressaten unter Bcc... setzen, damit diese nicht für andere erkennbar sind.

In der Gruppe Verlauf lassen sich verschiedene Abstimmungsschaltflächen wie Genehmigt/Ab-
gelehnt oder Ja/Nein einbinden. Diese können jedoch vom Empfänger ebenfalls nur mit Outlook 
bearbeitet werden. 

Außerdem lassen sich Übermittlungs- und Lesebestätigungen anfor-
dern. Dies ist allerdings keine Gewissheit, dass die Nachricht wirklich 
gelesen wurde oder nicht, denn in den Outlook-Optionen lässt sich z. B. 
einstellen, dass automatisch nie eine Bestätigung gesendet werden soll. 
Sollten sie die Option Zukünftig nicht mehr nachfragen aktivieren 
hat dies die gleiche Folge. Dann erscheint beim Empfänger der rechts 
stehende Hinweis nicht mehr. Deshalb sollte man mit der Anwendung 
dieser Option sparsam umgehen und sie nur bei sehr wichtigen E-Mails verwenden.

Wollen sie ihre gesendete Nachricht in einem bestimmten Ordner abspeichern, wählen sie in der Grup-
pe Weitere Optionen die Auswahl Gesendetes Element speichern unter. Hier ist von Haus aus 
der Standardordner aktiviert - dies ist im Normalfall der Ordner Gesendete Objekte. Auch dieser 
lässt sich in den Standardeinstellungen von Outlook verändern bzw. es wird nicht automatisch eine 
Kopie ihrer Nachricht gespeichert, was aber nicht empfehlenswert ist.

Möchten sie eine Nachricht nicht sofort 
senden, können sie die Übermittlung ver-
zögern, d. h. einen neuen Zeitpunkt des 
Sendens festlegen.

Sollten Antworten an eine andere Adres-
se gehen, wählen sie dies bei Direkte 
Antwort auf aus.

Alle aufgeführten Optionen lassen sich 
auch über das Dialogfeld Eigenschaf-
ten einstellen, das über die kleinen Aus-
wahlpfeile neben den Gruppen aufrufbar 
ist.
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Auf den folgenden Screenshots sehen sie, wie 
z. B. ein Abstimmungsverlauf vor sich geht. 
Über die Infozeile lässt sich die Abstimmung 
durchführen, außerdem sehen sie hier die 
hohe Priorität der Nachricht.

Signatur
Signaturen stellen nicht nur vordefinierte Grußformeln dar, sondern sie können bzw. 
müssen im geschäftlichen Briefverkehr eine Reihe von gesellschaftsrechtlichen Vor-
gaben beinhalten. Sie können für Nachrichten über ein oder mehrere Konten ver-
schiedene automatische Signaturen erstellen oder diese je nach Bedarf über die ent-
sprechende Schaltfläche einfügen. So müssen sie nicht immer wieder alle Eingaben 
tippen. Zum Erstellen aktivieren sie die Option Signaturen... und klicken auf Neu. 
Vergeben sie einen aussagefähigen Name und gestalten die gewünschte Signatur.

Im Bereich Standardsignatur auswählen legen sie für ihre Konten fest, ob bzw. 
welche Signatur automatisch für neue Nachrichten eingefügt werden soll. Bei Ant-
worten/Weiterleitungen sollte man am besten darauf verzichten. Falls nötig, lässt 
sich die Signatur nachträglich jederzeit hinzufügen.
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Nachrichten empfangen

Nachrichten, die sie erhalten haben, werden im Ordner Posteingang hinterlegt. Die blaue Ziffer  zeigt 
ihnen die Anzahl ungelesener Nachrichten. Im rechten Fenster sehen sie die einzelnen Nachrichten. 
Darunter bzw. rechts daneben wird die aktuelle Meldung im Lesebereich angezeigt, sofern dies über 
das Symbol oder das Menüband Ansicht - Lesebereich aktiviert ist. Dort können sie die Position des 
Lesebereichs bestimmen. Sie müssen die Mail dann nicht extra mit einem Doppelklick öffnen, sondern 
können sie sofort lesen.

