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1 Einfihrung in Outlook

Dieses Handbuch bietet Ihnen einen umfassenden Einblick in die Funktionen von Outlook und ist die
erste Anlaufstelle, wenn Sie Fragen rund um Outlook haben.

Outlook ist ein E-Mail-Client der Firma Microsoft und wird bevorzugt fiir die Nutzung des Microsoft-
Exchange-Servers verwendet.

Mit Outlook kdnnen Sie bequem ein Exchange-Postfach verwalten. Microsoft Outlook bietet neben dem
Zugriff auf Exchange-E-Mail-Konten auch die Moglichkeit Kontakte, Aufgaben und Kalender-Eintrage zu
erwalten.

2 E-Mail-Konto einrichten

In der Regel werden Exchange-Konten von lhrer IT-eingerichtet. Sollte dies nicht der Fall sein
oder bei privaten Outlook-Installationen, klicken Sie auf Start = Systemsteuerung =
Benutzerkonten - E-Mail

™ R Systemsteuerung Benutzetkonten

8, © enior e @ e

Netzwerk und intermet > Anmeldeintormat

Syttem und Sec herhet

Hardware und Sound

Programme 'b Ma

* Denutzerkonten

Darstellung und Anpassung

Zeit, Sprache un

Das Fenster ,Mail-Setup Outlook” 6ffnet sich. Klicken Sie auf ,Profile anzeigen”.

A Mail-Setup - Muster X

C-Mail-Konten

y E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten.

{

Datendateien

& Andern Sie die Finstellungen fuir die Dateien,
'Y’ dic Outlook zum Speichern von E-Mail und
viAa
Dokumenten verwendel.

Profile
Mehrere Profile fur C-Mail-Konten und Profile anzeigen
Datendateien einrchten. Normalerweise wird
nur eines bendtigt. e

SchlieBen

Dalendaleien...
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Wahlen Sie ,Hinzufligen”, um ein neues Profil anzulegen:

D E-Mail X

Aligemein

'.t,) Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:
-

(;?

V¥

’ N
L

Hinzutogen... ll Entfemen  Eigenschaften  Kopieren

Beim Start von Microsoft Outiook dieses Profil verwender:
() Zu verwendendes Profil bestatigen

(@) Immer dieses Profil verwenden

A |

Im Fenster ,,Neues Profil“ tragen Sie unter Profilname einen aussagekraftigen Profilnamen ein
und bestatigen Sie mit ,OK“.

»

Aligemein

Q Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

D Neuves Profil

A Neues Profil erstellen

Abbrechen

Profilname:

Renate Muster

O Zu verwendendes Profil bestatigen

(®) Immer dieses Profil verwenden

oK Abbrechen Ubernchmen

Das Fenster , Konto automatisch einrichten” 6ffnet sich. Dort wahlen Sie ,E-Mail-Konto“ aus
und tragen lhren Vor- und Nachnamen sowie lhre E-Mail-Adresse ein. Setzen Sie Ihr Kennwort
ein und bestatigen Sie mit , Weiter”.
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3 Elemente des Posteingangsfensters

2 2a
" Feomngarg - Katr cha= Al TN T TR et OAeae T — Sl
. Q
la N (T ' #| AG Outlook ' e 5 00
= R A &ven Aevent Ernanen e B Schudz, Karkn (AFZ 20) Pt o
} Sous Gt (AFZT9 Ostostdws  MiBoaxal.7 ;,I,;.':.:L‘y,.::_,;;l,,,:,5,.“,.,; >
1
M
] Matpanes
S @- ' @ Wererejelmar
6 5 4 3
1 Navigationsbereich
1a Navigationsbereich minimieren / erweitern
2 Menilband mit Registerkarten Start, Senden/Empfangen, Ordner und Ansicht
und dazugehdrigen Gruppen.
2a Meniband minimieren / erweitern
3 Aufgabenleiste mit Kalender
3a Aufgabenliste minimieren / erweitern
4 Lesebereich mit Personenbereich. Aus- / einblenden oder unen anordnen:
Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Befehl Lesebereich
5 Eingegangene Nachrichten
6 Statuszeile

Die Fensterbereiche kdnnen Sie mit der Maus breiter oder schmaler ziehen. In der Registerkarte
»Ansicht” kdnnen Sie die Bereiche weiter anpassen. Im unteren Teil des Navigationsbereichs
werden verschiedene Symbole angezeigt, die zum Umschalten in andere Programmbereiche
dienen:
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’__; E-Mail
5] Kalender
8| Kontakte
/] Aufgaben
o] Ca (4 ~

Die Symbole fiir Kalender, Kontakte, Aufgaben und Notizen sind selbsterklarend. Die
Einstellungen fir E-Mail und Ordnerliste werden oft verwechselt, da sie sich dhnlich sind:

E-Mail:
4 Favoriten
L -] Posteingang (1)
L[] Gesendete Objekte
5] Gelaschte Objekte

4 Karin.Schulz@AFZ.BREMEN.DE
L} Posteingang (1)
L Entwarfe
L=} Gesendete Objekte
{a] Gelaschte Objekte

L@ Junk-E-Mail
La Postausgang
LE) RSS-Feeds
> O Suchordner
i A Synchronisierungsprobleme

Ordnerliste:
< 4 Karin.Schulz@AFZ. BREMEN.DE
-_| Posteingang (1)
7| Entwiirfe
=1 Gesendete Objekte
{3] Geléschte Objekte

2] Aufgaben

\ﬁ Joumnal

L@ Junk-E-Mall

B Kalender

%] Kontakte

| Notizen

|4 Postausgang

<E) RSS-Feeds

.0 Suchordner
' sl Synchronisierungsprobleme
" oA Synchronisierungsproblemel

% Vorgeschlagene Kontakte

i Offentliche Ordner - Karin,Schulz@AFZ.BREMEN.DE

02.09.2019 Thorsten Jekel - t.jekel@jekelteam.de / 030-44 0172 99 Seite 6



4 Benachrichtigungen fiir neue E-Mails deaktivieren

jekel&team

DIGITAL WORKING

Datei > Optionen > Reiter ,,E-Mails” auswahlen - Haken im Bereich ,Nachrichteneingang”

entfernen 2 mit,, OK” bestatigen

Neue Neue Neues
E-Mail Hemente = Meeting

4 mmiller@tempus.de ‘
4 Posteingang

1 Diktate

2 Archiv

Entwarfe

Gesendete Elemente

Gelsschte Blemente

unk-E-Ma

Postausgang

RSS-Feeds

5
Suc

marcel.miller@outiook....

