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12345678910VORSTELLUNGSGESPRÄCH:  
IHR NEUER SEKRETÄR

Zum englischen Begriff „Outlook“ liefert 
das Online-Wörterbuch „LEO“ eine Viel-
zahl von Übersetzungsvorschlägen. Am 
besten passt davon in unserem Fall ei-
gentlich das Wort „Chance“ aus dem Bei-
spielsatz „What is the Outlook“ („Wie ste-
hen die Chancen“). Schließlich stehen Ihre 
Gewinn-Chancen ziemlich gut, wenn Sie 
auf Outlook als Organisationshilfe setzen. 
Was Sie mit Outlook gewinnen können, ist 
vor allem eines: Zeit. 
Zeit und Ordnung – darum dreht sich alles 
bei Outlook. Was auch immer Sie mit Ihrer 
Zeit anfangen – ob Sie diese in produktive 
Arbeitszeit (sprich: Effektivität) ummünzen 
oder ob Sie sie als Lebenszeit gestalten 
und genießen, in jedem Fall lässt sie sich 
mit Outlook hervorragend managen.

Zeit und mehr gewinnen
Doch mit der Lektüre dieses Buches inves-
tieren Sie zunächst einmal Zeit, ebenso 
wie mit dem Erlernen, Ausprobieren und 
Verfeinern der Möglichkeiten, die Ihnen 
Outlook bietet. Wir, die Autoren dieses 
Buches, hoffen, unseren Teil dazu beizu-
tragen, dass sich Ihre Investition schnell in 
barem Zeitgewinn bezahlt macht. Wir sind 

zuversichtlich, denn Outlook ist ein effizi-
ent und vielseitig einsetzbarer sogenann-
ter „persönlicher Informations-Manager“, 

– kurz: PIM. 
Die Aufgabe eines PIM besteht darin, Sie 
beim Organisieren Ihrer E-Mails, Aufgaben, 
Termine, Kontakte und einigem mehr zu 
unterstützen. Ein PIM, und damit auch Out-
look, kann ebenso sinnvoll im beruflichen 
wie im privaten Umfeld eingesetzt werden. 
Outlook ist nicht das einzige Programm 
dieser Software-Kategorie, jedoch das be-
kannteste, am weitesten verbreitete und 
wohl auch eines der leistungsfähigsten.
Übrigens: Außer der Zeit gibt es noch 
mehr zu gewinnen, und das ist Lebensqua-
lität. Denn mit einem konsequent genutz-
ten PIM haben Sie den Kopf frei für die 
wichtigen Dinge, und nie mehr das Gefühl 

„da war doch noch was …“.
Nicht zuletzt hoffen wir natürlich, dass Sie 
auch Spaß haben werden – bei der Lektü-
re dieses Buches ebenso wie beim souve-
ränen Organisieren.

Was Outlook kann
Outlook (Bild 1.1) wird gelegentlich als 
einfaches „E-Mail-Programm“ abgetan 
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und damit drastisch unterschätzt. Für den Fall, dass Sie Outlook noch nicht oder nur 
flüchtig kennen, stellen wir Ihnen zunächst einmal kurz vor, wofür Sie dieses Programm 
überhaupt nutzen können. Mit Outlook können Sie vor allem:
��  E-Mails schreiben und gestalten, senden, empfangen, verwalten, speichern, durchsu-

chen, auswerten – auch für mehrere E-Mail-Konten gleichzeitig
��  Kontakt- und Adressdaten verwalten, optimal organisieren und nutzen, auch für Grup-

pen-E-Mails, Serienbriefe oder Ähnliches
��  Termine aus Beruf und Privatleben erfassen und organisieren, in Kalendern anzeigen, 

sie an Termine erinnern, Termine mit anderen abstimmen, öffentliche oder Team-Ka-
lender pflegen

Bild 1.1 Outlook 2010 mit E-Mail-Ordner, Navigationsleiste (links) und Aufgabenleiste (rechts)