Ungelesene E-Mails identifizieren sie an dem blauen Balken vor der Nachricht. An der Büroklammer 
erkennen sie, dass Dateien an der Nachricht angehängt sind. Auch im Lesebereich können sie den 
Dateianhang sehen. Mit einem Klick auf das Auswahldreieck haben sie die bereits beschriebenen Op-
tionen zur Weiterverwendung. Der Lesebereich kann auch unten platziert oder ausgeschalten werden, 
was aber nicht sinnvoll ist, da so immer jede Nachricht gesondert geöffnet werden muss.

Weiterhin erkennt man den 
Absender, den Betreff und die 
Eingangszeit. Das rote Ausru-
fezeichen kennzeichnet eine 
Nachricht mit hoher Wichtigkeit. 
Bei der Nachrichtenvorschau 
sind im Bild 3 Zeilen gewählt. 
Ist der Lesebereich aktiviert, 
reicht im 
Prinzip eine 
Zeile bzw. 
sie können 
die Vor-
schau aus-
schalten.

Lesebereich

Nachrichtenvorschau

Allgemeines

ungelesene 
Nachrichten
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Verwaltung

E-Mails, die sie erhalten haben, können sie auf unterschiedliche Art und Weise weiter bearbeiten:

 � Speichern
 � Löschen
 � Beantworten
 � Weiterleiten

Speichern

Man sollte nicht alle E-Mails im Ordner Postein-
gang ablegen, sondern diesen mit der Erstellung 
von Unterordnern weiter organisieren. Klicken sie in 
der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf Post-
eingang. Im sich öffnenden Kontextmenü wählen sie 
den Eintrag Neuer Ordner aus und vergeben einen 
neuen Namen (Dieser Vorgang ist bei allen Mail- und 
Kontakteordnern möglich). 

Auf diese Weise können sie ihren Post-
eingang sinnvoll strukturieren. Ver-
schieben sie anschließend die Mail 
bei gedrückter linker Maustaste in die 
gewünschten Ordner bzw. wählen sie 
diesen im Menüband Start über die 
Schaltfläche Verschieben. Dort wer-
den die zuletzt erstellten Ordner aufge-
führt. Sie können auch andere Ordner 
wählen. Das Verschieben per Maus ist 
aber die schnellere Variante.

Regeln

Regeln helfen ihnen dabei, eingehende E-Mails automatisch zu ordnen und zu verwalten. Sie können 
Regeln entweder allgemein über den Regelassistenten oder schnell  für einen bestimmten Absender 
oder an ein Konto per Mausklick erstellen. Die beiden ersten Optionen führen zum Dialogfeld Regeln 
und Benachrichtigungen, wo der gewünschte Ordner auszuwählen ist. Im Anschluss werden alle 
betroffenen Nachrichten in den gewählten Ordner verschoben.
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Umfangreicher sind die Optionen, die sie 
über das Dialogfeld Regel erstellen ha-
ben. Auch hier beziehen sich die Möglichkei-
ten zunächst auf die eingehende Nachricht im 
Speziellen.

Zusätzlich zum Verschieben können sie Be-
nachrichtigungen und Sounds einstellen, 
wenn eine E-Mail die Bedingungen erfüllt.

Sobald sie die Schaltfläche Erweiterte Op-
tionen... betätigen, öffnet sich der Regel-
Assistent.

Die vielfältigsten Möglichkeiten bietet der Regel-Assistent, der über das Dialogfeld Regeln und Be-
nachrichtigungen mit Hilfe der Schaltfläche Neue Regel... aufgerufen wird. Gehen sie die fünf 
Schritte der Reihe nach durch und aktivieren sie jeweils die gewünschten Optionen. 