N
B

o

-
—
el

and Foverce
o
peact

Andern Sie die Einstellungen i von Ihnen erstellte und emplangene Nachric

Nachrichten verfassen

1’ .

ABC

Verwenden Sie Briefpepier, um Standardschriftart und Formatvoriagen sowie Farben und

Outlock-Bereiche

Nachrichteneingang

& die Bearbeitungsenst

Outlook-Opticnen

Unterhaltungen aufraumen

x

sumnte Elemente werden in folgenden O

hten.

Briefpapier und Schriftarten.

T e

Signaturen

Lessbereich
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5 E-Mails mit ,,zur Nachverfolgung” auf Wiedervorlage legen
Nicht jede E-Mail kann immer sofort beantwortet oder bearbeitet werden. Damit der

Posteingang aber trotzdem frei bleibt und nicht als ,,Running-to-do-list" missbraucht wird
kann man E-Mails mit der Funktion ,,Zur Nachverfolgung" auf Wiedervorlage legen.

E-Mail mit der rechten Maustaste anklicken = ,,Zur Nachverfolgung” auswahlen (alternativ
befindet sich diese Funktion auch in der Outlook Menileiste)

- : Posteingang - MMiller@tempus.de - Outicok
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht J Was méchten Sie tun?
N ‘; a x lgnorieren x — — . ¥ verschieben - Ungelese
h SRR € le o « T . , =
sfrdumer < Regeln B xategorss
Neue  Neue Neues - Loschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten — & Rockmeldung 4 Standardantwort J J
E-Mail Elemente = Meeting &g Junk-E-Mail - antworten (L : P 7ur Nach
-~ < k k -
4 m.miller@tempus.de -~
4 Postaingeng Alle Ungelesen Erwdhnungen l Brodbeck, Felix
4 Heute
1 Diktate : Bilder vom Fotoshooting
Brodbeck, Felix . .
2 Archiv na3
opie
e T o Schnell Sollen wir das einfach mal zusammen oder zu dritt mit Mareike anschauen?
Geloschte Elemente e o
er r
Junk-E-Mail
Pos =
ingelesen markiere tempus. GmbH
? i Felix Brodbeck
B Katog Studept an der Dualen Hochschule
Suchordner
P Zur Nachverfolgung M P Heute str. 7
- ” > IGiengen a. d. Brenz
marcel miller@outlook T e i 322 950-467
QuickSteps ’ Diese Woche 322 950-219
Regelr , Nachste Woche peck@tempus.de
3 lempus-consulting.de
¥ Verschieben » | P Kein Datun
@i OneNote ¥ Benutzerdefiniert... eselschatt: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436
fishrer: Prof, Dr. Mg Knoblauch, Nirgen Kurz
» lgnoriere = I -
2 » |V Als erledigt marderen b Online-Schulung mit Prof. Dr, Jorg Knoblauch — nie wieder C-Mitarbeiter einstellen.
e lhnen den geheimen Erfolgsfaktor Nummer 1: Die besten Mitarbeiter!
X Lo bstenfrei anmelden
-t ellklick festle

Nun kdnnen Sie der E-Mail ein Datum

zuweisen, an dem Outlook die E-Mail auf Wiedervorlage legen soll. Die E-Mail wurde nun mit
einem roten Fahnchen markiert. Der Farbsattigungsgrad des Fahnchens nimmt zu, je ndher man
dem gewadhlten Wiedervorlagedatum kommt. Aullerdem wurde die E-Mail auf Ihre Outlook-
Aufgabenliste GUbernommen und Sie werden dadurch am entsprechenden Datum wieder an die
E-Mail erinnert.
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6 E-Mails-Ordner mit Nummerierung sortieren

Seit Outlook 2013 kénnen die Ordner der E-Mail-Ablagestruktur beliebig angeordnet und
sortiert werden (einfach den Ordner mit der Maus an die gewlinschte Stelle ziehen). Bis
einschlielRlich Outlook 2010 werden die Ablageordner automatisch alphabetisch sortiert. Um
diese alphabetische Sortierung zu umgehen kénnen die Namen der Ablageordner mit Zahlen
begonnen werden. Diese Nummerierung hebelt die alphabetische Sortierung aus und erlaubt
so, die Ordner in einer gewiinschten Reihenfolge anzuordnen. Auch bei den neueren Outlook-
Versionen kann das Sinn machen, um die Ubersicht zu verbessern.

Neue Neue Neues
E-Mail Elemente - Meeting

Neu TeamViewer

<

4« m.miller@tempus.de

4 Posteingang

1 Diktate

2 Archiv
4 3 Partner

1 Werbeagentur

2 Hosting Server

3 Buromateriallieferant
4 4 Projekte

1 Youtube

2 Akquise

3 Vertrieb
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7 E-Mail-Vorlagen

Immer wieder gibt es E-Mails, die man regelmalig schreiben muss. Die Arbeit, eine solche Email
jedes Mal wieder aufs Neue zu tippen kann man sich sparen. Dazu muss man die E-Mail nur
einmal als E-Mail-Vorlage abspeichern.

Speichern unter X

o

- t AppData > Roaming » Microsoft > Templates >
Organisieren - Neuer Ordner . o

% Dieser PC
« Bilder LiveContent
w Desktop
Dokumente
4 Downloads
d Musik
8 Videos
£ Windows (C)
w» Tempus (\\TS{ ¥

Dateiname: Das ist eine £-Mail-Vorlage

Dateityp: [Out’o-ck Vorlage ]

A Ordner ausblenden Teols * Speichern Abbrechen

Vorteil an gespeicherten E-Mail-Vorlagen ist, dass diese auch von Kollegen verwendet werden
kénnen, wenn man die Vorlage auf dem gemeinsamen Laufwerk abspeichert.

