
 

 

 

Using Microsoft® Office Outlook 2007- Course Outline A s s u m e d S k i l l sS o m e s k i l l s a r e a s s u m e d a s t h e b a s i s f o r o t h e r s k i l l s . F o r e x a m p l e , w e w o u l d n o t h a v e a n o b j e c t i v e r e l a t e d t on a v i g a t i n g t h e r i b b o n U I , b u t t h a t s k i l l w o u l d b e a s s u m e d a n d n e c e s s a r y i n o r d e r t o a c c o m p l i s h o t h e r s k i l l s .S o m e a s s u m e d s k i l l s f o r t h i s e x a m i n c l u d e :
• O p e n a n d s a v e d o c u m e n t s
• D e l e t e a n O u t l o o k i t e m
• N a v i g a t e t h e r i b b o n U I
• C r e a t e a n d s e n d a n e w m a i l
• R e p l y t o a m a i l
• C r e a t e a n e w a p p o i n t m e n t
• C r e a t e a n e w m e e t i n g r e q u e s t

1. Managing Messaging 

 

1.1. Create and send an email message 1 . 1 . 1 .
 

S e n d e m a i l m e s s a g e s t o m u l t i p l e r e c i p i e n t s
• 

S e n d a n e m a i l u s i n g C C f u n c t i o n a l i t y
• 

S e n d t o a d i s t r i b u t i o n l i s t
• 

S e n d t o m u l t i p l e r e c i p i e n t s w i t h o u t d i s c l o s i n g t h e i r e m a i l a d d r e s s e s ( B C C )1 . 1 . 2 .
 R e p l y t o a n e m a i l m e s s a g e

• R e p l y t o a l l r e c i p i e n t s o f a m e s s a g e
• R e p l y o n l y t o t h e s e n d e r o f a m e s s a g e1 . 1 . 3 .
 R e s e n d a n e m a i l m e s s a g e

• O p e n t h e s e n t i t e m s , s e l e c t a n e m a i l , c l i c k r e s e n d , a n d c h a n g e r e c i p i e n t s1 . 1 . 4 .
 

F o r w a r d a n e m a i l m e s s a g e
• 

F o r w a r d a n e m a i l m e s s a g e w i t h a n a t t a c h m e n t
• 

1.2. Create and manage your signature and other contact information 1 . 2 . 1 .
 C r e a t e a n d m o d i f y a p e r s o n a l s i g n a t u r e

• 
S i n g l e u s e

• A u t o s i g n a t u r e1 . 2 . 2 .
 C r e a t e a n i n t e r n a l O u t o f O f f i c e M e s s a g e

• 
S e t O O O m e s s a g e s t o e x p i r e a t s p e c i f i e d t i m e *



 

 

 1 . 2 . 3 .
 C r e a t e a n e x t e r n a l O u t o f O f f i c e M e s s a g e *

• T u r n o f f O O O m e s s a g e s
• 

S e n d e x t e r n a l O O O o n l y t o t h o s e w h o a p p e a r i n y o u r c o n t a c t s
1.3. Manage email attachments 1 . 3 . 1 .

 A t t a c h f i l e s t o a n e m a i l m e s s a g e s
• A t t a c h a f i l e t o a n e m a i l
• C o m p r e s s l a r g e p i c t u r e s a f t e r a d d i n g a s a n a t t a c h m e n t1 . 3 . 2 .
 P r e v i e w a n e m a i l a t t a c h m e n t i n O u t l o o k1 . 3 . 3 .
 

S a v e a t t a c h m e n t s t o a s p e c i f i c l o c a t i o n1 . 3 . 4 .
 O p e n a n e m a i l a t t a c h m e n t

1.4. Configure sensitivity and importance settings 1 . 4 . 1 .
 

S e t m a i l s e n s i t i v i t y l e v e l
• 

S e t t h e s e n s i t i v i t y o f a m a i l t o c o n f i d e n t i a l1 . 4 . 2 .
 