Im Dialogfeld sehen sie alle eingestellten und aktivierten Regeln mit ihren jeweiligen Beschreibungen.  
Sie können hier auch die Reihenfolge der Anwendung verändern. Über Regel ändern verarbeiten 
sie neue Gegebenheiten, mit Löschen entfernen sie eine Regel. Durch das Entfernen des Häkchens 
deaktivieren sie eine Regel vorübergehend, löschen sie aber nicht sofort.
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Um eine Nachricht zu löschen, markieren sie die Mail, klicken auf die -Taste oder auf das Symbol 
. Die Mail wandert dann zunächst in den Ordner Gelöschte Objekte, um ein unbeabsichtigtes 

Löschen wieder rückgängig machen zu können. Auch im Kontextmenü der rechten Maus-Taste ist 
diese Option vorhanden. 

Zum endgültigen Entfernen einer Nachricht müssen sie die Nachricht 
nochmals im Ordner Gelöschte Objekte löschen. Sind sie sich si-
cher, dass sie eine Mail nicht mehr benötigen, können sie auch beim 
Löschen mittels Symbol oder -Taste die -Taste drücken. Damit 
umgehen sie den Weg über den Papierkorb von Microsoft Outlook. Aber 
auch hier erhalten sie zuvor noch eine Sicherheitswarnung.

Löschen

Antworten und Weiterleiten

Möchten sie eine Nachricht direkt beantworten, müssen sie nicht erst 
selbst eine neue Mail erstellen, sondern sie klicken einfach auf die 
Schaltfläche Antworten (+). Wenn sie auf Allen antworten 
(++) klicken, erhalten auch die anderen ursprünglichen Empfän-
ger der E-Mail ihre Antwort. 

Weiterer Vorteil ist, dass der Originaltext mit angezeigt wird, d. h. sie wissen, auf welche Anfrage sie 
Bezug genommen haben. Der Originaltext wird im Nachrichtenfenster unter Angabe der wichtigsten 
Informationen (Datum, Zeit, Betreff, Absender) eingerückt dargestellt. Re: bzw. AW: zeigt zusätzlich 
an, dass es sich um eine Antwort auf eine Mail handelt. Mit der Antwort auf eine E-Mail verhindern sie 
zudem, dass sie falsche E-Mail-Adressen verwenden.

Mit Hilfe des Symbols Weiterleiten (+) leiten sie eine Nachricht an Kollegen oder passendere 
Ansprechpartner weiter. Im Posteingang erkennen sie dies am Symbol , im Betreff der Nachricht 
selbst am Kürzel WG:. Auch weitergeleiteten Nachrichten können sie einen eigenen Text hinzufügen. 
Die aufgeführten Optionen lassen sich auch mit der rechten Maus-Taste vollziehen.
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Adressdaten

Kontakteordner

Im Ordner Kontakte pflegen sie ihre Adressdaten. Wie umfangreich diese Pflege ist, bleibt jedem Nut-
zer selbst überlassen und ist vom weiteren Verwendungszweck abhängig. Wollen sie ihr Adressbuch 
auch für Serienbriefe in Word verwenden, ist es wichtig, alle relevanten Daten wie Straße, Postleitzahl 
oder Ort einzugeben. Nutzen sie Outlook hauptsächlich als Mailprogramm, so reicht die Eingabe von 
Namen, Vornamen und E-Mail-Adresse. Verwenden sie einen Exchange-Server für die Mail-Verwal-
tung, so stehen ihnen zusätzlich sogenannte globale Adresslisten zur Verfügung.

Sobald sie sich im Ordner Kontakte befinden, ändern sich die Elemente des Menübandes Start.

Neuer Kontakt

Um einen neuen Kontakt anzulegen, klicken sie auf die gleichnamige Schaltfläche. Es öffnet sich fol-
gendes Dialogfeld:

Geben sie die gewünschten Daten ein. In der Vorschau sehen sie ihre Visitenkarte. Bei manchen 
Feldern öffnen sich über einen Klick kleine Dialogfelder, welche die Eingabe präzisieren, z. B. das 
Dialogfeld für die Telefonnummern. Über Details können Abteilung, 
Vorgesetzte, Geburtsdaten usw. eingegeben werden. Die Optionen 
Visitenkarte und Bild lassen die individuelle Gestaltung der Visi-
tenkarte und das Hinzufügen eines Fotos zu. In der Gruppe Kommu-
nizieren können sie direkt aus dem Kontakt heraus eine Mail senden, 
eine Besprechung planen oder weitere Informationen aufrufen.



