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We will be looking at

• What’s new in Outlook 2007

• Getting Started with Outlook 2007• Getting Started with Outlook 2007

• Messages and Text

sending a message  and formatting text
Manipulating messages

Organizing Mail

• ContactsContacts

• Calendar

T k d N t• Tasks and Notes



Wh ’ i O l k 2007?What’s new in Outlook 2007?



The Ribbon

The Ribbon is at the top 
of the window.of the window.

The Ribbon is  to help you get things done more easily and with fewer steps.



Instant Search
Enter keyword 

Provides a new fast way to find your information, no matter which folder it is in.



Getting Started with Outlook 2007



Opening Outlook 2007

Go to Start All Programs Microsoft Office then Click onGo to Start, All Programs, Microsoft Office then Click on 
Microsoft Office Outlook 2007



Outlook 2007 Window



F it f ld

Navigation Pane

•Mail – the main area where you can

Navigation options:

Favorite folders

•Mail  the main area where you can 
read,
compose, receive and send email.
•Calendar – the scheduler, or planner, 
where you can set and managewhere you can set and manage 
appointments and tasks.
•Contacts – contains your contact list 
where you
can store names e‐mail addresses and

Mail folders

can store names, e mail addresses, and 
other information.
•Tasks – the task list where you can 
create and manage tasks
•Notes – the notes page where youNotes  the notes page where you 
can create and manage notes
•Folder List – displays all folders in a 
hierarchical format.
•Shortcuts – displays shortcuts.Shortcuts  displays shortcuts.

Navigation



To‐Do Bar
L d h f i hLocated at the far right 
of the window, the 
To‐Do Bar is visible 
wherever you happenwherever you happen  
to be working in 
Outlook. 

The To‐Do Bar is there to help you keep track of upcoming 
tasks and appointments.

The picture calls out a few of its key elements:

Date Navigator

The picture calls out a few of its key elements: 

Upcoming calendar appointments

Your task list

A place to enter new tasks by typing



Outlook Help
Click here

Type a keyword of your topic here



Out of office message
Click Tools

This feature sends an automatic response message while you’re out of the office.



Out of office message – Out of office assistant window

TType your message 
on this space.

Select Send Out of Office auto‐replies and put a check mark on the box “Only send during 

Click Ok

this time range:” Select the Start time and End time.

Next, you can type a customized message that will be used to auto reply
to messages sent by others. You can set up messages for both
inside and outside of your organization. 



The Ribbon

The Ribbon is at the top 
of the window.of the window.

The Ribbon is visible 
each time you create or 
edit something in 
Outlook. 

Outlook commands are now more prominent and common commands areOutlook commands are now more prominent, and common commands are 
displayed and grouped in ways that make them easy to find and use. 

The Ribbon is  to help you get things done more easily and with fewer steps.



A closer look at the Ribbon
To better help you learn 
how to use the Ribbon, 
h ’ id ihere’s a guide to its 
basic arrangement. 

Tabs: The Ribbon is made up of different tabs, each related toTabs: The Ribbon is made up of different tabs, each related to 
specific kinds of work you do in Outlook. 

Groups: Each tab has several groups that show related items 
together.g

Commands: A command is a button, a box to enter 
information, or a menu. 



The Ribbon shows what you need
Once again you’llOnce again, you ll 
encounter the Ribbon 
when you take certain 
actions such asactions such as 
creating messages, 
calendar entries, or 
contacts. 

h bb h b d d f h ’ dThe Ribbon shows tabs and commands appropriate for what you’re doing.

The tabs on the Ribbon will differ depending on the area of Outlook you’re working in.

For example: 

A new message shows the Message and Options tabs. 

A new appointment shows the Appointment tab.

A new contact shows the Contact tab.



Quick Access toolbar
Quick Access toolbar

The Quick Access
Toolbar is a small
toolbar above thetoolbar above the
Ribbon.

It’s there to make 
the commands you 
need and use most 
often readily Click here to customize 

Q i k A T lb available.Quick Access Toolbar

What’s best about the Quick Access Toolbar? What’s on it is up to you.
That is, you can add your favorite commands to it with simply 

This row of buttons above the Ribbon, already contains several buttons by default, but you 
can add new commands. 