S e t m a i l i m p o r t a n c e l e v e l
• 

S e t a n o u t g o i n g m e s s a g e t o h i g h s e n s i t i v i t y
• R e m o v e a h i g h i m p o r t a n c e f l a g f r o m a n e m a i l b e f o r e f o r w a r d i n g
 

1.5. Configure security settings 1 . 5 . 1 .
 D i g i t a l l y s i g n a n e m a i l m e s s a g e1 . 5 . 2 .
 R e s t r i c t p e r m i s s i o n s t o a m a i l m e s s a g e1 . 5 . 3 .
 E n c r y p t a n e m a i l m e s s a g e

 

1.6. Configure delivery options 1 . 6 . 1 .
 A d d a F o l l o w U p f l a g f o r m a i l r e c i p i e n t s1 . 6 . 2 .
 D e l a y d e l i v e r y o f a m e s s a g e1 . 6 . 3 .
 R e q u e s t r e a d o r d e l i v e r y r e c e i p t s1 . 6 . 4 .
 

U s e s t a n d a r d o r c u s t o m v o t i n g b u t t o n s1 . 6 . 5 .
 R e q u e s t t h a t r e p l i e s b e s e n t t o a s p e c i f i c e m a i l a d d r e s s1 . 6 . 6 .
 

S p e c i f y w h e r e a c o p y o f a s e n t m e s s a g e i s s a v e d
1.7. Find and view email messages 1 . 7 . 1 .

 
S e a r c h f o r e m a i l m e s s a g e s i n a l l m a i l f o l d e r s ( m u s t a p p e a r o n a l l f o r m s )1 . 7 . 2 .
 

S o r t e m a i l m e s s a g e s b y m a i l a t t r i b u t e s1 . 7 . 3 .
 

S h o w , h i d e , o r m o v e t h e r e a d i n g p a n e1 . 7 . 4 .
 A u t o m a t i c a l l y p r e v i e w e m a i l m e s s a g e s



 

 

 

 

2. Scheduling 

 

2.1. Create appointments and events (7) 2 . 1 . 1 .
 C r e a t e a o n e - t i m e a p p o i n t m e n t2 . 1 . 2 .
 C r e a t e a r e c u r r i n g a p p o i n t m e n t2 . 1 . 3 .
 C r e a t e a n a p p o i n t m e n t f r o m a n e - m a i l m e s s a g e2 . 1 . 4 .
 C r e a t e a n a p p o i n t m e n t f r o m a t a s k2 . 1 . 5 .
 

M a r k a n a p p o i n t m e n t a s p r i v a t e2 . 1 . 6 .
 C r e a t e a n e v e n t2 . 1 . 7 .
 A d d s t a n d a r d h o l i d a y s t o t h e C a l e n d a r

 

2.2. Send meeting requests (7) 2 . 2 . 1 .
 C r e a t e a o n e - t i m e m e e t i n g2 . 2 . 2 .
 C r e a t e a r e c u r r i n g m e e t i n g2 . 2 . 3 .
 

I n v i t e m a n d a t o r y a t t e n d e e s t o m e e t i n g s2 . 2 . 4 .
 

I n v i t e o p t i o n a l a t t e n d e e s t o m e e t i n g s2 . 2 . 5 .
 D e t e r m i n e w h e n a t t e n d e e s a r e a v a i l a b l e t o m e e t

• 
B y u s i n g S m a r t S c h e d u l i n g *

• 
B y u s i n g t h e S c h e d u l i n g t a b

• 
B y u s i n g G r o u p S c h e d u l e s2 . 2 . 6 .

 T r a c k r e s p o n s e s t o m e e t i n g r e q u e s t s2 . 2 . 7 .
 

S c h e d u l e a m e e t i n g r e s o u r c e
2.3. Update, cancel, and respond to meeting requests (6) 2 . 3 . 1 .

 C h a n g e a m e e t i n g t i m e
• C h a n g e t h e t i m e a n d s e n d a n u p d a t e t o a l l a t t e n d e e s
• 

S u g g e s t a n e w t i m e f o r a m e e t i n g
• A l t e r n a t e : A c c e p t a s u g g e s t e d n e w m e e t i n g t i m e2 . 3 . 2 .
 A d d a m e e t i n g a t t e n d e e2 . 3 . 3 .
 

M o d i f y o n e i n s t a n c e o f a r e c u r r i n g m e e t i n g2 . 3 . 4 .
 