Microsoft Office Outlook 2016

©Jochen Schubert  01/2020 - 15 -

Kontaktgruppe/Verteilerliste

Häufig schicken sie E-Mails immer wieder an die gleiche Gruppe von Empfängern, z. B. bestimmte 
Abteilungen. Dann ist es einfacher, wenn sie nicht jedes Mal alle E-Mail-Adressen einzeln eingeben, 
sondern nur die Gruppe als Adressat anklicken müssen. 

Wählen sie die gewünschten Kontakte aus und betätigen 
die Schaltfläche Mitglieder. Über Mitglieder hinzufü-
gen können sie nicht nur einen neuen Kontakt erstellen, 
sondern diesen mit in die Gruppe aufnehmen. Lassen sie 
das Häkchen weg, wird der Kontakt nur in der Gruppe und 
nicht in ihrem Kontakteordner hinterlegt. Bestätigen sie 
ihre Auswahl mit Ok. In ihrem Kontakteordner erkennen 
sie Verteilerlisten an dem doppelten Personensymbol.

Um eine neue Kontaktgruppe (Vor-
versionen: Verteilerliste) anzulegen, 
klicken sie auf Neue Kontakt-
gruppe. Vergeben sie für die Grup-
pe einen aussagefähigen Namen, 
klicken sie auf Mitglieder hinzu-
fügen oder betätigen einen Dop-
pelklick im Mitgliederbereich. Es öff-
net sich recht stehendes Dialogfeld.

Über Mitglieder entfernen bereinigen sie die Kontaktgruppe von einzelnen Mitgliedern. Entspre-
chend zu einzelnen Kontakten lassen sich auch hier direkt E-Mails und Besprechungsanfragen an 
die Gruppe versenden. Um einzelne Kontakte und Verteilerlisten zu organisieren, können sie diese 
bestimmten Kategorien zuweisen. Im Beispiel sehen sie die Kategorie Schule. Über Gruppe weiter-
leiten versenden sie die E-Mail-Adressen entweder als Kontakt oder Visitenkarte, sodass sie andere 
verwenden können.
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Ansichtsvarianten

Je nach Vorliebe lassen sich in Outlook verschie-
dene Ansichten verwenden, die sie zudem noch 
selbst verändern können:

Personen

Visitenkarte

Telefon

Liste

Karte

Mit einem Klick in die Spaltenüberschriften 
lassen sich die einzelnen Ansichten noch 
weiter sortieren, gruppieren, Reihenfolgen 
und Auftreten der Felder verändern.
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Terminplanung

Kalenderansichten

Eine effiziente Zeitplanung beginnt mit der übersichtlichen Führung eines Terminplaners. Outlook bie-
tet verschiedene Ansichtsmöglichkeiten für den Kalender. Tagesansicht, Arbeitswoche, 7-Tage-Woche 
und Monatsansicht stehen zur Verfügung. Für den Ausdruck lassen sich diese noch weiter anpassen.

ganztägiges Ereignis

2 Termine

Termin mit 
Notizen

Termin mit 
Datei

Serientermin weitere Termine vorhanden

Aufgabenbereich

Arbeitswoche

Tagesansicht mit Lesebe-
reich und Aufgabenliste

In allen Ansichten stehen ihnen noch kleine Monatskalender und ein Überblick über ihre Aufgaben zur 
Verfügung, den sie über das Menüband Ansicht ein- und ausblenden können. An den fett markierten 
Tagen sind Termine vorhanden.

Tagesansicht

Arbeitswoche/Woche

Lesebereich

Aufgaben
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Monatsansicht

Die Monatsansicht bietet ihnen einen Überblick über einen Großteil der Termine - alle können aufgrund 
des beschränkten Raums nicht dargestellt werden. An den Tagen mit einem kleinen Dreieck am un-
teren rechten Rand sind noch Termine vorhanden. Sobald sie auf das 
Dreieck klicken, springen sie in die zugehörige Tagesansicht.