Tipp:

Sobald der Dateityp zu einer Outlook-Vorlage geandert wurde, wechselt der Speicherpfad
automatisch zu einem versteckten Ordner ,, Templates”. Damit Sie die E-Mail-Vorlage spater
auch wiederfinden, sollten Sie unbedingt einen neuen Speicherort fiir die E-Mail-Vorlage
auswabhlen. Klicken Sie anschliefend auf ,,Speichern®.
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8 Textbausteine anlegen

Wenn man nicht ausschlieRlich individuelle E-Mails schreibt, sondern einzelne Textpassagen
regelmaRig bendtigt, kann man das dahnlich wie bei den E-Mail-Vorlagen Uber sog.
Textbausteine organisieren.

Gewdlinschten Text markieren = in der Meniileiste oben auf ,Einfligen” klicken = im Men( den
Button ,Schnellbausteine” anklicken = den Punkt ,,Auswahl im Schnellbaustein-Katalog

speichern...” auswahlen.

Folgendes Fenster 6ffnet sich:

Neuen Baustein erstellen ? X
Name: Test—BausteirJ °

Katalog: Schnellbausteine v
Kategorie: Allgemein N7

Beschreibung:

Speichern in:  NormalEmail v

Optionen: Nur Inhalt einfligen v
e OK Abbrechen

Sie kdonnen dem Textbaustein einen Namen geben (1). Dieser muss mindestens vier Buchstaben
lang sein. Klicken Sie anschlieBend auf ,,0K“ (2).

Wenn Sie den Textbaustein nun das nachste Mal in eine E-Mail-Nachricht einfligen mochten,
kénnen Sie ihn mit der Maus im Meni Giber den Reiter ,,Einfligen” und dann Uber einen Klick
auf ,,Schnellbausteine” und dann einem Klick auf den gewilinschten Baustein einfliigen.
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Alternativ konnen Sie die ersten vier Buchstaben des Namens des Bausteins ins Textfeld der E-
Mail eingeben.

H 6 O

Datei Nachricht Optionen

Datei Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur Tabell
anfiigen ~ Element = s &

EinschlieBen Tabelle

An

Cc
Senden
Betreff

Test-Baustein (Eingabetaste driicken, um emzufugeni

Test|

Hinweis:
Im Gegensatz zu E-Mail-Vorlagen kénnen Textbausteine nur auf dem Gerat verwendet werden,
auf dem sie angelegt wurden.”.

02.09.2019 Thorsten Jekel - t.jekel@jekelteam.de / 030-44 0172 99 Seite 12



jekel&team

9 DateigrofRe von Bildanhdangen vor dem Versand komprimieren
In der erstellten E-Mail-Nachricht auf ,Datei” klicken = Im Reiter ,Informationen” im Bereich

,Bildanlagen” auf die Option ,,GréBe von grofRen Bildern beim Senden der Nachricht anpassen”
klicken

Unbenannt - Nachricht (HTML)

©

Informationen U n be n a n nt

Speichern

Bildanlagen

Einige Empfanger kénnen diese E-Mail wegen Bildanlagen eventuell nicht empfangen. Das Anpassen der
GroBe groBer Bilder kann dabei helfen, die Nachricht zuzustellen. Bilder mit angepasster GroBe sind
maximal 1024 x 768 Pixel groB.

Speichemn unter

@ GroBe von groBen Bildern beim Senden der Nachricht anpassen

Drucken GroBe von Bildern nicht anpassen
SchiieBen YV Element in einen anderen Ordner verschieben
Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren
In Ordner Aktueller Ordner: Postausgang
Office-Konto verschieben ~
Feedback , Eigenschaften

Erweiterte Optionen und Eigenschaften fir dieses Element festlegen und anzeigen.

Support

Eigenschaften GroBe: Noch nicht gespeichert

Optionen

Outlook komprimiert nun beim Versenden der E-Mail die Dateigrof3e der Bildanhange, ohne
dass die Anzeigequalitat der Bilder sichtbar darunter leidet.
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10 Mit Suchordnern Zeit bei regelmaBigen Suchanfragen sparen

In der Ordner-Struktur (links) mit rechter Maustaste auf ,Suchordner” klicken = , Neuer
Suchordner” wéahlen

-
Senden/Empfangen Ordner Ansicht | hten Sie tun?
.
. —
> x
- Aufraumen - «Regeln ~
Neue Neue Neues ®
E-Mail Elemente ~ Meeting &g Junk-E-Mail ~ N
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickStep : Verschwber

4 m.miller@tempus.de £

4 Posteingang Alle Ungelesen Erwdhnungen
1 Diktate o Neuer Suchordner X
2 Archiv Wiihlen Sie einen Suchordner aus:
Nachrichten lesen ~
Entwurfe
Ungelesene Nachrichten
Gesendete Elemente Zur Nachwerfolgung gekennzeihnete E-Mails

Geloschte Elemente Ungelesene oder 2ur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails

Wichtige Nachrichten

Junk-E-Mail Nachrich P und Li
Postausgang Nachnchien von oder an bestimmite Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
RSS-Feeds
Direkt an mich gesendete Nachrichten
4 Suchordner An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten

Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail

Enthait OneNote
Enthait outlook
Groler ols 1000 KB Suchordner anpassen:

Kategorisierte £ Maul

Ungelesene Nachrichten

Suchen in: M Miller@tempus de

marcel.miller@outlook....
—

Nun kdénnen Sie dem Suchordner ein Kriterium vergeben, zum Beispiel ,,Mails gréBer als ... KB
oder ,,E-Mails von einem bestimmten Absender".
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11 E-Mails zeitversetzt versenden

Der Zeitpunkt flr das zeitversetzte Versenden kann wahrend dem Verfassen einer E-Mail
festgelegt werden.

In der Meniileiste auf den Reiter ,Optionen” klicken = ,Ubermittlung verzdégern” wiahlen = im
sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie nun das gewiinschte Versanddatum mitsamt Uhrzeit
einstellen.