Lesson I: Messages and Text
d f

a. Compose a New message

Sending a message & formatting text

b. Sending an email > To, CC, BCC (Blind Carbon Copy) 

c. Search for email address

d. Attach File, Attach Item, Set message with High 
importance 

e. Create Signature, Insert Signature and Choosing 
default signature

f. Options tab  Show BCC, Request a Delivery Receipt, 
Request a Read Receipt



Sending a message & formatting text

a Compose a New message From menu bar click on File >a.   Compose a New message, From menu bar click on File >   
New > Mail Message



Or Select Mail on Navigation Pane> Click New

Select Mail on Navigation Pane



Sending a message & formatting text

b S di il T CC BCC (Bli d C b C )b.  Sending an email > To, CC, BCC (Blind Carbon Copy)

Click To  button – select recipient’s email address
Click Cc – copy a person to this email
Click BCC  ‐ Blind copy a person to this email

In addition to selecting a recipients email 
To, you can start typing the last name of , y yp g
the person then Press Ctrl‐K.  This will 
also open the Address book window.



Sending a message & formatting text

S h f il dd M t b l t Addc.  Search for email address on Message tab select Address 
book



Sending a message & formatting text

d Attach File Attach Item Set message with High importanced. Attach File , Attach Item, Set message with High importance 

Attach File

Click here to 
Attach File

Click InsertClick Insert



Sending a message & formatting text

d Attach File Attach Item Set message with High importanced. Attach File , Attach Item, Set message with High importance

Attach Item

Click here to 
Attach Item

Click OK



Sending a message & formatting text

d Attach File Attach Item Set message with High importanced. Attach File , Attach Item, Set message with High importance 

Click here to set message with Set message with High importance high importance Set message with High importance



Sending a message & formatting text
e. Create Signature, Insert signature, Choosing Default Signatureg g g g

Click here to open 
Signature  box 
i d

How to create a signature
window

Click New to create 
a new signature

h fEnter the name of 
your signature and 
click OKType signature here.

Enter the name of your 
signature.  Click OK



Create Signature, How to Insert Signature, Choosing Default Signature 

Click Signature button

If you have multiple signaturesIf you have multiple signatures 
you can Select from the 
Signatures list

This is my default signatureThis is my default signature

You can setup a default signature  so it will appear each time you create a    
new message.  



Create Signature, Insert Signature, Choosing Default Signature 
New Message

Replies/forward message

Click Signature button

Replies/forward message

Click here to open the 
Si t i dSignature window

Click Ok when done with selection.Click Ok when done with selection. 



Lesson I: Messages and Text
f Options tab you can Show BCC Request a Deliveryf.  Options tab  you can Show BCC, Request a Delivery 

Receipt, Request a Read Receipt

If you add a recipient's name to this 
box in a message, a copy of the 
message is sent to that recipient, and 
the recipient's name is not visible to 
other recipients of the message



Lesson I: Messages and Text
f Options tab you can Show BCC Request a Deliveryf.  Options tab  you can Show BCC, Request a Delivery 

Receipt and Request a Read Receipt
A delivery receipt y p
informs you that your e‐
mail message was 
delivered to the 
recipient's mailbox butrecipient s mailbox, but 
not that the recipient 
has seen it or read it. 

A read receipt informs you that your 
message has been opened.



Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

g. Select a message, Delete, Move to Folderg. Select a message, Delete, Move to Folder

h. Preview a message

i Opening a message and viewing it on a new windowi. Opening a message and viewing it on a new window

j. Reply, Reply to all and Forward message, double click 
on message see commands on Respond groupon message see commands on Respond group

k. Opening and saving an attached file

l Printing a messagel. Printing a message

m. Adobe PDF tab – Convert to Adobe PDF



Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

g. Select a message, Delete, Move to Folderg. Select a message, Delete, Move to Folder



Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

h. Select a message, Delete a message, Move to Folderh. Select a message, Delete a message, Move to Folder

Ri h li kRight click on a message

Click DeleteClick Delete



Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

g. Select a message, Delete a message,Move to Folderg. Select a message, Delete a message, Move to Folder
To move a 
folder, Drag 
and Drop theand Drop the 
selected 
message to a 
folder on the 
left.



Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

h. Preview a messageh. Preview a message 

Select a 
message

Bottom 
view



How to change the Reading pane view to Right View and 
Lesson 1: Messages and Text ‐ Preview Message

Bottom View 
Click View on menu

Select  reading pane

h fChoose your preference



M i l ti

Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

i. Opening a message and viewing it on another window. 

This is the message on a 

Double click 
on a message

separate window.



M i l ti

Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

j. Reply, Reply to all and Forward message
Click Send

Click here to send a reply 

Click Send

Type your reply message here



M i l ti

Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

j. Reply, Reply to all and Forward message
Cli k R l t AllClick Reply to All

Click Send

Type your message hereType your message here



M i l ti

Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

K.  Reply, Reply to all and Forward message
Click Send

Click Forward button here

h

Enter or look for the email address who you 
like to forward this message to

Type message here



Lesson I: Messages and Text
Click File > Save As

Manipulating messages

k. Opening and saving an attached file
Double click on 
this message with 

hk. Opening and saving an attached file attachment.

Double click on this attached PDF file  



Lesson I: Messages and Text
Click print button or File > Print 

Manipulating messages

k. Opening and printing the attached file
Double click on 
this message with 

h

p

k. Opening and printing the attached file attachment.

Double click on this attached PDF file  

Click Ok to Print



M i l ti

Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

l. Printing an email message

Click the print button  

There are different  
ways to print a message 
and this is one of them.  
You can also print byYou can also print by 
clicking the Office  
button > Print.  I’ll show 
you two ways to do it 
on the next slide.



Shortcut buttons when you right click on a message 



M i l ti

Lesson I: Messages and Text
Manipulating messages

m. Convert an email message to Adobe PDF file

Click Adobe PDF tab
Click  Convert to Adobe PDF button

Enter file name

Save



Lesson I: Messages and Text

n. Searching for a message ‐ Type a keyword in Search Inbox box

Organizing Mail

o. Creating a new mail folder ‐ Right click on Mail navigation Pane, 
Select New Folder

p Moving item from Outlook to a different folder or other locationp. Moving item from Outlook to a different folder or other location

q. Delete mail folder ‐ Right click on a folder (ex. Test New Folder), 
Select Delete “Test New Folder”

r. Delete a message ‐ Right click on the message, Select Delete

s. Recover a deleted message – In the folder from where you 
d l t d th it l t D l t d It f ld li k Rdeleted the item, or select Deleted Items folder, click Recover 
Deleted Items on the Tools menu.

t. Marking a message as unread – Right click on message, select t. Marking a message as unread Right click on message, select
Mark as Unread



Lesson I: Messages and Text

n. Searching for a message
Organizing Mail

T k d i S h I b bType a keyword in Search Inbox box

Keyword can be 
subject, name of 
sender and  Date 
received.  

When do you use 
this feature?  This 
is used when you 
are looking for aare looking for a 
specific message 
in a folder sent 
weeks or daysweeks or days 
ago.



Lesson I: Messages and Text

o. Creating a new mail folder

Organizing Mail

Enter the name of your new 
folder here ex. Test New 
Folder

Click Ok

Right click on a folder where you like the new 
folder to be located , Select New Folder



Lesson I: Messages and Text

p. Moving item from Outlook to a different folder or other 
location

Organizing Mail

location

U D d D f t
Item refers to email message or attachment.

Use Drag and Drop feature

•Select the item you want to move. y
•Drag to the destination folder, and then 
release the   mouse button. 
Also, you can drag and drop a file from your desktop 
or other location (ex. K drive) as attachment to a New 
Message.  



Lesson I: Messages and Text

q. Delete mail folder ‐ Right click on a folder (ex. Test New Folder), 
S l D l “T N F ld ”

Organizing Mail

Select Delete “Test New Folder”



Lesson I: Messages and Text

r. Delete a message

Organizing Mail

Right click on the message

Select Delete



Lesson I: Messages and Text

s. Recover a deleted message

Organizing Mail

Microsoft Office Outlook 2007 provides a way to recover items after you 
delete them permanently, even after you empty the Deleted Items folder.

