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1 Das Outlook-Programmfenster und die Module 

1.1 Das Outlook-Programmfenster – Zusammenfassung 

Menüband 

In Outlook 2021 können Sie zwischen zwei Menübändern wählen: 

• dem klassischen, wie Sie es vielleicht von den anderen Programmen der Office-Familie
(z.B. Word, Excel) oder älteren Office-Versionen kennen,

• oder dem vereinfachten, das die wichtigsten und am häufigsten verwendeten Befehle in
einer einzigen Zeile anzeigt und sich nach Ihren Bedürfnissen anpassen lässt.

Hauptelemente des Menübands sind die Registerkarten (z.B. Start, Senden/Empfangen, 

Ordner, Ansicht), die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind. In jeder Gruppe werden 

die einzelnen Befehle durch Schaltflächen symbolisiert. 

Outlook-Bildschirm mit dem Posteingang und dem vereinfachten Menüband (Beispiel) 

In dieser Schulungsunterlage arbeiten wir mit einem Microsoft 365 Business-Abonnement un-

ter Windows 11 und verwenden im Folgenden das klassische Menüband. 

Datei-Menü 

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Outlook-Fenster oben links öffnen Sie das 

Datei-Menü mit den Befehlen Informationen, Öffnen und Exportieren Speichern unter, 

Anlagen speichern, Drucken, Office-Konto, Optionen, Feedback und Beenden. 

Symbolleiste für den Schnellzugriff 

In der Standardeinstellung ist die Symbolleiste für den Schnellzugriff ausgeblendet, sie 

kann aber unterhalb des Menübandes angezeigt werden: im Menüband Rechtsklick auf eine 

Registerkarte, einen freien Bereich oder eine Schaltfläche, Symbolleiste für den Schnell-

zugriff anzeigen. 

Modulleiste und Ordnerbereich 

Die Modulleiste ist am linken Fensterrand platziert und enthält Symbole, mit deren Hilfe Sie 

schnell zwischen den Modulen des Programms hin- und herschalten können: Das sind die 

Arbeitsbereiche E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben und To Do sowie das Symbol Wei-

tere Apps , über das Sie weitere Module zufügen können (siehe Seite 7). 

Der Ordnerbereich befindet sich rechts von der Modulleiste und ist standardmäßig minimiert. 

Diese Ordnerliste bietet Ihnen eine Explorer-ähnliche Ansicht der internen Outlook-Ordner. 
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Wenn einer der Arbeitsbereiche E-Mail, Kalender, Personen oder Aufgaben eingestellt ist, 

werden aber nur die Ordner für diesen aktuellen Arbeitsbereich eingeblendet. Zum Minimie-

ren bzw. Erweitern klicken Sie am oberen Rand des Ordnerbereichs rechts auf das Symbol 

 bzw.  und eventuell . 

Aufgabenleiste 

In der Aufgabenleiste am rechten Bildschirmrand (Einblenden über Registerkarte Ansicht, 

Gruppe Layout, Schaltfläche Aufgabenleiste und Auswahl  von Kalender, Personen 

und/oder Aufgaben durch Mausklick) können der Datumsnavigator (Kalender), die eingetra-

genen Termine und die Aufgabenliste angezeigt werden. Im Untermenü der Schaltfläche 

Aufgabenleiste schalten Sie die einzelnen oder alle Elemente auch wieder aus. Oder Sie 

schließen die einzelnen Bereiche jeweils über die Schaltfläche . 

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen 

Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Über die 

Schaltflächen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wählen Sie aus 

einem großen Angebot die für Sie geeignete Einstellung aus. 

Wechsel zu anderen Programmen 

Über die Taskleiste, mit der Tastenkombination (Alt)+(ÿ)-Tabtaste oder über die Taskan-

sicht . 

Outlook beenden 

Eventuell vorher speichern und dann Outlook beenden: 

• über das Schließen-Symbol  oben rechts, 

• im Datei-Menü (Registerkarte Datei) Schaltfläche  oder 

• mit der Tastenkombination (Alt)+(F4). 
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1.2 Die Module 

 

Im linken Bild ist aktuell das Modul E-Mail mit der E-Mail-Ad-

resse als Benutzernamen und der E-Mail-Ordnerliste zu se-

hen. Über die am linken Fensterrand platzierten Symbole 

wechseln Sie mit einem Mausklick zwischen den Modulen 

des Programms, z.B. Kalender  oder Personen . 