Planungsansicht

Etwas gewöhnungsbedürftig ist die Planungsansicht. Sie eignet sich eher, wenn mehrere Kalender 
(auch von anderen Personen) abgeglichen werden sollen.



Microsoft Office Outlook 2016

©Jochen Schubert  01/2020 - 19 -

Neuer Termin

Einen neuen Termin legen sie über das Menüband Start fest. Alternativ können sie im Ka-
lender an der gewünschten Zeit doppelklicken. Es öffnet sich das unten stehende Dialogfeld. 
Geben sie Betreff und Ort ein, Beginn und Ende des Termins können sie über Dropdown-
Menüs bestimmen oder individuell eingeben. 

Notizen

Dateianhang

Kategorie

Bei obigem Termin wurde eine Datei eingefügt. Dies hat den Vor-
teil, dass sie zum gewünschten Zeitpunkt auf jeden Fall verfüg-
bar ist. Außerdem lassen sich zusätzliche Notizen einfügen. 

Sollten sie keine Standarderinnerung aktiviert haben (Outlook-Optionen), lässt 
sich dies in der Gruppe Optionen für jeden Termin individuell festlegen – im Bei-
spiel 2 Tage vor dem eigentlichen Zeitpunkt. Es sind verschiedene Zeitphasen 
einstellbar, wobei sie zusätzlich einen Sound auswählen können.

Die Option Anzeigen als: spielt nur eine Rolle, wenn ihr Kalender 
von anderen sichtbar ist. Dies kann bei der Planung von Bespre-
chungen hilfreich sein.

Zum gewählten Zeit-
punkt erscheint die 
zugehörige Meldung 
auf ihrem Bildschirm. 
Sie haben die Wahl, 
diese zu schließen 
oder eine erneute 
Frist zu bestimmen. Outlook muss dabei 
natürlich geöffnet sein. Haben sie es län-
gere Zeit nicht verwendet, könnten mehre-
re Erinnerungen erscheinen.

In der Gruppe Kategorien können sie bestimmen, ob ein Termin 
mit hoher oder niedriger Wichtigkeit versehen werden soll. 

Die Option Privat ist wieder nur von Bedeutung, wenn auch andere 
ihren Kalender sehen. Wollen sie, dass bestimmte Termine nicht im 
öffentlichen Kalender erscheinen, aktivieren sie diese Option.
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Über Kategorisieren weisen sie Termine 
bestimmten Themengruppen zu, die teil-
weise vordefiniert sind. Sie können diese 
auch selbst neu anlegen, umbennen, lö-
schen und mit Farben versehen. 

Nicht nur bei Terminen helfen Kategorien 
beim Suchen und Filtern, sondern auch bei 
Kontakten, Aufgaben und Nachrichten. Im 
folgenden Beispiel wurden Termine der Ka-
tegorie Firmenschulung gefiltert. Diese 
haben zusätzlich noch die Kategorie eSes-
sion.

Um Termine zu ändern, stehen ihnen diverse Möglichkeiten zur Verfügung. Sie können natürlich jeden 
Termin mit einem Doppelklick im Kalender öffnen und ihre Änderungen im beschriebenen Dialogfeld 
durchführen. 

Termine verschieben oder kopieren können sie auch mit 
der Maus. Klicken sie den Termin an und schieben ihn 
bei gedrückter linker Maustaste auf den neuen Zeitpunkt. 
Dies muss kein Termin am gleichen Tag oder in der glei-
chen Woche sein, sondern sie können diesen auch auf 
einen bestimmten Tag in ihrem Minikalender bewegen. 
Der Termin wird dort dann zum gleichen Zeitpunkt ein-
gefügt und Outlook springt zu diesem. Zum Kopieren halten sie beim Ziehen zusätzlich die -Taste 
gedrückt. Ihr Mauszeiger erhält ein kleines Plus-Symbol. Lassen sie beim gewünschten Zeitpunkt erst 
die Maus und dann die Taste los.

