Die Benutzeroberflache

Hier lernen Sie die Benutzeroberflache von Outlook 2010 kennen.

Outlook 2010 hat eine ausgesprochen flexible Benutzeroberflache. Fast jeder Bereich kann

individuell verander

2. 3.

t oder angepasst werden.
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4.

fiir den Schnellzugriff

Outlook-Bereiche:
1. Titelzeile
2. Symbolleiste
3. Navigationsbereich
4,
5. Menuband
6. Statuszeile
7.
8.
9

. Lesebereich

Schaltflache fir das Minimieren des Menubandes
Schaltflache fir die Hilfe
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11.

Outlook-Module bzw. Outlook-Ordner als Teil des Navigationsbereiches

10. Schaltflachen fir das Minimieren des Navigationsbereiches bzw. der Aufgabenleiste
11. Aufgabenleiste




12. Kalendervorschau als Teil der Aufgabenleiste

Hat man den Outlook-Connector vorschriftsmaliiig aktiviert, so wird der Benutzeroberflache
noch eine Personen- bzw. Schnellstartleiste hinzugefigt.
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Jedem Outlook-Modul, ob es nun die E-Mails, den
Kalender oder die Kontakte betrifft, kann ein Lesebereich hinzugeftigt werden. Dazu wéhlt
man Uber den unteren Navigationsbereich das entsprechende Outlook-Modul aus, geht dann
im Mentband auf die Registerkarte ,,Ansicht* in die Gruppe ,,Layout* und klickt auf die
Schaltflache Lesebereich. Im so ge('jffngten Auswabhlfeld stellt man dann die gewiinschte

Optionen der Aufgabenleiste l&

:Qat_lmsna'-.rigatc:r anzeigen:

Anzahl von Monatszeilen: i

1=

Termine anzeigen
Ganztagige Ereignisse anzeigen
Details privater Elemente anzeigen

Aufgabenliste anzeigen

[ oK ] I Abbrechen I

Position ein oder entfernt den Bereich. L AMit dem
Navigationsbereich bzw. der Aufgabenleiste kann man in gleicher Weise verfahren.
Praktischerweise sollte man diese jedoch besser Uber die kleinen winkelférmigen
Schaltflachen (in der Abbildung die Nr. 10.) zu- oder abschalten.

Hat man einen Bereich aktiviert, sind die Optionen in der entsprechenden Schaltflache
(Gruppe ,,Layout”, Registerkarte ,,Ansicht) freigegeben. Beispielsweise kann man es so
einstellen, dass auf dem Kalender der Aufgabenleiste 2 Monate angezeigt werden.
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