Sie können aber auch mit der rechten Maustaste auf ein Mo-

dul (Symbol) klicken und im Kontextmenü den Befehl In 

neuem Fenster öffnen wählen. Dann wird das Modul in ei-

nem zusätzlichen Outlook-Fenster geöffnet. 

Über die Kontextmenü-Befehle Nach oben und Nach unten 

können Sie die Reihenfolge der Module ändern. Oder Sie ver-

schieben Sie einfach per Drag & Drop. 

Möchten Sie der Modulleiste weitere Module zufügen, klicken 

Sie auf das Symbol Weitere Apps  und wählen im sich öff-

nenden Menü das gewünschte Element aus. Wenn Sie Micro-

soft Office installiert haben, wird bei der Wahl von Word, 

Excel, PowerPoint und OneNote das entsprechende Pro-

gramm in einem eigenen Fenster geöffnet, der Modulleiste 

aber kein Symbol zugefügt. 

 

Ein Element auswählen 

Das Modul wird in der Modulleiste angezeigt bis Sie Outlook schließen, das Modul wechseln oder 

ein anderes Modul zufügen. Möchten Sie es dauerhaft in der Leiste belassen, klicken Sie mit der 

rechten Maustaste darauf und wählen den Befehl Anheften, um es wieder zu entfernen den Be-

fehl Lösen. 

 
Der Befehl Lösen steht Ihnen auch in den standardmäßig angehefteten Modulen Per-

sonen und Aufgaben zur Verfügung, jedoch nicht für E-Mail und Kalender. 
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2 Das Anlegen und Verwalten von Adressen 

Im Modul Personen können Sie Namen, Telefonnummern, Post-, E-Mail- und Web-Adressen etc. 

festhalten. 

2.1 Zusammenfassung aus der Einführungsunterlage 

Einen neuen Kontakt anlegen 

Wenn Personen der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie für ein neues Kontakt-Fenster auf 

der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltfläche Neuer Kontakt. Sie können 

aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen, Aufgaben) auf die 

Schaltfläche Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmenü den Befehl Kontakt wählen. 

Notizen im Kontakt-Fenster formatieren 

Die Texte in einem Notizfeld werden wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatiert: 

Markieren Sie die Texte und klicken Sie im Menüband auf die Registerkarte Text formatie-

ren. Über die Registerkarte Einfügen betten Sie Objekte in das Notizfeld ein. 

Verschiedene Seiten des Kontakt-Fensters 

Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 4 Seiten, auf denen Informationen eingetragen 

werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen auf der Registerkarte Kontakt stehen die 

Schaltflächen zum Wechseln der Seiten. 

Kontakt-Fenster speichern & schließen oder speichern und neuer Kontakt 

Nachdem Sie alle Informationen eingetragen haben, öffnen Sie die Registerkarte Kontakt. In 

der Befehlsgruppe Aktionen können Sie wählen: Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern 

& schließen, um zum Adressbuch zurückzukehren, oder klicken Sie auf die Schaltfläche 

Speichern und neuer Kontakt für ein neues, leeres Kontakt-Fenster. 

Einen bestehenden Kontakt ändern 

Um einen bestehenden Kontakt nachträglich zu ändern, klicken Sie im Kontakte-

Hauptfenster doppelt auf den entsprechenden Namen, nehmen die Änderungen im sich öff-

nenden Formularfenster Kontakt vor und klicken auf Speichern & schließen. 

Kontaktdaten suchen 

In der Titelleiste ist ein Suchassistent eingerichtet, den Sie zur Suche nach in Ihren Kontakten 

gespeicherten Personen verwenden können. Oder Sie nutzen das Suchfeld im Popup, das 

geöffnet wird, wenn Sie auf das Modul Personen zeigen. 

Adresse aus dem Adressbuch löschen 

Zum Löschen eines Kontakts markieren Sie zuerst den entsprechenden Eintrag in Ihrem Ad-

ressbuch. Dann drücken Sie die (Entf)-Taste oder klicken auf der Registerkarte Start auf die 

Schaltfläche Löschen. 

