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Outlook heute

| =] Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht  Hilfe
: kalender Mittwoch, 17. Dezember2025 | aufgaben
7 Neue E-Mail : gabe A
heute N M365 Startseite einrichten - Vorbereitung fir
« Favoriten 18,12, (17.12.2025)
Rq 0 Handreichung Umzug von IBIKS zu Teams
Posteingang - Marion.R... 4 schreiben (17.12.2025)
donnersta
g
V Ganztdgiges Ereignis Thema Startseite einrichten in M363 Impuls
B 10001330 UPDATE: % M365-Impulse — Wichentlicher Wissenskick fir den ]
digitalen Alltag (Teams) L
o 11:45 - 13:45 L
> Marion.Ridder@i... nachrichten
88
Posteingang 4
Entwiirfe o
Postausgang 1
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Outlook heute - Fiir was ist das nutzlich?

Die Funktion , Outlook heute" bietet einen Uberblick tber
 Meine Termine heute und morgen

« Anstehende Aufgaben

« Die Anzahl meiner Mails

Einmal eingerichtet erscheint diese Ansicht automatisch,
wenn ich Outlook offne.
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Outlook heute

Um Outlook heute zu nutzen sind einmalig
ein paar Einstellungen zu machen

Mache Outlook heute zu Deiner
Startseite

1. Klicke ganz oben auf ,Datei"
2. Wahle dann ,Optionen"

3. Und hier , Erweitert"

Hier kannst Du auswahlen, was Dir als
Startseite gezeigt wird.

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center
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@ Optionen fir das Arbeiten mit Qutlook.

Outlook-Bereiche

E Passen Sie Outlook-Bereiche an.

Apps in Outlook anzeigen ®

Starten und Beenden von Outlook

Menschsein
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»

Lesebereich...

=
[@ Qutlook in diesem Ordner slaner‘l |E50uiluuk Heute | Suche... ‘
\:I Beim Beenden von Outlook die Ordner Geloscnie tiemente. 1eeren

AutoArchivierung

FJ Verringern Sie die PostfachgroBe. indem Sie alte Elemente IGschen oder in eine
[ Archivdatendatei verschieben.

Datei- und Browsereinstellungen

D Offnen Sie Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien mit: @ | Desktop ~ |

@ Offnen Sie Links von Outlook in: | Microsoft Edge od |

Erinnerungen

Erinnerungen anzeigen
[ Erinnerungssound wiedergeben:
|| Erinnerungen vor allen anderen Fenstern anzeigen,

|_| Erinnerungen fir vergangene Kalenderereignisse automatisch schlieBen

\

| Einstellungen fur AutoArchivierung... ‘

v
[ |
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Outlook heute

Outlook heute dem Meniiband

hinzufiigen G996~
‘B Datei

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

" 8 0 ®m & 8C

[ Outlook Heute [ =]

1' KIICke an "Sta rt“ Epf::a: Elemgnte~ =5 pec S~ Me‘vden g
H q spesal u Symbuolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen AN eams

2. Und dann mit der rechten Maustaste auf * G i maen I st

einen WelBen BerelCh |m Menuband V Klick auf B Symballeiste fir den Schnellzugriff verbergen | B

rechte Maustaste Meniband anpassen... paskickfacden digfalenAlftag (Teame)
Es 6ffnet sich ein Fenster & | 7 Mentband reduzieren
» Marinn.Ridder@i... Vereinfachtes Meniliband verwenden

4. Wahle hier ,Meniiband anpassen™ B8 ‘
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Menuband anpassen

Outlook muss wissen, wo Du die
neue Funktion platzieren mdéchtest.

Daflr legst Du eine neue
Registerkarte an

1. Klicke auf den Pfeil vor ,,Start
(E-Mail)"

2. Es offnet sich die angezeigte
Liste

3. Wahle unten ,,Neue Gruppe"
aus

4. Und gib ihr einen Namen - hier
im Beispiel heil3t sie ,,Special®

5. Outlook fugt ,Benutzerdefiniert®
automatisch ein

*
S
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Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreihert

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

4

EE‘E%,L] Passen Sie das Meniiband an.

o
Befehle auswahlen:

| Haufig verwendete Befehle

@Adressbuch...

|ré]AIIe Anlagen speichern...
FXA”E Elemente schlieBen
SAIIe Ordner senden/empfangen
E_I Automatische Antworten...
ﬁ;Besprechung

@]Drucken
;%.Kontoeinste\lungen

MNeue Aufgabe

&INeue E-Mail

A=MNeuer Kontakt

ENeuer Termin

@Ofﬂine arbeiten

Optionen

Z) Rickgangig
@Speichern unter

<%Reg\c_lln und Benachrichtigungen ver...

Klassisches Mentband gnpassen@

| Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten

Ld

vp Start (E-Mail)

> Neu
> Special (Benutzerdefiniert)
> Laschen
> Antworten
> Teams
> Verschieben
> Kategorien
> ¥4 Start (Kalendertabellenansicht)
> [ Start (Kalender)
> [ Start (Kontakte)
> B Start (Aufgaben)
> [ Start (Notizen)

> ¥ Start (Journale)
\ > B Start (Gruppe)
Senden/Empfangen
> B Ansicht

4

v

| MNeue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen...