Nachricht Einfagen " Text formatieren Uberprifen v Was mochten Sie tun?
.
Ao] [ Farben - 1 ) 8 . ®
As < ~ Ubermittiungsbestat. anfordem " 4
LA, i v
A | Schriftarten ~ ~
Designs Bee Abstimmungsschaltf . Gesendetes Element UbermittiungAntworten
Effekte ~ verwenden - Lesebestat. anfordemn speichem unter ~ "ﬂog’lﬂ nchten an
5 X y
nv
Eigenschaften X
Einstelungen Sicherheit
y —_
Wichtigken Noemal » Sikherheitseinstellungen far diese Nachricht andern
Vertraulichkes  Noemal Sicherheitseinstoliungon.
[ keine Autoarchivierung dieses Hements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen
[[] Abstimmungsschaltfischen verwenden
[ ove Otermittiung deeser Nachrscht bestatigen
tempus. GmbH
Marcel Miller ] Das Lesen dieser Nachricht bestatigen
Key Account Manager Ubermittlangsoptionen
Wiesenstr, 7
89537 Giengen # 7 [J antworten senden an Namen auswahien
Tel. 07322 950- 384 [ Obermitthang verzsgem bis  28.07.2016 v 1
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595 [INacheicht lauft ab nach
m.miller@tempus,
erf@tempus.de A kopee der gesendeten Nacheicht speichem
www.tempus.de
Kontakte.
dor 1 pen/ Amtsgericht Ulm HRE 1
seschaftsslhwer: Prof. Dr. JOrg Knobdauch, Jirgen Kurz Kategoien ¥ | | Keino
y
Schibeflon

Wenn Sie nun auf ,Senden" klicken, wird die E-Mail zwar in den Ordner ,Postausgang"
verschoben, allerdings wird sie erst zur vorher ausgewahlten Zeit versendet. Voraussetzung ist,
dass der PC, auf dem die E-Mail verfasst wurde zur gewahlten Uhrzeit noch an und mit dem
Internet verbunden ist (das Programm Outlook muss ebenfalls gedffnet sein).
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12 E-Mails an bestimmte Personen senden

Wenn Sie an einen bestimmten Personenkreis regelmalige E-Mails senden, miissen Sie die
gewlinschten Empfanger nicht jedesmal von Hand eingeben. Es kdnnen mehrere E-Mail-
Adressen zu einer Empfangergruppe zusammengefasst werden. Diese Empfangergruppe oder
auch Kontaktgruppe lasst sich in Outlook im Bereich ,,Personen” (in Outlook 2010: , Kontakte")
auswahlen.

Bereich ,Personen” auswahlen = in der Mendileiste auf ,,Neue Kontaktgruppe“ klicken = der

Kontakgruppe einen Namen geben = nun lassen sich Gber den Befehl , Mitglieder hinzufligen”
bestehende Kontakte und neue E-Mail-Adressen zur Gruppe hinzufiigen
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13 Mehrere Kalender in Outlook liberlagert anzeigen

Man kann mehrere Kalender nicht nur nebeneinander sondern auch tberlagert anzeigen
lassen, das heiRt mehrere Kalender in einer Kalenderansicht.

Dazu muss man nur auf das kleine schwarze Pfeilsymbol links neben dem Kalendernamen in der
Kalenderansicht driicken.

‘ o 08 - ¢ vt or orvets
. » 1 . . > |
Juli 2016 - e PARTALRS W wenec
[ @ oo N Wler Bt 3 X * Bodek fem X L S TN S *  Betrebenwine X
R —
e . MONTAG MITTWOCH DONNERSTAG FALTAG SANETA
LUNRT IR TR T T 28 F 1. Jul
B an» L Sebew Bre et L2
5o a5 00 s
L L B s MavB e G2 b by (b
4 » Meine Calendes 1 ¢ 3 L - o
Kalonder V MSerion Fre Vibdnarber 34T
Sabiae Machent GU2 —
N L e R ———r

4 » Fregegebene Kalen
Brodbeck Fefle
trs Mavbacner G2
Woaske Corhatia CHEN

e Barchal Urlent

Rocens = ) . " a

4 » Andere Kalender Manke Coobale THEN

Ab Salnbed 954 [ —
Setrichotormine Achiuny Mancay SOT. M Matsls Cooner bimd
- 200
EL

Wuroke Covkabia DTN
Vohims Crmmen Gant Munsete Comrmer Udande

Sereede Lo Urleed

E-Mail Kalender Aufgaben Personen Notizen -+
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14 Angezeigten Kalenderzeitraum frei wahlen

In Outlook kann die Kalenderansicht standardmaRig tage-, wochen- oder monatsweise
eingestellt werden. Der angezeigte Zeitraum ist allerdings frei wahlbar. Sie kdnnen links

neben der Kalenderansicht im Datumsnavigator mit gedriickter linker Maustaste den Zeitraum
auswahlen, den Sie in der Kalenderansicht angezeigt bekommen moéchten. So kann man sich
zum Beispiel nur vier Tage oder drei Wochen anzeigen lassen.

_

= - e = o .
- -« pu— = =
& - = 7/ ‘ - ) (4] Adwesstascs
Nese terse Ne.e Neser Meste Machste TEORMIEEN Actertiwoche Woche Morat Perungaanscht  Kelender Cserdergrappen  Cslerder per  Kalercler Ombre Kaberdeewctt guiges
Termen Bespeechung Dements = Nesting T Tage sHren - . [-Mal werden twgeter verctient cher -
- Geho2e N Kateoder comaies ipbe .