2.2 Übung 

Geben Sie folgende Namen und Adressendaten ein oder importieren Sie die Datei Kontakte.pst 

wie auf der Seite 176 beschrieben: 

1. Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 München, Tel. 089 33445 (Geschäftlich), 

Fax geschäftl. 089 33446, E-Mail anita.heintz@schulungscomputer.de 

2. Moritz Rar, Berliner Str. 45, 04129 Leipzig, Tel. 0172 5599678 (Auto), 

E-Mail mora@übungscomputer.de 

3. Dr. Ulrich Muster, Dortmunder Str. 17, 81636 München, Bayern,  

E-Mail ulrich.muster@schulungscomputer.de, 

Notiz: Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster 
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4. Uta Schreiber, Gartenstr. 13, 01259 Dresden, Sachsen, Tel. 0161 49887032 (Mobil),  

E-Mail uta.schreiber@computer-workbooks.com 

5. Frank Schreiger, Hofstr. 12, 50741 Köln, Tel. 0221 167178 (Geschäftlich), 0171 567432 (Mo-

bil), E-Mail outlook@wobu.com 

2.3 Eine Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen 

Bei einer intensiven Nutzung von Outlook wird es vorkommen, dass Sie eine Nachricht an meh-

rere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel möchten Sie alle Mitglieder einer Arbeitsgruppe 

über neue Aufgaben und Tätigkeiten unterrichten. Sie können natürlich einzeln alle Adressen 

auswählen und dann die Nachricht versenden. Praktischer ist es jedoch, zumindest wenn Sie 

öfter Mails an dieselbe Gruppe verschicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste zu er-

stellen. 

Wenn Sie mit Microsoft 365 arbeiten, können Sie stattdessen auch so genannte Gruppen erstel-

len, die noch weitgehendere Möglichkeiten der Kommunikation und Zusammenarbeit mit Ihren 

Teammitgliedern bieten. Die Gruppen werden ab der Seite 114 erläutert. 

1. Um eine neue Kontaktgruppe anzulegen, bietet Ihnen Out-

look, wie so oft, verschiedene Wege an: 

• Klicken Sie im Arbeitsbereich Personen auf der Regis-
terkarte Start auf die Schaltfläche Neue Kontakt-
gruppe (Gruppe Neu). 

 

Gruppe Neu (Registerkarte Start) 
 

• Darüber hinaus können Sie in jedem Arbeits-
bereich (z.B. E-Mail, Kalender, Personen, 
Aufgaben) eine neue Kontaktgruppe anle-
gen: Klicken Sie auf der Registerkarte Start 
in der Gruppe Neu auf die Schaltfläche 
Neue Elemente, zeigen auf Weitere Ele-
mente und wählen Sie in dem Auswahlmenü 
den Befehl Kontaktgruppe. 

• Falls bereits das Adressbuch geöffnet ist, 
wählen Sie oben in dessen Menüleiste Da-
tei, Neuer Eintrag. 

 

Datei-Menü des Adressbuchs (Ausschnitt) 

 

Neue Kontaktgruppe 

Markieren Sie in dem nachfolgenden Dialogfeld die Zeile Neue Kontaktgruppe und kli-

cken Sie auf die Schaltfläche [_Ok_]. 

 

Eine neue Kontaktgruppe über das Adressbuch anlegen 
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2. In dem neuen Fenster Kontaktgruppe geben Sie in dem Feld einen Namen für die neue 

Gruppe ein, in dem folgendem Beispiel ist es der Name Betriebsrat: 

 

Den Namen für die Kontaktgruppe eingeben (Menüband erweitert) 

3. Mit der Schaltfläche Mitglieder hinzufügen in der Gruppe 

Mitglieder auf der Registerkarte Kontaktgruppe stellen Sie 

die Mitglieder der Gruppe zusammen. Wenn der Kontakt im 

Adressbuch noch nicht vorhanden ist, wählen Sie den Be-

fehl Neuer E-Mail-Kontakt. Oder klicken Sie auf den Befehl 

Aus Adressbuch, um das nachfolgende Dialogfeld zu öff-

nen. 