S e n d m e e t i n g u p d a t e s t o o n l y n e w a t t e n d e e s2 . 3 . 5 .
 C a n c e l a m e e t i n g

2.4. Customize calendar settings (3) 2 . 4 . 1 .
 D e f i n e y o u r w o r k w e e k



 

 

 2 . 4 . 2 .
 D i s p l a y m u l t i p l e t i m e z o n e s2 . 4 . 3 .
 C h a n g e t i m e z o n e s

2.5. Share your calendar with others (4) 2 . 5 . 1 .
 

M a n a g e F r e e / B u s y p r i v a c y s e t t i n g s2 . 5 . 2 .
 

S h a r e y o u r c a l e n d a r w i t h o t h e r O u t l o o k u s e r s o n y o u r n e t w o r k2 . 5 . 3 .
 

S e n d c a l e n d a r i n f o r m a t i o n i n a n e - m a i l m e s s a g e ( S e n d a C a l e n d a r v i a E - m a i l )
• C r e a t e a n i t e m t h a t t e s t s o n e o f t h e f o l l o w i n g : A v a i l a b i l i t y o n l y , L i m i t e d d e t a i l s , F u l l d e t a i l s2 . 5 . 4 .
 P u b l i s h c a l e n d a r i n f o r m a t i o n t o O f f i c e O n l i n e

2.6. View other calendars (3) 2 . 6 . 1 .
 V i e w a c a l e n d a r s h a r e d b y a n o t h e r O u t l o o k u s e r o n y o u r n e t w o r k2 . 6 . 2 .
 

S u b s c r i b e t o a n I n t e r n e t c a l e n d a r2 . 6 . 3 .
 V i e w m u l t i p l e c a l e n d a r s i n o v e r l a y m o d e

 

 



 

 

 

3. Managing Tasks 

 

3.1. Create tasks , modify tasks , and mark tasks as complete 3 . 1 . 1 .
 C r e a t e r e c u r r i n g t a s k s

• C r e a t e a t a s k t h a t o c c u r s e v e r y M o n d a y f o r a s i x - m o n t h p e r i o d b e g i n n i n g t h e f i r s t w e e k o fJ a n u a r y .3 . 1 . 2 .
 C r e a t e a t a s k f r o m a n e m a i l

• 
F l a g t h e e m a i l f r o m P e r s o n A a s a t a s k a n d s e t t o c o m p l e t e n e x t w e e k3 . 1 . 3 .

 
S e t t h e s t a t u s , p r i o r i t y , a n d c o m p l e t i o n p e r c e n t a g e o f a t a s k

• 
F o r T a s k A , m a r k i t s s t a t u s a s I n P r o g r e s s , i t s p r i o r i t y a s H i g h , a n d t h e p e r c e n t c o m p l e t e t o5 0 %

• 
F o r T a s k A , m a r k i t s s t a t u s a s D e f e r r e d3 . 1 . 4 .

 
M a r k a t a s k a s c o m p l e t e3 . 1 . 5 .

 
M a r k a t a s k a s p r i v a t e

3.2. Work with assigned tasks 3 . 2 . 1 .
 A s s i g n t a s k s t o o t h e r s

• A s s i g n T a s k A t o P e r s o n B3 . 2 . 2 .
 R e s p o n d t o a n a s s i g n e d t a s k

• D e c l i n e T a s k A a n d s e n d a n e m a i l t o t h e p e r s o n w h o a s s i g n e d y o u t h e t a s k e x p l a i n i n g w h yy o u m u s t d e c l i n e
• A c c e p t T a s k A3 . 2 . 3 .
 

S e n d a s t a t u s r e p o r t o n a n a s s i g n e d t a s k
• 

S e n d a S t a t u s R e p o r t t o t h e t a s k o w n e r
3.3. Search and sort tasks by attribute 

• 
S e a r c h t a s k s f o r a s p e c i f i c w o r d

• 
S o r t t h e t a s k l i s t b y c a t e g o r y

• 
S o r t t h e t a s k l i s t b y d u e d a t e

4. Managing Contacts 

 

4.1. Create, modify, and delete contacts 



 

 

 4 . 1 . 1 .
 C r e a t e a c o n t a c t f r o m a b l a n k c o n t a c t

• C r e a t e a n e w c o n t a c t
• C r e a t e a n e w c o n t a c t b a s e d o n a n o t h e r c o n t a c t4 . 1 . 2 .
 C r e a t e a c o n t a c t f r o m a n e m a i l m e s s a g e h e a d e r4 . 1 . 3 .
 C r e a t e a c o n t a c t f r o m a n e l e c t r o n i c b u s i n e s s c a r d4 . 1 . 4 .
 