Termine ändern

Auch die Zeiträume lassen sich mit der Maus verändern. Klicken sie den 
Termin an. Über die beiden Anfasspunkte oben und unten können sie die 
Dauer verlängern und/oder verkürzen.
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Serientermin/Serientyp

Regelmäßig wiederkehrende Termine lassen sich aus einem normalen Termin über die 
Schaltfläche Serientyp erstellen.

Legen sie Beginn und Ende sowie das 
Serienmuster fest. Sie können einen 
Termin täglich, wöchentlich, monatlich 
oder jährlich planen. Je nachdem än-
dert sich das Serienmusterbild.

Weiterhin bestimmbar ist die Serien-
dauer. Dabei können sie feste Da-
tumswerte über den Kalendernavigator 
oder eine bestimmte Anzahl von Ter-
minen auswählen. Haben sie ein End-
datum festgelegt und klicken anschlie-
ßend auf Endet nach: ... Terminen, 
sehen sie, wie viele Zeitpunkte es sind.

Ein Geburtstag, den sie bei ihren Kon-
takten eingeben, wird automatisch als 
jährlicher Termin festgelegt.

wöchentlich

täglich

jährlich

monatlich

Wollen sie eine komplette Serie entfernen, betätigen sie im Dialogfeld die entsprechende Schaltfläche. 
Im Terminkalender erkennen sie eine Terminserie an dem runden Doppelpfeil. Haben sie ein Element 
einer Serie verschoben, so wird dieser Doppelpfeil durchgestrichen dargestellt. Damit erkennen sie 
immer noch die Beziehung zu einer bestehenden Serie.

Wenn sie einen Termin ihrer Serie 
doppelt anklicken, haben sie die 
Auswahl, nur diesen einen Termin 
zu öffnen und zu ändern oder die 
gesamte Serie.

Gleiches gilt für das Löschen von 
Terminen einer Serie.

Sobald sie einen Termin einer Serie mit der Maus auf einen anderen Tag verschieben, erscheint unten 
stehendes Dialogfeld, mit dem sie entscheiden können, ob die gesamte Serie oder nur dieser Termin 
zu ändern ist.



Microsoft Office Outlook 2016

©Jochen Schubert  01/2020- 22 -

Eine fertig geplante wöchentliche Terminserie sieht wie folgt aus:

Besprechung planen

Wollen sie ein Meeting mit mehreren Teilnehmern planen, klicken sie bei der Erstellung 
eines neuen Termins auf die Schaltfläche Neue Besprechung. Über das Feld An: wäh-
len sie erforderliche und optionale (mögliche) Teilnehmer aus. Sie können auch notwen-
dige Ressourcen einplanen (z. B. Räume, Geräte).

Über den Eintrag Terminplanung können sie sehen, ob alle Teilnehmer, die sie einladen wollen, auch 
verfügbar sind. Dazu müssen aber alle Mitglieder am Microsoft Internet Service teilnehmen und ihren 
Kalender pflegen. Das gleiche gilt auch für Ressourcen, für die Kontakteinträge angelegt sein müssen. 
An den blauen Balken erkennen sie gebuchte Zeiten der Teilnehmer, die diese bei ihren Terminen über 
das Dropdown-Menü Gebucht eingestellt haben.

Ändern sie nachträglich den Termin, so besteht die Möglichkeit, Aktualisierungen an die Teilnehmer 
zu schicken. Gleiches gilt für Terminabsagen. Sobald sie eine Besprechung absagen, wird diese aus 
ihrem Kalender entfernt.

In ihrem Posteingang erkennen sie 
Nachrichten zu Besprechungen an 
dem kleinen Symbol am Ende. Die 
erste Nachricht ist eine Zusage zu 
einer Besprechung, die zweite ent-
hält die Absage eines Termins, die 
dritte die Anfrage.
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Aufgaben

Aufgaben, die sie zu erledigen haben, können sie sich ebenfalls mit Outlook in Erinnerung rufen las-
sen. Sie sehen sie entweder in den diversen Kalenderansichten oder in der Outlook Heute-Ansicht 
und natürlich im Ordner Aufgaben.