Select Tools menu In the folder from where you deleted 
the item, or in the Deleted Items
folder click Recover Deleted Items onfolder, click Recover Deleted Items on 
the Toolsmenu. 

Take note: You have two weeks to recover your deleted message.



Lesson I: Messages and Text

t. Marking a message as unread

Organizing Mail

Right click on messageRight click on message

select Mark as Unread



Lesson II: Contacts
dda. Adding a new contact

b. Adding the sender of a message to contacts

c. Deleting a contact

d. Sort Contacts –Click small icons: Sort by From, Subject, 
Date Received, Importance, and Size 

e. Find Contacts using Address book

f. Select Contacts on Nav Pane, Click     dropdown arrow 
next to New , select Distribution list

g. Add new email address to distribution list

h. Remove an email address from a distribution list

i. Sending an email to distribution list



Lesson II: Contacts
dda. Adding a new contact

Click New

You can also add a new 
contact  from the Mail 

i ti d b
Click Save 

navigation and by 
pressing shortcut keys.  
I’ll show you on the

Fill in the information

I ll show you on the 
next slide.

Fill in the information

Select Contacts on Navigation Pane



Or from Mail navigation to add a new contact

Click New

Select ContactsOr use shortcut by Pressing Ctrl‐Shift‐C 
anywhere you’re in outlook.



Lesson II: Contacts
b Adding the sender of a message to contactsb. Adding the sender of a message to contacts

Let’s say a message is now selected and it’s open.

Right click on sender’s nameRight click on sender s name

Select Add to Outlook Contacts



Lesson II: Contacts
lc. Deleting a contact

Or click this Delete button

Right click on the name of a contact

Select Delete

Select Contacts from the navigation pane 



Lesson II: Contacts
dd. Sort Contacts

Simply click on how you 
would like it sorted forwould like it sorted, for 
example Full name.

Sort contacts by Full name, Company, File As, Business 
phone, Business Fax, Home Phone, Mobile Phone and 
more…



Lesson II: Contacts
d dd b ke. Find Contacts using Address book Type the person’s 

name on this box

Rodriguezg

Or Press Ctrl‐Shift‐B to open 
the address book  anywhere 
in Outlook.



Lesson II: Contacts
f Creating a new distribution listf. Creating a new distribution list

Click dropdown arrow next to New

A distribution list is a collection of 
contacts (contact: Person, inside or 
outside of your organization.)  It 

id d ilprovides an easy way to send e‐mail 
messages to a group of people. For 
example, if you frequently send 
messages to the marketing team

Select Distribution List
messages to the marketing team, 
you can create a distribution list —
called "Marketing Team"

Add New Member to Distribution list are 
l f li

Click Save

people from your contact list.

Select Members will openSelect Members  will open 
the address book windowEnter the name of the distribution list



Lesson II: Contacts
g Add new email address to an existing distribution listg. Add new email address to an existing distribution list

Double click on your existing distribution listDouble click  on your existing distribution list.

Click Add New to add a member on your 
existing distribution list.



Lesson II: Contacts
h Remove an email address from a distribution listh. Remove an email address from a distribution list

Double click on your existing distribution listDouble click  on your existing distribution list.

Click Remove

Select a member on your list 



Lesson II: Contacts
i Sending an email to distribution listi. Sending an email to distribution list

Double click on your existing distribution listDouble click  on your existing distribution list.

Select EmailSelect Email



Lesson III: Calendar
a. Explore Outlook Calendar

b. Change view of calendar – View menu select Current 
view

c. Schedule or add an appointment ‐ Click Calendar 
N i i P li k NNavigation Pane click New

d. Edit appointment – Double click on the appointment 

e. Delete appointment – Right click on appointment, 
select Delete

f Sh i l d C l d N i i P hf. Sharing a calendar – Calendar Navigation Pane on the 
left click Share my calendar



1. Using Calendar
l l k l da. Explore Outlook Calendar 

The new design of the 
calendar in Outlook 2007 

'll i h i 'you'll notice that it's 
easier to see what's 
what. 

