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Outlook 2010 
Änderungen und interessante Funktionen 
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Benutzeroberfläche Outlook 2010 

 

 

 

1. Schnellzugriff  
2. Minimieren, Teil-/Vollbild, Schließen 
3. Menüband ausblenden 
4. Hilfe 
5. Register/Ribbon: Datei = Backstagebereich 
6. Register von Suchtool: wird beim Anklicken eingeblendet 
7. Gruppen 
8. Kalender 
9. Vorschau 
10. Zoom 
11. Favoriten 
12. Suche 
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Neue bzw. interessante Funktionen 

Datei 

 

 
Vorher E-Mail markieren 
Vorher E-Mail markieren 
 
Kontoinformationen 
Externer Kalender, Outlook-Datei 
Grundeinstellungen für Outlook 
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Start 

 
 
 
Gruppen: 
1. Neu: E-Mail, … 
2. Löschen 
3. Antworten 
4. Quick-Steps - Schnellzugriff auf: in Ordner verschieben, Kategorisieren, Neue E-Mail 

an, … 
5. Verschieben: Regeln 
6. Kategorien 
7. Suchen: Filter (Hat Anlagen, Wichtig, …) 
 
 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

  

1 2 3 4 5 6 7 



 

Gunther Ehrhardt | Bahnstraße 1 | 97256 Geroldshausen Seite 5 
Tel. 09366 980959 | Fax 09366 980960 | E-Mail info@buero-update.de 
www.buero-update.de 

Senden/Empfangen 

 
 
 
 
Ordner 
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Ansicht 

 
 
 
Gruppen: 
1. Aktuelle Ansicht 
2. Unterhaltungen 
3. Anordnung 
4. Layout 
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Kalender: Register Start 

 
 
 
Gruppen: 
1. Neu: Neue Besprechung 
2. Gehe zu 
3. Anordnen 
4. Kalender verwalten: Kalendergruppen 
5. Freigeben: Kalender per E-Mail senden 
6. Suchen 
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