4. Mit einem Doppelklick auf den Namen wählen Sie die Mit-

glieder aus: 

 

Registerkarte Kontaktgruppe 

 

Einträge aus dem Adressbuch auswählen 

 
Wenn Sie im Kontakt-Fenster eine Fax-Nummer eingegeben haben, erscheint der Ein-

trag im Dialogfeld Mitglieder auswählen und im Adressbuch doppelt (im Beispiel Anita 

Heintz). 

5. Zum Schluss klicken Sie auf die Schaltfläche [_OK_]. Die Namen stehen nun in dem Formular 

Betriebsrat - Kontaktgruppe. 

6. Nachdem die Liste vollständig ist, klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt-

gruppe in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltfläche Speichern & 

schließen.  
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7. Im Adressbuch wird der Name der Kontaktgruppe  in fetter Schrift dargestellt. Zum Öffnen 

des Adressbuches wählen Sie: 

• Mausklick auf die Schaltfläche  in jeder Arbeitsgruppe auf der Registerkarte 
Start in der Gruppe Suchen oder 

• Tastenkombination (Strg)+(ª)+(B). 

 

Der Name der Kontaktgruppe in fetter Schrift 

Adressbuch nach Nachnamen sortieren 

Wie Sie im obigen Bild sehen, ist das Adress-

buch nach den Vornamen sortiert. Manchmal 

kennt man aber nicht die Vornamen aller Kolle-

gen oder Geschäftspartner. Deshalb kann es 

sinnvoll sein, das Adressbuch nach den Nachna-

men zu sortieren. Klicken Sie dazu im Datei-

Menü auf der Seite Informationen auf die 

Schaltfläche Kontoeinstellungen und wählen 

Sie im Untermenü den Befehl Kontoeinstellun-

gen aus. Das gleichnamige Dialogfeld wird ge-

öffnet. 

 

Die Kontoeinstellungen aufrufen 

 
Wechseln Sie in dem Dialogfeld zum Register Adressbü-

cher, markieren Sie das Outlook-Adressbuch und klicken 

Sie auf Ändern. 

 

Erst das Adressbuch markieren, dann auf Ändern klicken 

Wählen Sie im rechtsstehenden Dialogfeld die Option  Wie 

Speichern unter. [Schließen] Sie beide Dialogfelder und 

starten Sie Outlook neu, um die Änderung wirksam werden 

zu lassen. 

 

Sortierung nach Nachnamen 
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Voraussetzung für die Sortierung nach Nachnamen ist, dass die Kontakte entsprechend 

angelegt wurden, d.h. im Kontaktfenster unter Speichern unter die Voreinstellung 

Nachname, Vorname nicht geändert wurde. Ist das nicht der Fall, können Sie die Kon-

takte nachträglich abändern (Seite 8). 

 

Im Listenfeld Speichern unter muss zuerst der Nachname stehen 

E-Mail an eine Kontaktgruppe oder einzelne Mitglieder der Gruppe senden 

Öffnen Sie eine neue E-Mail-Nachricht, wählen Sie nach Klick auf die Schaltfläche [An] den Na-

men der Kontaktgruppe (im Beispiel Betriebsrat) wie gewohnt aus und schreiben Sie Ihre E-Mail. 

 

Eine E-Mail an eine Kontaktgruppe senden 

Wenn Sie die Mail nicht an alle Mitglieder der Kontaktgruppe senden möchten, klicken Sie im 

Feld An auf das Pluszeichen  vor dem Gruppennamen. Bestätigen Sie den Hinweis, dass die 

Liste nach der Erweiterung nicht mehr reduziert werden kann, mit [_OK_]. Im Feld An werden nun 

die einzelnen Mitglieder angezeigt, von denen Sie einzelne löschen oder weitere Empfänger zu-

fügen können. 

Ist das Modul Personen gerade aktuell, gibt es noch einen schnelleren Weg: Klicken Sie mit der 

Maus in der Kontaktliste auf die Kontaktgruppe und ziehen Sie sie bei gedrückter linker Maustaste 

 in das Modul E-Mail in der Modulleiste. 

 

Die Kontaktgruppe in das Modul E-Mail kopieren 
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Es öffnet sich ein neues Nachrichtenfenster mit der Kontaktgruppe in der Empfängerzeile. Dieser 

Weg funktioniert nicht nur bei Kontaktgruppen, sondern auch bei einzelnen Kontakten. 