The picture shows some examples:

Bigger buttons make it easier to quickly switch between daily weekly and monthlyBigger buttons make it easier to quickly switch between daily, weekly, and monthly
calendar views.

Back and Forward buttons let you quickly go to the next day, week, or month in the              
calendar.

Tasks ‐ You can use this area to track your accomplishments: Completed items on this list 
appear crossed out and "stick" to the day; tasks not marked as complete will 
automatically be carried over to the next day, until you complete them.



Lesson III: Calendar
b Change view of calendar View menu select Current viewb. Change view of calendar – View menu select Current view



Calendar View

Cli k hClick on the
Calendar
button in
the
Navigationg
page to
view  your 
default 
calendar.



Two calendar views

sharedshared 
calendar

Personal calendar 



Lesson III: Calendar
h d l ddc. Schedule or add an appointment

Day/Week/Month current viewCli k SDay/Week/Month current viewClick Save

Double click on the 
day you like to add or

Click Calendar on Navigation Pane 
day you like to add or 
schedule an 
appointment



Lesson III: Calendar
d dd. Edit an appointment 

Click Save

Double click the appointmentDouble click the appointment  



Lesson III: Calendar
le. Delete appointment

Ri h li k h iRight click on the appointment

Select Delete



Lesson III: Calendar
f h l df. Sharing a calendar 

Enter recipients address here

Select your preferenceSelect  your preference 

Click Send
Click Share my calendar  Type your message here

Click Send



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
ka. Create a task

b. Edit and Update a Task – Double click on task and 
k dit S & Clmake your edit, Save & Close

c. Create a note – Select Notes on Navigation Pane, 
Click NewClick New

d. Edit note‐ Select Notes on Navigation Pane, Double 
click on the note you like to editclick on the note you like to edit.

e. Display a note on the Desktop‐Drag and drop to 
desktopdesktop

f. Print a note‐ Right click on a note, Print



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
kClick Savea. Create a task

You can create a task anywhere in 
Outlook by pressing Ctrl Shift K or

Click New

Click Save

Fill in the ff fieldsOutlook by pressing Ctrl‐Shift‐K or 

Click dropdown     next to New

Fill in the ff fields

Select Task Type your task detail here

Select Task on Navigation Pane



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
b d d d kb. Edit and Update a Task

Click SaveClick Save

Double click on a task 



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
c. Create a Note

You can create a Note anywhere in 
Outlook by pressing Ctrl Shift N orOutlook by pressing Ctrl‐Shift‐N or 

Click dropdown     next to NewClick New

Select Note Type your message 
h

Click X after 
typing your note.  
It automaticallyhere. It automatically 
saves it.

You select Notes 
N i iNavigation pane 
and you’ll see the 
note you created.

Click Notes on Navigation Pane  



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
d d l bld. Edit note‐ Select Notes on Navigation Pane, Double 

click on the note you like to edit.

Double click on the 
note when it’s open 
just type your changes 
and Click X to save it.

Click Notes on Navigation Pane  



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
l h ke. Display a note on the Desktop

Drag and drop  a note to desktop



Lesson IV: Managing Tasks and Notes
f h l kf. Print a note‐ Right click on a note > Print



Additional Information‐ AdvancedAdditional Information Advanced



Rules and Alerts

Select Tools

Select Rules and Alerts

Click New Rule 



Add or Remove Sharing Permissions

Right click on Calendar

Or

Select Change Sharing Permissions 

Or
Select Properties



Create, View or Delete a group schedule

• In Calendar, on the Actionsmenu, click View Group Schedules. 

• Do one of the following: 
– Create a group schedule

• In the Group Schedules dialog box click NewIn the Group Schedules dialog box, click New. 
• Type a name for the new group schedule, and then click OK. 
• Click Add Others, and then click either Add from Address Book or Add Public 
Folder. 
l h h bl f ld h dd d h l k• Select the names or the public folders that you want to add, and then click OK. 

• Click Save and close. 
– View a group schedule
S l t th h d l th t t t i d th li k• Select the group schedule that you want to view, and then click 
Open. 
– Delete a group schedule
l h h d l h d l d h l k• Select the group schedule that you want to delete, and then click 

Delete. 



Thank you!Thank you!
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