10

��  Aufgaben und To-do-Listen verwalten, 
Prioritäten setzen, aus E-Mails und/ 
oder Terminen Aufgaben erzeugen und 
umgekehrt

��  Notizen erfassen und verwalten oder, 
noch besser, Notizen und Aufgaben im 
Zusammenspiel mit OneNote organi-
sieren

��  Mit Kollegen, Familie oder Freunden 
online Informationen austauschen und 
nutzen, Daten online auf verschiedenen 
PCs, Smartphones etc. abgleichen

�� Als Schaltzentrale Ihrer täglichen Arbeit 
am PC wichtige Informationen auf ei-
nen Blick zur Verfügung stellen

Sie sehen, Outlook beackert ein weites 
Feld – nicht jeder Nutzer benötigt alle 
Funktionen in gleicher Weise. Eine der 
wichtigsten Stärken des Programms be-
steht deshalb darin, dass Sie es sehr fle-
xibel an Ihre Anforderungen und an Ihre 
Arbeitsweise anpassen können.

Was Outlook nicht kann
Für Ihr Zeitmanagement oder Ihre Selbst-
Organisation – wie auch immer Sie es 
nennen mögen – ist Outlook das ideale 
Werkzeug. Aber eben auch nur das, ein 
Werkzeug. Die folgenden Dinge kann Out-
look Ihnen nicht abnehmen, ebenso wenig 
wie jeder andere PIM: 
��  individuelle Prioritäten setzen, Ziele ent-

wickeln, Aufgaben sinnvoll delegieren, 
„Nein“ sagen

��  ein gutes Zeitmanagement-System 
finden oder auch nur ein Minimum an 
Selbst-Organisation oder Selbst-Diszip-
lin realisieren

��  den richtigen Umgang mit E-Mails ga-
rantieren, Stichworte „Vertraulichkeit“, 

„Sicherheit“, „Effizienz“, „Ordnung“, 
„Etikette“ – aber auch hier hilft es …

Vergleichbare Programme

Wie erwähnt ist Outlook nicht das einzige 
Programm seiner Art auf dem Markt. Es 
gibt Alternativen, die in einigen Belangen 
durchaus mithalten können und zum Teil 
sogar kostenlos sind. 
Eine kleine Auswahl der Outlook-Konkur-
renten wollen wir hier fairerweise kurz vor-
stellen. Über Online-Dienste können Sie 
diese auch zusammen mit Outlook nutzen. 
Mehr dazu lesen Sie im Kapitel 10. Aus-
führlichere Einführungen in die genannten 
Programme (außer Lotus Notes) finden 
Sie auch im Band Organisiert der Reihe 
DIGITALlifeguide.

Lotus Notes (IBM): Dies ist ein mächtiges 
Software-Paket, das besonders auf den 
Netzwerk-Einsatz in größeren Unterneh-
men ausgerichtet ist. Aufgrund der hohen 
Implementierungskosten ist es für den pri-
vaten Bereich nicht geeignet.
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Thunderbird/Lightning: Dieses kosten-
lose („Open Source“) Programm ist zu-
nächst auf E-Mails spezialisiert, es lässt 
sich aber einfach um die Kalenderanwen-
dung „Lightning“ erweitern. Diese Kombi-
nation reicht dann zumindest im privaten 
Einsatz für die meisten Zwecke an Outlook 
heran.