Anpassungen: | zyrgcksetzen v I“)

©

‘ Importieren/Exportieren ~

[ ox

] | Abbrechen
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Menuband anpassen

Jetzt fugst Du ,,Outlook heute® in
Deiner neue Registerkarte hinzu

1. Andere die Ansicht , Haufig
verwendete Befehle" auf

2. ,,Alle Befehle"

Menschsein
starken

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

MenUband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

E“Eﬂ Passen Sie das Meniiband an.

- N0
Befehle auswahlen:\.t

| Haufig verwendete Befehle

~ ]

Haufig verwendete Befehle
it L nthaltene Befehle Hauptregisterkarten A
[ Alle Befehle ﬂ-\ [ Start (E-Mail)
Makros > Neu
Registerkarte "Datei” > Special (Benutzerdefiniert)
Alle Registerkarten > Lischen
Hauptregisterkarten > Bericht
Registerkarten fir Tools > Antworten
Benutzerdefinierte Registerkarten und Gruppen > Teams
Neue Aufgabe > Verschieben
MINeue E-Mail > Kategorien
R=Neuer Kontakt > Gruppen
ENQU‘*’ Termin > [ Start (Kalendertabellenansicht) -
@Ofﬂlne arbeiten ) Start (Kalender) hd
El Optionen
S > B3 Start (Kontakte)
%Regeln und Benachrichtigungen ver...
Z)RUckgéngig > [ Start (Aufgaben)
LF}Spelchern unter > ¥ Start (Notizen)
> ¥ Start (Journale)
> [ Start (Gruppe)
> [P Senden/Empfangen v
| Meue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen...
Anpassungen: | Zuriicksetzen v p
| Importieren/Exportieren v |®
¢ ___________________________________________________________________________________________] 4
| ok || Aobrechen

Klassisches Menlband anpassen @

| Hauptregisterkarten

4
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Menuband anpassen

Hier siehst Du alle Befehle, die
Du dem Menuband hinzufliigen
kannst

1. Klicke rechts auf Deine neu
erstellte Kategorie

2. Scrolle links nach unten bis
Du ,,Outlook heute" findest

3. Und klicke auf hinzuftigen

4. Zum Abschluss klicke auf
IIOK“

1

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

MenOband anpassen

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

EPE] Passen Sie das Mentiband an.

Befehle auswahlen: ®

| Alle Befehle

Ordner und Unterordner aufrau...
E@,Ord nerberechtigungen
ﬂjOrdnerbere'\ch >
Ei Ordnereigenschaften
DOrd nerliste
FE]Ord nerliste aktualisieren
%Ordﬂerﬁchﬂinie
% Ordnerrichtlinie festlegen...

[ Outlook Heute

gﬁut a0 E—E og
F‘gOut\ook-Da{endatei
%Out\ook-Datﬂndatﬁi dffnen...
F‘gOut\ook—Datendatei... [Neue Qut...
'%Out\cok-ﬂement [Element anfi...
~/ Personen [Beliebteste Kontakte...
':D Phishing melden
EPlanungﬁnsicht

[EPIastwschen Reader schlieBen
%Plast\scher Reader
E;‘Posiausgamg

EPoste'\ngang

@Posle\ngang mit Relevanz anzeigen
ﬁPosﬂachberemigung‘..

| Prioritat
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% A €51
Klassisches Mentband anpassen i)

| Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
v Start (E-Mail)
> Meu
.P > Special (Benuizerdefiniert)
> Laschen
> Bericht
> Antworten
> Teams
2 Verschieben
» Kategorien

| Hinzufigen »»> |

> Gruppen
Start (Kalendertabellenansicht)

> [ Start (Kalender)

> ¥ Start (Kontakte)

> [ Start (Aufgaben)

> [ Start (Notizen)

> [ Start (Journale)

> [ Start (Gruppe)

> [ Senden/Empfangen

»

1

v

| MNeue Registerkarte | ‘ Neue Gruppe | | Umbenennen...

Anpassungen: ‘ Zurtcksetzen v p

‘ Importieren/Exportieren v ri)

A R —, [ 4

[ ox

] | Abbrechen
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Fertig!

Outlook erstellt nun eine neue

Kategorie in Deinem Meniiband Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht

» Hier im Beispiel heil3t die Kategorie I?'l — : = |

~Special* =i

MNeue Meue
E-Mail Elemente v ER Bec (&~

[ Outlook Heute B2

Ab jetzt offnet sich Outlook Heute i s s
wenn Du OUtIOOk am Tag zum I"‘[1"1H-"I[H].:-'|Erl'-II[] TUVIDTTUTETY G E pecla FHEHES
ersten Mal o6ffnest

Uber den Button ,Outlook Heute"
kannst Du Dir die Seite jederzeit
anzeigen lassen
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Vielen Dank
fur Ihre Aufmerksamkeit.

Kontakt
Marion Ridder
IT-Digitalisierung
It-digitialisierung@ib.de
O
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