Für Aufgaben können sie ebenso wie für Termine die Priorität festlegen, einen Serientyp erstellen, 
Dateien einfügen und sich erinnern lassen. Daneben können sie ein Fälligkeitsdatum festlegen, wann 
die Aufgabe erfüllt sein muss und sie unterschiedlichen Kategorien zuweisen. Unterstützt werden sie 
durch die Eingabe des Status und der Prozentzahl, die sie schon erledigt haben.

Eine neue Aufgabe erstellen sie zunächst natürlich im Ordner Aufgaben über das Symbol 
im Menübandeintrag Start. Das Menüband passt sich entsprechend an. Wichtig sind hier 
vor allem die Gruppen Aufgabe verwalten, Nachverfolgung und Aktuelle Ansicht.

Wenn sie eine Aufgabe nicht selbst erle-
digen wollen, können sie diese mittels der 
Schaltfläche Aufgabe zuweisen einer 
anderen Person übertragen. Wählen sie 
im sich öffnenden Dialogfeld den Empfänger aus, 
der eine entsprechende E-Mail erhält. Die Aufga-
benzuordnung können sie über Aufgabe nicht 
übertragen stornieren. Der Empfänger kann 
eine Zuordnung entweder zusagen oder ablehnen.

Öffnen sie eine zugeordnete Aufgabe, 
können sie dem ursprünglichen Absen-
der einen Statusbericht senden.
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Betätigen sie das Kontrollhäkchen bei einer Aufgabe in der Kalenderansicht 
oder klicken auf das Symbol Als erledigt markieren im offenen Aufga-
bendialogfeld, so wird die Aufgabe als erledigt gekennzeichnet. Alle erledigten 
Aufgaben werden am aktuellen Tag durchgestrichen dargestellt.

Die Option Aus Liste entfernen lässt ihre Aufgabe zwar bestehen, aber sie 
wird nicht mehr in der Aufgabenleiste in Outlook Heute angezeigt.

Für die Aufgaben stehen ihnen – genau 
wie für alle anderen Outlook-Elemen-
te – verschiedenste Ansichtsvarianten 
zur Verfügung, die sie über die Eintrag 
Ansichten verwalten... ändern kön-
nen. Je nachdem wird ihnen eine unter-
schiedliche Anzahl von Aufgaben – teil-
weise gruppiert – dargestellt.

Detailliert

Aufgabenliste

nach Priorität

Outlook-
Heute
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Notizen

Der Ordner Notizen entspricht am ehesten einer Pinnwand und Notizen kann man als Post-it‘s verste-
hen. Hier lassen sich diverse Vermerke, Kundennummern, Zugangsdaten und andere kleine Notizen 
speichern. Sie können sie der besseren Ordnung halber auch ihren Kategorien zuweisen.

Klicken sie auf Neue Notiz und geben sie die gewünschten Informationen 
ein. Der Inhalt der ersten Zeile wird in der Übersicht als Betreff gespeichert 
und sollte deshalb möglichst aussagefähig sein. 

Klicken sie mit der rechten Maus-Taste in die Nachricht, so können sie die 
gewünschte Kategorie auswählen. 

Außerdem lässt sich eine Notiz so als Anhang an eine E-Mail an andere Per-
sonen weiterleiten.

Sie können die Symbole entweder frei durch Ziehen mit der Maus oder über das oben stehende Dia-
logfeld Sortieren anordnen. Dazu stehen ihnen mehrere Sortierkriterien zur Verfügung. Eine zweite 
Ansichtsvariante ist die Notizenliste. Dabei lassen sich die Notizen z. B. nach Kategorien gruppieren.
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Ansichtseinstellungen

In keinem anderen Office-Programm als Outlook lassen sich die verschiedenen Elemente in diver-
sen Ansichtsvarianten darstellen. Suchen sie die für sich passende Ansicht heraus und gestalten sie 
entsprechend. Über Ansicht zurücksetzen lassen sich die Änderungen immer wieder rückgängig 
machen. Sie können ihre Zusammenstellungen aber auch als eigene Art speichern.