L) 20 < - ~ Moegen Sarvateg

“« Langenas, BW ~ ¥ u
MO DF M DO M SA 30 25 - 27. Juli 2016 - wenee wensc wenec
BRI NONTAG DHNSTAG MITTWOON

a5 070

" “ Mg Ormbiote Sarmne 27} Mg Omebiote Sermnar V)

"W en ‘

ey |

4 » Meine Calender
Kabender 1Moo
. Salvun (Mna, B0, PR, M l
..... dor e .

el

1l

Freigegebens Kalen

Rocms

4 Andere Calender

Aoweenhetahaie.. 854
Bty wtrers e 220

o agen 200

i R e

E-Mail Kalender Aufgaben Personen Notizen -

Vi 4

4 e eyt U Vvt e M ) (o
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Sie kdnnen in Outlook eine Momentaufnahme lhres Kalenders und damit lhrer Termine

per E-Mail versenden.

Im Bereich Kalender oben in der Mendlileiste auf den Befehl ,Kalender per E-Mail senden”
klicken = Outlook 6ffnet eine neue E-Mail-Nachricht = im gerade gedffneten Fenster konnen
Sie angeben, wie detailliert der Empfanger den Auszug erhalten soll (alle Termine oder nur freie
und belegte Zeiten, nur Betreffzeilen statt alle Termindetails) 2 auf, OK“ klicken

I
(B3
ke,

Adresabuch  Namen Date

Uberprufen anfugen -

P Nachverfoige
I Wiche Jeeit: hoc

‘ Wichtigieit: nk

edng

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 384
Fax 07322 950- 147
Mobd 0151 1455 2595
m.miller@tempus. de
www tempus de

s o

Kalender Uber E-Mad senden

T Geben e de ennichbefierden Kalendenrdomatones an
b Kabarcder

Deturmaberesc™ oo

Deead i Nur Verfigbarkert

2ot wied angepengt abs “Tre”, “Gebucht”, "Wt Vorbehat”, "An

arxderemn Ort tang” oder “Aufier Maun®

Nur Verfugbarkeit

Lot ward angezeigt als “Foel", "Gebucht”, "Mit Vorbehalt”, "An

andevem Ort 1tig" oder “Aufler MHas®
l—' Fingeschednite Details
- Schibeft nur de Verfigharkedt und Betrelts der

Ermetont

Kanderrlermente en

(T Alle Detadls

i Schibelt rur de VertOgharkest und alie Dietads der
Lavnderslermente on
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16 Termine/Aufgaben/Kontakte direkt aus E-Mails erstellen

In vielen E-Mails, die wir bekommen, sind Aufgaben, Termine oder auch Kontaktdetails
enthalten. Um diese Infos in das entsprechende Element zu bekommen, missen die einzelnen
Inhalte nicht jedes Mal von Hand aus der E-Mail kopiert und im Termin/der Aufgabe/dem
Kontakt eingefligt werden.

E-Mail in Outook mit gedriickter rechter Maustaste auf das Symbol ,,Kalender”, ,,Personen” (in
Outlook 2010: , Kontakte”) oder ,,Aufgaben” ziehen und die Maustaste dann loslassen 2>
»Hierhin kopieren als Termin/Aufgabe mit Anlage” / ,,Hierhin kopieren als Kontakt oder Text”
auswahlen. Outlook erstellt Ihnen nun einen neuen Termin oder eine neue Aufgabe.

Dabei wird die E-Mail in das Notizfeld kopiert. So kdnnen Sie im Termin oder in der Aufgabe
jederzeit alle wichtigsten Infos direkt aus der E-Mail nachlesen.
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17 Aufgaben aus Outlook delegieren

Aufgaben koénnen direkt in Outlook an andere Personen delegiert werden

Im Bereich Aufgabe oben in der Menuleiste auf ,, Aufgabe zuweisen” klicken = in das ,,An-Feld”
den gewlinschten Empfanger eintragen 2 auf ,,Senden” klicken (Empfanger erhillt eine

Benachrichtigung lber die zugewiesene Aufgabe, die er annehmen oder ablehnen kann)

Absender der Aufgabe:

Surface Fotos flr twitter/Seminar/Blogbeitrag (evtl. Projekt fur Kristin) - Aufg

Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberprufen v Was mochten Sie tun?

S XBYY B k% O K P

. | Wichtigkeit: hoch
Speichern Loéschen OneNote Aufgabe Details Aufgabe nicht Adressbuch Namen Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung

& schlieBen Ubertragen aberprifen ¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Namen Serie Kategorien Zoom
© Diese Aufgabe ist in 6 Tagen fallig.

Von~ f brodbeck@tempus.d

An Dohalt, Kristin Sofie;

Senden

Betreff Surface Fotos fir twitter/Seminar/Blogbeitrag (evtl. Projekt far Kristin)

Beginnt am  Ohne F= Status Nicht begonnen b
Fallig arr Mo 01.08.2016 T Prioritat Normal . erledigt
v Ak r » die fgabe in r Aufgat r

Fotos fiir twitter + Seminar + Blogbeitrag OneNote Stift...

Verknipfung mit
Aufgabe in One...

Empfanger der Aufgabe:

L Angebot Fernseher fiir neu|

Aufgabe v Was mochten Sie tun?
e d

£ X8Rl X
Zusagen Ablehnen

Speichern Léschen OneNote Aufgabe Details
Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten

o o
Antworten
« ve VL

«Allen antworten
Aufgabe Statusbericht

> Weiterleiten zuweisen  senden

& schlieBen

© Diese Aufgabe ist in 5 Tagen fallig.
Diese Aufgabe wurde lhnen am 02.03.2016 09:20 von Felix Brodbeck tbertragen.

Betreff Angebot Fernseher fir neu yrechungzimmer inkl. StandfuB einholen

Fallig am Diese Aufgabe ist am 07.03

Status Nicht begonner Prioritst Norma erledigt  (

Besitzer Miller, Marcel
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Es gibt auch die Moglichkeit eine aktualisierte Kopie der Aufgabe auf der eigenen Aufgabenliste
zu behalten und einen Statusbericht anzufordern, sobald die Aufgabe von einem anderen
Mitarbeiter als erledigt makriert wurde.