S a v e a c o n t a c t r e c e i v e d a s a c o n t a c t r e c o r d4 . 1 . 5 .
 

M o d i f y a c o n t a c t
• 

M o d i f y a c o n t a c t a n d s a v e i t t o u p d a t e t h e e x i s t i n g c o n t a c t
• 

M o d i f y a c o n t a c t a n d s a v e i t a s a n e w c o n t a c t
4.2. Edit and use an electronic business card 4 . 2 . 1 .

 E d i t a n e l e c t r o n i c b u s i n e s s c a r d
• E d i t t h e c o n t a c t i n f o r m a t i o n b y a d d i n g a n I M a d d r e s s
• 

S p e c i f y t h e i n f o r m a t i o n t h a t a p p e a r s o n t h e b u s i n e s s c a r d
• 

F o r m a t t h e a p p e a r a n c e o f a b u s i n e s s c a r d4 . 2 . 2 .
 

S e n d a n e l e c t r o n i c b u s i n e s s c a r d t o o t h e r s4 . 2 . 3 .
 

U s e a n e l e c t r o n i c b u s i n e s s c a r d a s a n a u t o s i g n a t u r e i n e m a i l
4.3. Manage contacts 4 . 3 . 1 .

 C r e a t e a n d m o d i f y d i s t r i b u t i o n l i s t s
• C r e a t e a n e w d i s t r i b u t i o n l i s t
• A d d a n d r e m o v e p e o p l e f r o m d i s t r i b u t i o n l i s t s
• 

U p d a t e d i s t r i b u t i o n l i s t m e m b e r i n f o r m a t i o n4 . 3 . 2 .
 

S e n d a c o n t a c t a s a n e m a i l a t t a c h m e n t4 . 3 . 3 .
 

S e a r c h a n d S o r t c o n t a c t s b y a t t r i b u t e s
• 

S e a r c h f o r a c o n t a c t b y u s i n g a j o b t i t l e
• 

S o r t c o n t a c t s b y c o m p a n y o r c a t e g o r y4 . 3 . 4 .
 

F i n d e m a i l m e s s a g e s o r e v e n t s r e l a t e d t o a s p e c i f i c c o n t a c t4 . 3 . 5 .
 A d d a d o c u m e n t , e m a i l m e s s a g e , o r o t h e r c o n t e n t t o a c o n t a c t

4.4. Create a secondary address book 4 . 4 . 1 .
 C r e a t e a s e c o n d a r y a d d r e s s b o o k f o r p e r s o n a l c o n t a c t s4 . 4 . 2 .
 

I m p o r t a s e c o n d a r y a d d r e s s b o o k f r o m a f i l e
• 

I m p o r t c o n t a c t s s t o r e d i n a n E x c e l f i l e i n t o a s e c o n d a r y a d d r e s s b o o k
5. Organizing Information 



 

 

 

 

5.1. Categorize outlook items by color 5 . 1 . 1 .
 C a t e g o r i z e m e s s a g e s , a p p o i n t m e n t s , m e e t i n g s , c o n t a c t s a n d t a s k s b y c o l o r

• C a t e g o r i z e m e s s a g e s , a p p o i n t m e n t s , m e e t i n g s a n d c o n t a c t i n f o r m a t i o n r e l a t e d t o a c e r t a i np e r s o n a s R E D
• C r e a t e a c u s t o m c o l o r c a t e g o r y5 . 1 . 2 .
 

S e a r c h o u t l o o k i t e m s b y c a t e g o r y
• 

S e a r c h f o r a l l i t e m s t h a t a r e g r o u p e d b y c a t e g o r y a l r e a d y .5 . 1 . 3 .
 

S o r t o u t l o o k i t e m s b y c o l o r c a t e g o r y
5.2. Create and manage Outlook data files  5 . 2 . 1 .