Outlook-Optionen

Genauso umfangreich wie die Ansichtsvarianten sind die Einstellmöglichkeiten, die über 
den Menübandeintrag Datei unter Optionen zur Verfügung stehen. In Outlook sind sie 
besonders wichtig.

Erweitert

Im Abschnitt Outlook Bereiche können sie Navigation und Lese-
bereich verändern. Unter Navigation legen sie die Anzahl und die 
Reihenfolge der Outlook-Elemente fest. Im Lesebereich ist vor 
allem die Option Element als gelesen markieren, wenn neue 
Auswahl erfolgt sinnvoll. 

Das Starten mit Outlook Heute ist eine wesentliche Einstellung. Optional können sie auch über die 
Schaltfläche Suche... einen anderen bestimmten Ordner als Startort – sinnvoll wäre eigentlich nur der 
Posteingang – festlegen. 

Bestimmen sie auch, dass Nachrichten am besten sofort versandt werden.
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E-Mail
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Kalender

Personen
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Aufgaben

Druckoptionen

Wer Outlook nutzt, pflegt seine Termine und Nachrichten natürlich zuallererst digital, aber es kann 
trotzdem nützlich sein, auch Ausdrucke vorlegen zu können. Über das Menüband Datei - Drucken 
oder über die Seitenansicht in der Schnellzugriffsleiste haben sie für alle Outlook-Elemente eine 
Vielzahl von Druckoptionen. Bei Nachrichten sind es das Tabellen- und Memoformat. Bei erstem 
werden alle Nachrichten eines Ordners gedruckt. Das Memoformat ist für einzelne Nachrichten die 
richtige Wahl.

Nachrichten
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Kalender

Im Bereich Termine bzw. Kalender kann aus sechs verschiedenen Druckeinstellungen gewählt wer-
den: Tages-, Wochenagenda-, Wochen-, Monats-, Dreifach- und Kalenderdetailformat. Je-
des der Formate lässt sich über die Schaltfläche Druckoptionen weiter gestalten. 

Die Anzahl der Druckseiten richtet sich danach, in welcher Kalenderansicht sie sich gerade befinden. 
Sind sie in der Monatsansicht und wählen als Druckeinstellung Tagesformat, wird ihnen für jeden Tag 
eine Seite ausgedruckt.

Tagesformat

Neben den Terminen des Tages, die 
identisch zur Ansicht dargestellt wer-
den, sind auch die Aufgaben zu sehen, 
die an diesem Tag ihre Fälligkeit haben. 
Es lässt sich auch die komplette Aufga-
benliste darstellen. 

Sie können sich zusätzlich linierte und 
unlinierte Notizenbereiche (z. B. für 
MindMap) einblenden lassen.

Ein Tag kann auf einer oder auf zwei 
Seiten ausgedruckt werden.

Auch die Zeitbereiche des Tages las-
sen sich festlegen.
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Wochenformat/Wochenagendaformat

1 Seite/Woche

2 Seiten/Woche
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Monatsformat

Dreifachformat

Beim Dreifachformat können sie selbst die Inhalte der 
drei Abschnitte definieren. Welche Kalenderart sie wählen 
bestimmt die Anzahl der Seiten. Ist z. B. der Tageskalender 
dabei, werden es 35 Seiten sein, ist der Wochenkalender in-
tegriert, dann sind es z. B. nur fünf Seiten.
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Kalenderdetailformat

Personen/Kontakte

Bei Kontakten bzw. Adressen lassen 
sich ebenfalls einige Druckeinstellun-
gen unterscheiden.

Sinn macht vor allem das Kartenfor-
mat. Die Heftformate sind für den 
Ausdruck  als Broschüre in den Forma-
ten A6 und A7 gedacht. Die Detailliert-
heit richtet sich nach der Ausgangsdar-
stellung, je nachdem ob Person, Liste 
oder Visitenkarte gewählt ist.

Beim Memoformat wird nur der aktu-
ell angezeigte Kontakt auf einer Seite 
gedruckt.



Microsoft Office Outlook 2016

©Jochen Schubert  01/2020- 34 -

Aufgaben

Notizen

Tabellenformat

Tabellenformat

Memo

Memo