Hinweis:
Beim Ablehnen der Aufgabe wird die Aufgabe auf der Aufgabenliste des Absenders gespeichert
und dieser zusatzlich lGiber die Absage benachrichtigt.
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18 Aufgabenserien fiir wiederkehrende Tatigkeiten nutzen

Fiir wiederkehrende Tatigkeiten ist es nicht nétig, sich jedes Mal eine neue Aufgabe in Outlook
zu erstellen. Outlook kann Sie mit einer sogenannten Serienaufgabe automatisch zum nachsten
Falligkeitsdatum der Aufgabe erinnern.

Eine gewohnliche Aufgabe erstellen = Aufgaben-Betreff sowie das Falligkeitsdatum ausfillen
- im neuen Fenster kénnen Sie einstellen, in welchem Intervall sich die Aufgabe wiederholen
soll. 2 Wenn Sie die Aufgabe nun abspeichern ist diese nur einmal in lhrer Aufgabenliste
vorhanden. Sobald Sie die Aufgabe als erledigt markieren, dupliziert sich die Aufgabe
automatisch zum nachsten Intervalltermin.

Text formatieren Uberprufen v Was mochten Sie tun?

Hr) x < @ f/‘l 3 « ?..‘ 3 ; O IEI r Privat

| Wichtigkeit: hoch

Speichern Léschen Weiterleiten OneNote  Aufgabe Details  Als eredigt Aufgabe Statusbericht |Serientyp| Kategorisieren Nachverfolgung

& schlieBen markieren zuweisen  senden v = ¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Auvfosbe verwelten e Kategorier Yoo
© Diese Aufgabe ist in 4 Tagen fallig
Akluslisierung Jshresziele

Ohne ™ Nicht bagonnen v

Mo 01.00.2016 i) Nomd aufgabenserie X

Senenmuster

O magiich Oam 1 Tag jedes ! Monats
Owochentlich @ am  letzten Frokag jedes |1 Monats
® Monatlich
O Neue Aufgaben erstellen, jeweils 1 Manat(e) nach Abschiuss der vorangegangenen Aufgabe
O sanrich
Senendaver
Baginn: Mo 01.08.2016 v (@ Kein Enddatum
QOendetnach 10 Aufgaben

QO Endet am Fr 26.05.2017

oK | Abbrechen
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19 Grof3e Projekte in Teilaufgaben zerlegen

Es macht oft Sinn, groRBe Aufgaben in einzelne Teilschritte zu zerlegen. Das funktioniert am
besten mit einer Tabelle im Notizfeld der Aufgabe.

Schreiben Sie die einzelnen Teilschritte nacheinander auf und vergeben Sie in einer zweiten
Spalte jedem Teilschritt ein extra Falligkeitsdatum. Achten Sie darauf, dass kein Teilschritt mehr

als zwei Stunden in Anspruch nimmt. Streichen Sie bereits erledigte Schritte durch.

Die Deadline der gesamten Aufgabe kann zusatzlich in der Betreffzeile vermerkt werden.

Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation - Aufgabe

Einflgen Text formatieren Uberprifen ' Was mochten Sie tun?

’ Privat

= 3 = o F-s o o ]
5 X 3 vilb v s M O |
¥ o | Wichtigkeit: hoch
Speichern Loéschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen markieren zuweisen senden - »

¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien

© Diese Aufgabe ist heute fallig.

Betreff IAHM.hd"UHq neuer Mailserver - nachster Schntt: Installation I

Beginnt an Ohne TH  Status Nicht begonnen v

£allia ar Di 26.07.2016 == | Priodtst | Normal - erediat 0% 2
Erinnerung ( Ohne - & Besitzer \dministrator
Aufgabe : Erledigt zum :
Anforderungsprofil-erstelt 13. Juni 2016
Angeboteanfragen 29. Juni 2016
Ao e s e 02. Juli 2016
Entscheidung uad-Auftragsvergabe 03. Juli 2016
Installation
Schulung und Ubergabe
Inbetriebnahme (Ziel : Produktivbetrieb ab Mai 2015)
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20 Details im Notizfeld von Terminen/Aufgaben/Kontakten festhalten

Das Notizfeld von Aufgaben, Terminen und Kontakten eignet sich hervorragend, um wichtige
Details festzuhalten und zu dokumentieren.

X (s BMP Vv % WO KB P o

rschen Weiterleiten OneNote Aufigabe Details Als ededigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung

markieren 2 senden

......

Fotos fir twitter + Seminar + Blogbeitrag OneNote Stift

Verknupfung met
Aufgabe in One

Was soll auf dem Display zu sehen sein

o BK Homepage www buero-kaizen.de
Foto KU, MM
X:\Allgemein\Fotos\Mitarbeiter\Marcel Miller
X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Bilder_Filme\Fotos\tempus Fotolia
Schéner Desktop-Hintergrund
Detailaufnahme Cortana

Was fir Bilder / Wo?
o 2xSurface auf einem Bild
Mehrere Gerate auf einem Bild (Surface, Yoga, Laptop, iPad,...)
Surface mit Tastatur und ohne
Mit Personen zusammen (emotionaler als nur das Gerat)
Person die gerade mit Stift schreibt
Detallaufnahme mit Stift
Grauer Tisch (von Terrasse)
Stehpult
Sofaecke Eingang [mit Person - MM?)
Stehtisch Marktplatz der Gelassenheit

Beispiele fir Inhalte im Notizfeld:

Aufgabe:

Zeitplan und Dokumentation der Aufgabe E-Mails mit Schriftverkehr

Termin:

Verlinkung zur Agenda und zum Protokoll. Eigene Notizen zum Termin

Kontakt:

Small-Talk Themen wie z.B. Lieblingsverein, Name der Kinder etc. Ideen fiir Geburtstags-
geschenke

Ganz egal ob Text, Links, Kopien von Dateien und E-Mails oder sogar Fotos — das alles
kdnnen Sie im Notizfeld als zusatzliche Informationen einfiigen.
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21 Regeln fiir eingehende E-Mails erstellen
Wenn Sie von vielen eingehenden E-Mails taglich abgelenkt werden, kdnnen Sie Regeln nutzen.
Dadurch werden alle eingehenden E-Mails, die bestimmte Textbausteine enthalten,

vollautomatisch in die dafir angelegten Ordner verschoben.