Das Kopieren von Elementen zwischen zwei Modulen ist auch in anderen Kombinationen möglich 

und wird ab der Seite 136 näher erläutert. 

Kontaktgruppe bearbeiten 

Öffnen Sie die Kontaktgruppe in einem eigenen Fenster, indem Sie doppelt auf den Gruppenna-

men in der Kontaktliste klicken. Über die Registerkarte Kontaktgruppe können Sie nun beispiels-

weise über die entsprechenden Schaltflächen weitere Mitglieder hinzufügen oder vorher mar-

kierte Mitglieder entfernen. 

 

Die Kontaktgruppe über die Registerkarte Kontaktgruppe bearbeiten 

2.4 Die Anzeige der Kontakte 

Outlook sieht unterschiedliche Möglichkeiten bei der 

Anzeige der Kontakte vor. Sie können die verschie-

denen Darstellungen über die Schaltfläche Ansicht 

ändern auf der Registerkarte Ansicht, Befehls-

gruppe Aktuelle Ansicht aufrufen. Wählen Sie in 

dem Untermenü die gewünschte Form durch Ankli-

cken aus. Probieren Sie die verschiedenen Möglich-

keiten am besten einmal aus. 

Wenn Sie eine individuelle Ansicht definieren möch-

ten, gehen Sie folgendermaßen vor: 

 

Outlook bietet unterschiedliche 
Ansichten auf die Kontakte 

1. Wählen Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht über die Schalt-

fläche Ansicht ändern den Befehl Ansichten verwalten (Bild oben). Das nachfolgende Di-

alogfeld wird geöffnet: 

 

Ansichten für den Ordner "Kontakte" 
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2. Klicken Sie auf die Schaltfläche [_Neu_]. Es öffnet 

sich das nebenstehende Dialogfeld. 

3. Tragen Sie in das Textfeld Name der neuen An-

sicht einen Namen ein. Für dieses Beispiel wurde 

der Begriff Selbstdefiniert verwendet. 

4. Entscheiden Sie sich als Nächstes für den Ansich-

tentyp, z.B. Symbol. 

5. Wählen Sie - falls nötig - die Option  Diesen Ord-

ner, für alle Benutzer sichtbar. 

6. Verlassen Sie das Dialogfeld über die Schaltfläche 

[_OK_]. Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtsein-

stellungen wird geöffnet: 

 

Namen und Typ der neuen Ansicht definieren 

 

Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen 

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche [Weitere_Einstellungen]. 

8. In dem Dialogfeld Symbolansicht formatieren können Sie die Größe und Anordnung der 

Symbole bestimmen. Wählen Sie die Optionen  Großes Symbol und  Automatisch an-

ordnen: 

 

Das Dialogfeld Symbolansicht formatieren 

9. Verlassen Sie dieses und das folgende Dialogfeld jeweils über die Schaltflächen [_OK_]. Sie 

kehren zurück in das Dialogfeld Alle Ansichten verwalten: 
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Die neue Ansicht übernehmen 

10. Wählen Sie die neue Ansicht aus, indem Sie zunächst die Zeile Selbstdefiniert und anschlie-

ßend die Schaltfläche [Ansicht_übernehmen] anklicken. 

 

Die neue Ansicht wird angezeigt 

 
Durch einen Doppelklick auf ein Symbol, z.B. auf Muster oder Schreiber, öffnen Sie 

direkt das Kontaktfenster. 
 
 

Die Ansichten wechseln Sie ganz einfach 

über die Schaltfläche Ansicht ändern (Re-

gisterkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle An-

sicht). 

 

Aktuelle Ansicht, Ansicht ändern, Selbstdefiniert 

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf einen Kontakt öffnet das Kontextmenü. Für eine neue E-

Mail an diesen Kontakt (E-Mail-Adresse) wählen Sie beispielsweise den rechtsstehenden Weg. 
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Es wird ein leeres Nachrichten-Fenster zur Erfassung einer neuen E-Mail geöffnet (ab der 

Seite 23). 