 C r e a t e a d a t a f i l e
• C r e a t e a . p s t f i l e a n d s a v e i t t o y o u r d e s k t o p5 . 2 . 2 .
 A d d a n O u t l o o k d a t a f i l e t o , o r r e m o v e i t f r o m , a m a i l p r o f i l e5 . 2 . 3 .
 C h a n g e d e f a u l t l o c a t i o n o f d a t a f i l e s

5.3. Organize Mail folders 5 . 3 . 1 .
 C r e a t e a m a i l f o l d e r

• C r e a t e a n e w f o l d e r a n d m o v e e m a i l s i n t o i t .
• 

M o v e a f o l d e r t o a n o t h e r l o c a t i o n w i t h i n O u t l o o k .5 . 3 . 2 .
 C o l l a p s e a n d e x p a n d m a i l f o l d e r v i e w5 . 3 . 3 .
 C r e a t e a c u s t o m S e a r c h F o l d e r5 . 3 . 4 .
 

M o v e m a i l f r o m d o m a i n s t o r a g e t o p e r s o n a l f o l d e r s
• 

M a n u a l l y
• 

B y a r c h i v i n g
• C l e a n o u t y o u r i n b o x b y a r c h i v i n g e m a i l o l d e r t h a n 9 0 d a y s .
• 

S e t A u t o E m p t y f o r t h e d e l e t e d i t e m s f o l d e r .
• A d d a u s e r t o t h e j u n k s e n d e r l i s t f r o m a r e c e i v e d e m a i l .
• 

F r o m t h e J u n k E m a i l f o l d e r , c h a n g e a s e n d e r t o a S a f e S e n d e r .
• 

S e t a l l e m a i l f r o m a p a r t i c u l a r d o m a i n t o b e m o v e d t o t h e J u n k m a i l f o l d e r .5 . 3 . 5 .
 E m p t y D e l e t e d M a i l a n d S e n t i t e m s f o l d e r s

• P e r m a n e n t l y d e l e t e
• 

S e t t h e a u t o e m p t y o p t i o n f o r t h e d e l e t e d i t e m s f o l d e r5 . 3 . 6 .
 

M a n a g e J u n k e m a i l
• A d d u s e r s t o b l o c k e d s e n d e r s l i s t
• A d d u s e r s o r d o m a i n s t o s a f e s e n d e r s l i s t



 

 

 

• E m p t y J u n k e m a i l m e s s a g e f o l d e r
• 

M a r k a n m a i l a s N o t J u n k
5.4. Locate Outlook items by searching 5 . 4 . 1 .

 
L o c a t e e - m a i l m e s s a g e s b y s e a r c h i n g5 . 4 . 2 .

 
L o c a t e a l l i t e m s r e l a t e d t o a s p e c i f i c p e r s o n b y s e a r c h i n g5 . 4 . 3 .

 
L o c a t e t a s k s o r c o n t a c t s b y s e a r c h i n g

5.5. Create and modify rules to manage email 5 . 5 . 1 .
 C r e a t e a r u l e t o m o v e m a i l

• C r e a t e a n e w r u l e t o m o v e e m a i l t o a p a r t i c u l a r f o l d e r ( p o s s i b l y c r e a t e f o l d e r a g a i n ) .
• C r e a t e a r u l e t o d e l e t e a l l m a i l f r o m a s e n d e r .
• D e l e t e a n o l d r u l e .5 . 5 . 2 .
 C r e a t e a m a i l t o c a t e g o r i z e m a i l5 . 5 . 3 .
 C r e a t e a r u l e t o f o r w a r d m a i l5 . 5 . 4 .
 C r e a t e r u l e s t o d e l e t e m a i l

5.6. Customize your outlook Experience 5 . 6 . 1 .
 

S h o w , h i d e , o r m i n i m i z e t h e T o D o B a r
• A p p l y a s t a t i o n a r y t o y o u r m e s s a g e s .
• 

S e t t h e d e f a u l t f o n t f o r a l l y o u r o u t g o i n g m e s s a g e s .
• 

M i n i m i z e t h e T o D o B a r .5 . 6 . 2 .
 C u s t o m i z e t h e T o D o b a r5 . 6 . 3 .
 

S e l e c t t h e d e f a u l t f o r m a t f o r e m a i l m e s s a g e
• A p p l y t h e m e s a n d s t a t i o n e r y
• 

S e t t h e d e f a u l t f o n t s f o r e m a i l
• 

S e t t h e d e f a u l t m e s s a g e f o r m a t ( H T M L , R i c h T e x t , T e x t )5 . 6 . 4 .
 C o n f i g u r e O u t l o o k t o b e a c c e s s i b l e t h r o u g h t h e w e b

• C o n f i g u r e R P C o v e r H T T P
 

 