Neuen Ordner anlegen (Beispiel , XING“):

[ 1 i = K - F R
0jl 'y - & X 2= Neuen Ordner erstellen [
)atei Start Senden/Empfangen Ordne
Date ‘ ar enden/Empfang r R
\ A=1 "4 Ignorieren x XING
}_l e
A3 Aufraumen ~ X .
Neue NEoa " Laschen Ordner enthalt Elemente des Typs:
E-Mail-Nachricht Elemente ~ | & Junk-E-Mail ~ |E-Mail und Bereitstellung v
Neu Loschen
- - Ordner soll angelegt werden unter:
4 Postfach - Miller, Marcel ] T 4 o Postfach - Miller, Marcel -
osteingal ‘
4P L] Posteingang (1)
ta Q_i’. In neuem Fenster 6ffnen [T3 Entuiirfa
(| Iu Neuer Ordner...
4.8
|
. )
w 43 Ordner kopieren
oS
=
e
o Lt_} Alles als gelesen markieren
Al
4= Ordner aufraumen

O
L 5] Alle Igschen

Klicken Sie auf eine bestehende Nachricht von XING und
wahlen Sie dort ,Regel erstellen” aus:

= XINC | 14:26
_____________ XING 42 Kopieren g1
3 Kimn 0 Schnelldruck 14:22
g Antworten
~J Maje 14:19
we: =@ Allen antworten
& Almy @ Waeiterleiten 12:43
Re: { [=d Als gelesen markieren
Tm Kategorisieren »
Y Zur Nachverfolgung 4
‘:'h Verwandtes suchen »

Regeln ’ NMachochten von XING immer verschieben
Ha N "1 % Regel erstellen
&y B¢
N OneNote 1 Regem ung penachrichtigungen verwalten...
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& Y
Regel erstellen g

Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahiten Bedingungen erflillt

(V] von XING

[ Betreff enthélt |XING: Neue Nachricht

[ | Gesendet an | nur an mich gesendet Iv]
Folgendes ausfiihren
[]1m Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[ Gewahlten Sound wiedergeben: | Windows Notify.wav [L] [l] [Dn.xd'vmd'ben}

[V|Element in Ordner verschieben: | XING [ Ordner auswahlen... ]

[ ok ||[ abbrechen | [ Erweiterte Optionen... |

Im Fenster ,,Regel erstellen” kdnnen Sie auswahlen was zukiinftig mit neuen E-Mail von XING
passieren soll. Im Beispiel (Screenshot oben) werden zukiinftig alle E-Mails von XING in den
Unterordner ,, XING“ verschoben. Klicken Sie zum Abschluss auf ,,OK“.
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QuickSteps sind eine neue Funktion ab Microsoft Outlook 2010. Mit QuickSteps kénnen
Sie mehrere Arbeitsschritte zu einem einzigen zusammenfassen.

In Outlook sind bereits einige QuickSteps standardmaRig eingerichtet. Diese finden Sie unter E-
Mail auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps.

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook

=g antwort + ableg... 2) Eine Aufgabe mi... (=g Kurzerinnerung
3 01 Ablage bz An Vorgesetzte(n) (33 Team-E-Mail
& Erledigt -4 Antworten und l... "7 Neu erstellen v

QuickSteps

QuickSteps anpassen. Wenn Sie einige QuickSteps zum ersten Mal verwenden, werden Sie

aufgefordert, diese zu konfigurieren. Wenn z. B. ein QuickStep Nachrichten in einen

bestimmten Ordner verschieben soll, mlssen Sie den Ordner angeben, bevor Sie den QuickStep

verwenden kénnen.
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23 Eigene QuickSteps anlegen

Start 2 Gruppe QuickSteps auswdhlen = Im Katalog QuickSteps auf den QuickStep ,Neu
erstellen” klicken = dem QuickStep einen Namen geben > Wahlen der ersten Aktion

Katalog QuickStep:
Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook

(- antwort + ableg... | Eine Aufgabe mi... (-gy Kurzerinnerung

.\5‘ 01 Ablage kg AnVorgesetzte(n) 33 Team-E-Mail
J Erledigt =& Antworten und I... “4 Neu erstellen }
QuickSteps

QuickStep Namen auswahlen:

QuickStep bearbeiten m

Name:
Standardantwort|

=
/

/4

Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird.

Aktion auswahlen E] X

Aktion hinzufiigen

Aktion auswahlen:
[ QuickStep bearbeiten m

- Name:
‘,7 Standardantwort

Figen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird.

Aktion auswahlen B X
HE NS REEGOrISIEr A
Kategorien léschen

Nachricht kennzeichnen
Nachrichtenkennzeichnungen l6schen
Als erledigt markieren

Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

e € <€E8

Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen
Antworten
34 Neue Nachricht

b Weiterleiten
#  Antworten
P
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24 Tipps & Tricks: Schnellbotschaften in der Betreffzeile nutzen
Bei internen E-Mails kdnnen Sie mit Schnellbotschaften in der Betreffzeile dem Empfanger

sofort ersichtliche Hinweise geben. Diese Schnellbotschaften werden auch Business SMS
genannt.

Unbenannt - Nachncht (MTML)

Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen W Was méchten Sie tun?
A &i &J‘.‘ > " Nachverf
S e Lol B B | Wichtigkd
Einfugen essbuch amen atei  Element Signatur
. Uberprifen anfiigen - anfligen - . * Wichtigk

ischenablage . Text Namen Einfoger Markierun|

Von~

Glttinger, Axel

[H.sl)o gestern vergessen auszustempeldn - Gehen: 17:40 Uhr ///EOM l

= Bei kurzen E-Mail-Mitteilungen, die keinen Text sondern lediglich eine Information in der
Betreffzeile enthalten, kénnen Sie dies mit dem Kiirzel EOM (End of Message) am Ende der
Betreffzeile oder NB (Nur Betreff) am Anfang der Betreffzeile signalisieren. So weiR der
Empfanger direkt, dass es nicht notig ist die E-Mail zu 6ffnen, da ausschlieRlich der Betreff
Informationen enthalt.