Windows Live: Windows Live Mail ersetzt 
seit Windows Vista Outlook Express, das 
E-Mail-Programm, das bis Windows XP 
zum Betriebssystem gehörte und häufig 
mit dem „richtigen“ Outlook verwech-
selt wurde. Windows Live umfasst aber 
darüber hinaus eine 
Vielzahl kostenloser 
Online-Dienste (Bild 
1.2). Online-Dienste 
sind Funktionen, die 
im Wesentlichen über 
Ihren Browser und eine 
In ternetverb indung 

„im Netz“ laufen. Bei 
Windows Live gehören 
dazu neben Mail und 
Kalender auch eine 
Online-Festplatte, ein 
Online-Fotoalbum, re-
duzierte Office-Anwen-
dungen und vieles mehr 

– ein tolles Angebot für 
private Windows-Nut-
zer. E-Mail-Konten, die 

Sie bei Windows Live bzw. Hotmail führen, 
können Sie aber auch mit Outlook verwal-
ten, dazu mehr im nächsten Kapitel. Alles 
Wissenswerte über Windows Live erfah-
ren Sie im gleichnamigen Band unserer 
Reihe DIGITALlifeguide (erscheint Ende 
2011).

Google: Der Suchmaschinenbetreiber bie-
tet eine Vielzahl von Online-Diensten an, 
die meisten davon kostenlos. Alles, was 
Sie dafür benötigen, ist ein Google-Konto. 
Damit stehen Ihnen dann über Ihre indivi-
duelle Google-Startseite im Browser viele 
Funktionen kostenlos zur Verfügung – die 

Bild 1.2 Windows-Live-Homepage – kostenlose Onlinedienste



12

Daten liegen allerdings, wie bei allen On-
line- und Cloud-Diensten, auf den Servern 
des Betreibers! Auch Google bietet Mail-
Funktionen, Kalender, Aufgabenverwal-
tung, Office-Funktionen, Fotoalben und 
vieles mehr.

Apple Mail/iCal: Apple Mail und iCal ge-
hören zum Funktionsumfang des Apple-
Betriebssystems Mac OS. Auch ein Ad-
ressbuch haben die Nutzer eines Apple-
Macintosh-Rechners automatisch mit an 
Bord.

Das spricht für Outlook
Was spricht also dafür, Outlook zu nutzen, 
wenn andere (kostenlose) Software Ähnli-
ches bietet?
�� Outlook ist in einigen Bereichen ausge-

reifter und leistungsfähiger als die Kon-
kurrenz.

�� Outlook speichert die Daten lokal, also 
auf Ihrem Rechner, statt online auf den 

Servern des Herstellers. Das bedeutet 
mehr Sicherheit, Vertraulichkeit und 
Unabhängigkeit von Internetverbindun-
gen.

�� Das Zusammenfassen der unterschied-
lichen, oben genannten Funktionen in 
einer einzelnen All-In-One-Lösung wie 
Outlook ist in der Praxis sinnvoll und 
effizient.

�� Outlook arbeitet besonders gut mit an-
deren Office-Programmen zusammen, 
besonders Word und OneNote.

�� Outlook hat im Business-Bereich eine 
sehr große Verbreitung, das heißt, Out-
look-Kenntnisse können eine wertvolle 
oder gar unerlässliche berufliche Qua-
lifikation darstellen. 

�� Wenn Sie Outlook beruflich einsetzen, 
aber auch privat einen PIM nutzen 
möchten, müssen Sie sich nicht mit un-
terschiedlichen Programmen beschäf-
tigen und können die Daten einfacher 
synchronisieren. Jedes zusätzliche Pro-
gramm für denselben Zweck kostet Zeit.

Die beste Outlook-Version

Outlook gehört seit Mitte der 90er Jahre 
zum Microsoft-Office-Paket, genauer seit 
Office 97. Das aktuelle Outlook 2010 
stellt damit bereits die siebte Generation 
dar. Wenn Sie Office oder Outlook neu 
kaufen möchten, erhalten Sie es zwar zu-

32 oder 64 Bit? Auf vielen neuen PCs 
ist Windows in der 64-Bit-Version vor-
installiert, um mehr Arbeitsspeicher 
nutzen zu können. Sie sollten jedoch 
auch auf solchen PCs die standard-
mäßige 32-Bit-Variante von Office 
installieren. Die 64-Bit-Variante emp-
fiehlt Microsoft selbst nur für seltene 
Ausnahmefälle.

TI
PP
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