 

Kontextmenü 

2.5 Kontaktdaten suchen 

Ganz oben in der Titelleiste ist ein Suchassistent eingerichtet, den Sie für die Suche nach be-

stimmten Funktionen, aber auch zu einer Schnellsuche nach in Ihren Kontakten gespeicherten 

Personen verwenden können: 

 

Das Suchfeld in der Titelleiste 

Wenn Sie den Cursor in das Suchfeld setzen, erscheint links vom Lupen-Symbol  ein Listenfeld 

(im folgenden Bild Aktueller Ordner). Klicken Sie dort auf den kleinen Pfeil  und wählen Sie 

Alle Outlook-Elemente. 

 

Alle Outlook-Elemente wählen 

Tragen Sie einen Namen in das Suchfeld ein. Dabei wird die Groß- und Kleinschreibung nicht 

berücksichtigt. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche 

und zeigt die ersten Ergebnisse an. Sie haben keine Gelegenheit die Lupe  links anzuklicken. 

Ist der gewünschte Name dabei, klicken Sie in der Ergebnisliste auf das Symbol Visitenkarte 

anzeigen : 
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Die Kontaktdaten öffnen 

Die Kontaktdaten werden in einem eigenen Fenster geöffnet. 

Kontextwerkzeuge 

Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge. Im Menüband 

ist die Registerkarte Suchen hinzugekommen. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) wer-

den Ihnen in allen Programmen von Office 2021 vielfältig angeboten. 

 

Die Kontext-Registerkarte Suchen 

Ab der Seite 60 wird erläutert, wie Sie die Suche einstellen und erweitern können. 

2.6 Adressen filtern 

Häufig kommt es vor, dass Sie nicht alle Kontakte benötigen, sondern nur ganz bestimmte. Neben 

der Schnellsuche steht Ihnen mit der Option Filtern ein weiteres Werkzeug zur Verfügung. An-

hand der von Ihnen eingegebenen oder importierten Adressen soll nur die Adresse mit dem Ort 

Köln selektiert werden. 

1. Falls oben in dem Schnellsuchfeld noch ein Eintrag steht, klicken Sie zum Löschen auf das 

Symbol . 

2. Wählen Sie den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht, Schaltfläche An-

sicht ändern, Karte. 
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Der Ordner Kontakte in der Ansicht Adresskarten 

3. Über die Zoom-Schaltflächen  unten rechts in der Statusleiste verändern 

Sie die Spaltenbreite oder ziehen Sie die Spalten der Adresskarten bei gedrückter linker 

Maustaste  auf die gewünschte Breite, wie es auf dem vorherigen Bild zu sehen ist. 

4. Klicken Sie in der Befehlsgruppe Aktuelle Ansicht (Registerkarte Ansicht) auf die Schalt-

fläche Ansichtseinstellungen. 

5. Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen: Karte wird geöffnet: 

 

Das Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen 

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche [Filtern]. 

7. Übernehmen Sie den Filter der folgenden Abbildung. In das Feld Suchen nach tragen Sie 

Köln ein. Über den Listenpfeil  wählen Sie die Zeile Nur in Adressfeldern: 
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Das Dialogfeld Filtern 

8. Verlassen Sie beide Dialogfelder über die Schaltflächen [_OK_]. Die entsprechende Auswahl 

wird angezeigt: 

 

Der gefilterte Kontakt (Menüband minimiert) 

9. Solange der Filter aktiviert ist, wird zur Erinnerung in der Statuszeile unten links die Informa-

tion Filter angewendet eingeblendet. Schalten Sie den Filter wieder ab, indem Sie mit einem 

Klick auf diese Information in der Statuszeile das Dialogfeld Filtern erneut aufrufen. Klicken 

Sie dort auf die Schaltflächen [Alles_löschen] und [_OK_]. 
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2.7 Übungen 

1. Schalten Sie die Ansicht Telefon ein (Seite 15): 

 

Ansicht Telefonliste 

2. Anhand der von Ihnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die Adressen in München 

angezeigt werden. 

2.8 Spalten hinzufügen 

Angenommen, Sie möchten in der oben zu sehenden Telefonliste noch die Spalte Autotelefon 

hinzufügen: 

1. Wählen Sie die Schaltfläche Ansichtseinstellungen in der Befehlsgruppe Aktuelle Ansicht 

der Registerkarte Ansicht. 

2. Im Dialogfeld Erweiterte Ansichtseinstellungen (Seite 14) klicken Sie auf die Schaltfläche 

[Spalten]. Das folgende Dialogfeld wird geöffnet. 

