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Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen

Adressbuch

Kalender

Aufgaben

Outlook Verwaltung

Maileingang: Lesebereich, Ansichten
Mailausgang: Optionen, Versand prüfen, Formatvorlagen
Mails organisieren: ordnen, (automatisch) verschieben, aufräumen (löschen), 
suchen, kategorisieren und kennzeichnen, filtern und sortieren
Automatisieren: Schnellbausteine, Quicksteps, KI einbeziehen



Outlook - Mails versenden



Outlook - Mails empfangen

Diese Einstellungen sind üblicherweise von Ihrem Unternehmen standardmäßig hinterlegt 
und sollten auch nicht verändert werden (sofern überhaupt Zugriff besteht).

Unabhängig davon kann man mit „Alle Ordner senden/empfangen“ eine sofortige 
Aktualisierung anstoßen.



Outlook - Mails empfangen - Leseansicht

Doppelklick öffnet 
die Mail in einem 
separaten Fenster



Outlook - Mails empfangen - Absender hervorheben

Beispiel:

Maileingänge meines 
Vorgesetzten sollen 
immer auffallend 
angezeigt werden!



Outlook - Mails empfangen

➢ Anlagen öffnen und/oder speichern
➢ Antworten, allen antworten, weiterleiten



Outlook - Posteingang verwalten
✓ Ordnen und gruppieren
✓ Manuell verschieben
✓ Mit Regeln arbeiten
✓ Löschen



Outlook - Posteingang verwalten
✓ Ordnen und gruppieren
✓ Manuell verschieben
✓ Mit Regeln arbeiten
✓ Löschen

Rechtsklick öffnet 
das Kontextmenü



Outlook - Posteingang verwalten
✓ Regeln einrichten und verwalten



Outlook - Posteingang verwalten
✓ Regeln einrichten und verwalten



Outlook - Posteingang verwalten
✓ Unterhaltungen 

zusammengefasst anzeigen

Zu einer Unterhaltung gehörende Mails werden 
durch diese Einstellung auch dann vollständig 
angezeigt, wenn sie sich in einem anderen als den 
gerade ausgewählten Ordner befinden.

Absender

Absender



Outlook - Posteingang verwalten
✓ Unterhaltungen aufräumen

Ballast loswerden

Bei jeder Mail, die Sie per antworten hin- und hersenden, wird der ursprüngliche Text in die Mail kopiert, die 
einzelnen Nachrichten füllen sich fortlaufend mit sich wiederholenden Texten. Outlook kann für Sie aufräumen und 
diese überflüssigen Texte löschen.



✓ Suchen
Outlook - Posteingang verwalten



Outlook - fortgeschrittene Funktionen
✓ Schnellbausteine
✓ Quick-Steps
✓ Mailinhalte zusammenfassen 

und antworten mit KI

Wichtig: der zu speichernde 
Text muss markiert sein !



Outlook - fortgeschrittene Funktionen
✓ Schnellbausteine
✓ Quick-Steps
✓ Mailinhalte zusammenfassen 

und antworten mit KI

Einfügen der Schnellbausteine

✓ über die Auswahl Schnellbausteine im Reiter Entwurf
✓ oder noch schneller: Sie kennen des Namen des Bausteins? Dann tippen Sie ihn oder optional 

die ersten Zeichen des einzufügenden Textes und drücken F3 oder Enter (wahlweise, abhängig 
von der von Ihnen genutzten Outlook-Version)

✓ schon ist der gesamte Text eingefügt



Outlook - fortgeschrittene Funktionen
✓ Schnellbausteine
✓ Quick-Steps
✓ Mailinhalte zusammenfassen 

und antworten mit KI

mit Quick-Steps können Sie 
mehrere Arbeitsschritte zu einem 

Befehl zusammenfassen



Outlook - fortgeschrittene Funktionen
✓ Schnellbausteine
✓ Quick-Steps
✓ Mailinhalte zusammenfassen 

und antworten mit KI

1. prompt: „Fasse den Inhalt dieser 
Nachricht bitte kurz zusammen: [ … text 
einfügen … ]“

2. prompt: „Fasse bitte diesen Text in 
einem Satz zusammen“

3. prompt: „Schreibe bitte einen kurzen 
Kommentar zu diesem Text als Antwort 
in Mailform“

Vorsicht: Aus Datenschutz-Gründen sollten 
Sie niemals vertraulichen Text eingeben!



Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen

Adressbuch

Kalender

Aufgaben

Outlook Verwaltung

Kontakte erfassen, bearbeiten und verwalten 



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Kontaktgruppe  Kontakt    Detailansicht



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

neuen Kontakt erstellen

✓ über Absende-Mail-Adresse
✓ im Mailbereich, im Reiter „Start“ über die Auswahl „neue Elemente“ -> „Kontakt“
✓ von Mail-Signaturen per copy & paste 
✓ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

neuen Kontakt erstellen

✓ über Absende-Mail-Adresse

Mailadresse mit rechter Maustaste 
anklicken und aus Kontextmenü „zu 
Outlook-Kontakten hinzufügen“ 
auswählen



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten
neuen Kontakt erstellen: von Mail-Signaturen per copy & paste 

• Signatur markieren und kopieren (Strg + C)
• wechseln zu „neuer Kontakt“
• Daten im einfügen (Strg + V) im Feld Notizen
• Daten in jeweilge Felder verschieben



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Listenansicht zum sortieren
Suchen über Suchleiste im Kopf von Outlook



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

✓ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

CSV-Datei in 
Excel erstellen



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel öffnen



Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel öffnen

Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel öffnen

Microsoft Office Lens
Dokumenten-Scanner für mobile Geräte 

(apple & android)



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel öffnen

Mit OCR-Texterkennung 
speichern und weiter 
ver- bzw. bearbeiten

Anmerkung: die Texterkennung ist grund-
sätzlich sehr gut – die Formatierung des 
Inhaltes bedarf üblicherweise einiges an 
Nachbesserung.



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel öffnen

Dokumente mit Office Lens einfügen

Office Lens ist eine Smartphone-App, die sowohl für iOS-Geräte als auch auf Android verfügbar ist. Sie ermöglicht es, Dokumente mit 
Ihrer SmartphoneKamera einzuscannen und direkt an andere Applikationen oder über OneDrive weiterzuleiten. 

1. Haben Sie Office Lens installiert und möchten ein Dokument an OneNote senden, gehen Sie folgendermaßen vor:
2. Platzieren Sie das Dokument möglichst glatt ausgebreitet auf einer Oberfläche Ihrer Wahl.
3. Bestimmen Sie in der App, welche Art von Bild Sie aufnehmen möchten. Sie haben die Wahl zwischen: Whiteboard, Dokument, 

Visitenkarte und Bild.
4. Versuchen Sie, Ihre Kamera so zu positionieren, dass der rote Rahmen im Bild Ihr Dokument bzw. alle relevanten Teile des 

Dokuments ganz umfasst.
5. Tippen Sie auf den großen Aufnahme-Button.
6. Der orange Pfeil rechts bringt Sie zu Ihrer aufgenommenen Datei. Sie haben hier die Möglichkeit, den Bildausschnitt zu verändern, 

indem Sie an den Eckpunkten der Auswahl ziehen. Außerdem können Sie Filter anwenden, die das Dokument in der Regel lesbarer 
machen.

7. Wenn Sie zufrieden sind, tippen Sie auf Bestätigen.
8. Sie können jetzt auswählen, wohin Ihr Bild gesendet werden soll. 



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

✓ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

Datei im  Editor                                                 
öffnen und ersetzen der Trennkennzeichen 

; (Semikolon) in , (Komma)



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

✓ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

• Im Hintergrund werden die Zeichen ausgetauscht
• anschließend das Ersetzen-Fenster schließen und
• die geänderte Datei wieder als CSV-Datei speichern 

(entspricht dem txt-Typ im Windows-Editor)
• Empfehlung: unter neuem Namen speichern!



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

✓ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren



Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

✓ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

ausführliche Anleitung von Microsoft: https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-
bearbeiten-von-csv-dateien-zum-importieren-in-outlook-4518d70d-8fe9-46ad-94fa-1494247193c7

https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-bearbeiten-von-csv-dateien-zum-importieren-in-outlook-4518d70d-8fe9-46ad-94fa-1494247193c7
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-bearbeiten-von-csv-dateien-zum-importieren-in-outlook-4518d70d-8fe9-46ad-94fa-1494247193c7


Outlook - Adressbuch für Mails verwenden

Empfängeradresse(n) einfügen

✓ über Adressbuch
✓ erste Zeichen der Mailadresse 

erfassen und aus Vorschlägen 
vervollständigen



Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen

Adressbuch

Kalender

Aufgaben

Outlook Verwaltung

Termine planen, anlegen, Serienfunktion, Mail als Termin übernehmen 



Outlook-Kalender - Termine planen



Outlook-Kalender - Termine planen



Outlook-Kalender - Termine planen



Outlook-Kalender - Termine planen



Outlook-Kalender - Termine planen

Mail als Termin einstellen: 
Mail auswählen und mit gedrückter linker Maustaste auf das 

Kalendersysmbol ziehen. Anschließend öffnet sich das Fenster 
„neuer Termin“ um das Datum zu ergänzen.



Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen

Adressbuch

Kalender

Aufgaben

Outlook Verwaltung

anlegen, Erinnerungsfunktion, Dateien anhängen, Notizen
App ToDo nutzen



Outlook-Aufgaben

Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte:

 



Outlook-Aufgaben

Mail als Aufgabe erstellen: 
Mail auswählen und mit gedrückter linker Maustaste auf das 

Aufgabensysmbol ziehen. Anschließend öffnet sich das Fenster 
„neue Aufgabe“ um ggfs. weitere Informationen zu ergänzen.



Outlook-Notizen



Outlook-Aufgaben – Microsoft To Do

Liste der Aufgaben

▪ Sofern Sie sowohl in Outlook als 
auch in der ToDo-App mit Ihren 
selben Nutzerdaten angemeldet 
sind erfolgt ein automatischer 
Datenabgleich mit den Outlook-
Aufgaben.

▪ Innerhalb einer Gruppe (bzw. Mit-
glieder einer „Domäne“) können 
Aufgaben an andere Gruppen-
mitglieder verteilt bzw. weiter 
gegeben werden.



Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen

Adressbuch

Kalender

Aufgaben

Outlook Verwaltung

Menüband und Schnellzugriff anpassen, Stellvertretungen, 
Daten sichern



Outlook verwalten und anpassen

Vorsicht bei: 
Konto-, Sicherheits- und Datenschutz-Einstellungen 

Grundsätzlich sollten sicherheitsrelevante 
Bereiche adminseitig gesperrt sein!



Outlook verwalten und anpassen

Menüband anpassen: 

Über Datei -> Optionen -> Menüband anpassen
oder

Rechtsklick im Menüband -> Menüband anpassen …



Outlook verwalten und anpassen



Outlook verwalten und anpassen

Schnellzugriffsleiste anpassen: 

Über Datei -> Optionen 
-> Symbolleiste für den Schnellzugriff

oder
Symbol            in der Schnellzugriffsleiste 

-> weitere Befehle … 



Outlook verwalten und anpassen



Outlook – Stellvertretungen einrichten



Outlook – Stellvertretungen einrichten
1. Klicken Sie im ersten Schritt auf → Datei.

2. Wählen Sie im Anschluss daran den Punkt → Kontoeinstellungen aus und klicken Sie dann auf → Zugriffsrechte für 
Stellvertretung.

3. Klicken Sie danach auf → Hinzufügen. 

4. Geben Sie als nächstes den Namen der Person ein, die Sie als Stellvertretung hinzufügen möchten oder Wählen Sie einen 
Namen aus der Liste Ihrer Suchergebnisse aus. Dabei muss es sich um eine Person handeln, die ebenfalls mit dem Exchange 
Server Ihres Unternehmens verbunden ist.

5. Klicken Sie auf → Hinzufügen und dann auf → OK.

6. In dem Dialogfeld → Berechtigungen der Stellvertretung können Sie anschließend entweder die 
Standardberechtigungseinstellungen übernehmen oder Sie entscheiden sich für die Vergabe benutzerspezifischer 
Berechtigungsstufen. 

7. Nach Vergabe der Berechtigungen, können Sie Ihren Stellvertreter über die geänderten Berechtigungen informieren, wofür Sie 
lediglich das Kontrollkästchen → Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden aktivieren 
müssen.

8. Aktivieren Sie, sofern gewünscht, das Kontrollkästchen →  Stellvertretung kann private Elemente sehen. Beachten Sie dabei, 
dass sich diese Einstellung auf sämtliche Exchange-Ordner auswirkt. Dazu zählen unter anderem die Ordner E-Mail, Kontakte, 
Kalender, Aufgaben, Notizen, und Journal. Eine Möglichkeit Ihrem Stellvertreter lediglich den Zugriff auf Elemente in 
bestimmten Ordnern zu erteilen existiert in Microsoft Outlook dagegen nicht.

9. Bestätigen Sie die Auswahl der Berechtigungen Ihres Stellvertreters mit einem Klick auf → OK.



siehe auch: Import von Kontaktdaten

Outlook-Daten 
manuell sichern, archivieren und wiederherstellen



Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie München und 
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschützt. Nachdruck, 
Vervielfältigung, (Weiter)-Bearbeitung – auch auszugsweise – und/oder Weiterleitung an Dritte ist 
urheberrechtlich nicht gestattet.

Verfasser/-in dieser Unterlagen: Reinhard Frick

Kontaktdaten: reinhard.frick@e-mail.de
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