3. Wählen Sie oben links die Kategorie Telefonnummernfelder. 

4. Markieren Sie im Bereich Verfügbare Spalten die Zeile Autotelefon. 

 

Ein Feld hinzufügen 

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche [Hinzufügen_->]. 

6. Das Feld Autotelefon steht jetzt in der rechten Liste und ist markiert. Klicken Sie viermal auf 

die Schaltfläche [Nach_oben]. Dadurch wird Autotelefon zwischen Mobiltelefon und E-Mail 

angeordnet: 
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Ein Feld nach oben schieben 

7. Schließen Sie dieses und das nächste Dialogfeld über [_OK_]. Jetzt ist die Spalte Autotelefon 

in der Telefonliste platziert. 

2.9 Kontaktdaten weiterleiten und empfangen 

Daten von Personen, die Sie im Modul Personen gespeichert haben, können Sie beispielsweise 

an Kollegen weiterleiten, damit diese sie in ihre Kontakte aufnehmen können. In unserem Beispiel 

werden wir die Kontaktdaten von Anita Heintz weiterleiten. Das kann auf zwei Arten geschehen: 

1. Möglichkeit 

Markieren Sie im Anzeigebereich des Moduls Personen den Kontakt Anita Heintz. Klicken Sie 

nun auf der Registerkarte Start in der Gruppe Freigeben auf die Schaltfläche Kontakt weiter-

leiten und wählen Sie im Untermenü 

• Als Visitenkarte, um nur die Daten aus der Visitenkarte 
weiterzuleiten oder 

• Als Outlook-Kontakt, um alle Kontaktdaten aus dem Kon-
taktformular weiterzuleiten. 

 

Kontaktdaten weiterleiten 

Es wird ein neues Nachrichtenfenster mit angefügter Kontaktdatei geöffnet, über das Sie wie 

gewohnt die E-Mail versenden können. Haben Sie die Option Als Visitenkarte gewählt, wird 

diese im Textbereich des Nachrichtenfensters angezeigt, es sei denn, Sie haben als Textformat 

Nur-Text eingestellt: 

 

Die E-Mail-Nachricht vervollständigen und senden 
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2. Möglichkeit  

Wenn Sie gerade im Modul E-Mail arbeiten, öffnen Sie ein neues 

Nachrichtenfenster (Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltfläche 

Neue E-Mail) und klicken auf der Registerkarte Einfügen in der 

Gruppe Einschließen auf die Schaltfläche Outlook-Element. Diese 

Vorgehensweise wird auch auf der Seite 32 noch einmal beschrieben. 

 

Outlook-Element anfügen 

Im sich öffnenden Dialogfenster Element einfügen wählen Sie im oberen Bereich Kontakte, 

markieren dann im unteren Teil des Fensters den gewünschten Kontakt (mehrere Kontakte mar-

kieren Sie bei gedrückter (Strg)-Taste) und klicken anschließend auf die Schaltfläche [_OK_]: 

 

Kontakt auswählen und anfügen 

Um dagegen nur die Daten der Visitenkarte anzufügen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfü-

gen in der Gruppe Einschließen auf die Schaltfläche Visitenkarte und wählen im Untermenü 

den Befehl Andere Visitenkarten. Im Dialogfeld Visitenkarte einfügen sollte im Listenfeld Su-

chen in bereits Kontakte ausgewählt sein. Markieren Sie den gewünschten Kontakt oder meh-

rere bei gedrückter (Strg)-Taste und klicken Sie auf [_OK_]. 

 

Nur Visitenkartendaten einfügen 

Empfangene Kontaktdaten zu den eigenen Kontakten hinzufügen 

Als Empfänger einer E-Mail mit angefügten Kontaktdaten nehmen Sie die Daten wie folgt in Ihr 

Modul Personen auf: Klicken Sie in der E-Mail doppelt auf den Dateianhang, also die Kontakt- 

oder Visitenkartendatei. Es wird ein neues Kontaktfenster geöffnet, das die entsprechenden Da-

ten bereits enthält. Nehmen Sie falls gewünscht Änderungen vor und speichern Sie den Kontakt 

wie gewohnt über die Schaltfläche Speichern & schließen (Registerkarte Kontakt, Gruppe Ak-

tionen). 
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