= Falls Sie eine E-Mail verschicken, die fir den Empfanger lediglich Informationen enthalt
kdnnen Sie das Kirzel FYI (For your Information) an den Anfang der Betreffzeile setzen. So
erkennt der Empfanger auf einen Blick, dass diese E-Mail keine hohe Prioritat hat.

= Falls Sie eine dringende E-Mail mit einer Entscheidungsfrage an Ihren Chef senden, kénnen
Sie die hohe Prioritat mit dem Kiirzel BUE (Bitte um Entscheidung) am Anfang der
Betreffzeile mitteilen. So kann der Empfinger lhrer E-Mail schon beim Uberfliegen seiner E-
Mails die Dringlichkeit erkennen und die E-Mail gegebenenfalls zuerst bearbeiten.
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25 Tipps & Tricks: Empfangerorientierte E-Mails schreiben

Machen Sie es den Empfangern lhrer E-Mails einfach, indem Sie empfangerorientierte
E-Mails verfassen. Sie werden sehen, dass sich das auch positiv auf deren
Antwortverhalten auswirkt.

Hallo Felix,
ich kann dir diese Woche folgende Termine anbieten:
e Montag, 14 - 15 Uhr

¢ Mittwoch, 09 - 10 Uhr
e Donnerstag, 07 — 08 Uhr

Bitte gib mir eine kurze Riickmeldung, ob einer der Termine bei dir passt.

Danke und lieber GruR
Marcel

Folgende Regeln sind zu beachten:

= Schreiben Sie pro E-Mail nur ein Thema.

= Benutzen Sie einen verstandlichen Betreff.

= Benutzen Sie unterschiedliche Formatierungen fiir wichtige Details und heben Sie die
Kernaussagen farblich oder in groRerer Schrift hervor.

= Schreiben Sie Ihre E-Mails kurz und deutlich.
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26 Tipps & Tricks: Hyperlinks statt Anhange versenden

Wenn Sie Dateien versenden, werden diese meistens als Anhang an die E-Mail angefligt. Die
Anhdnge belasten aber den E-Mail-Server enorm. Warum? Die Anhdnge landen im Postfach des
Absenders und in den Postfachern jedes Empfangers. In vielen Unternehmen werden E-Mail
zusatzlich auch in CRM-Systemen gespeichert.

Eine einfache Moglichkeit, dies zu umgehen, sind Hyperlinks. Es wird empfohlen, die Hyperlinks
zu verwenden, weil dann liegen die Dateien in der Regel auf Laufwerken, auf die alle zugreifen
kénnen. Wenn wir eine Datei nur als Hyperlink in einer E-Mail versenden kann weiterhin jeder
Empfanger UGber den Link direkt auf die Datei zugreifen. Das entlastet den E-Mail-Server enorm.

Die einfachste Moglichkeit, einen Hyperlink einer Datei in eine E-Mail einzufligen ist, die Datei
mit gedriickter rechter Maustaste in das Textfeld der E-Mail zu ziehen, die Maustaste

loszulassen und ,,Hyperlink hier erstellen" auszuwahlen.

Hallo liebe Kolleginnen und Kollegen,

X\Allgemein\Veranstaltungen\2016\Betriebsausflug\Terminumfrageliste.xIsx

Bitte tragen Sie sich bis spatestens nachsten Freitag in die Liste ein.
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27 Tipps & Tricks: E-Mails nachtraglich bearbeiten

Auch empfangene oder gesendete E-Mail-Nachrichten lassen sich im Nachhinein noch
bearbeiten. Das kann hilfreich sein, um zum Beispiel Kommentare oder zusatzliche Infos
hinzuzufligen, wenn man die E-Mail noch verarbeiten muss oder bestimmte Infos fehlen, die
wichtig sind, falls die E-Mail zu einem spateren Zeitpunkt nochmals gelesen werden sollte.

E-Mail 6ffnen = in der Mendileiste auf , Aktionen” klicken = , Nachricht bearbeiten” auswahlen
- mit ,Speichern” bestatigen

ol AN Warumn Sie auf OneNote im Biro nicht verzichten kénnen
Datei ¢ Sie
| x — — N " ¥ \Regeln * - Ill
» Ignorieren Ablage laschen
£ +< .4 a3 % n OneNote Il
° Laschen Archivieren Antworten Allen  Weiterdeiten — « Ruckmeldung & Standardantwort Verschieben Als ungelesen Kategorisieren Nac
“; Junk-E-Mail - antworten &. X - Aktionen -I markeren
Nachricht bearbeiten ger
Nachricht bearbeiten
Jurgen Kurz <juergenkurz@news.buero-kaizen.de> Den Inhalt dieser Nach
; bearbeiten
Warum Sie auf OneNote im Biiro nicht verzichten kénnen
Andere Aktionen

© Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen
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28 Tipps & Tricks: Betreffzeile nachtraglich bearbeiten

Auch wenn das viele nicht wissen, die Betreffzeile von E-Mails kann nachtraglich bearbeitet
werden. Das kann Sinn machen, wenn Sie Betreffzeilen mit bestimmten Schlagworten versehen
wollen. Das macht die Suchanfragen schneller und erleichtert das nachtragliche ,Finden” einer
E-Mail.

E-Mail 6ffnen = mit der Maus in die Betreffzeile klicken 2 (Mauszeiger verwandelt sich in
einen Text-Cursor) Nun kdnnen Sie Text entfernen, ergdnzen oder die Betreffzeile komplett
iberschreiben = speichern Sie die Anderungen, indem Sie auf das kleine Diskettensymbol
oben links Uber der Meniileiste klicken (alternativ kénnen Sie die Tastenkombination ,Strg + S“
nutzen oder die Mail mit der Taste ,,ESC” verlassen und die Frage, ob gespeichert werden soll,
mit ,.Ja“ beantworten)

=
Ignorieren x Fg ¥ Ablage
& €« €« - .

Loschen Archivieren Antworten Allen  Weiterleiten — & Ruckmeldur

@ c
&g Junk-E-Ma antworten "

L hen Antworten

Brodbeck, Felix

Den Betreff einer E-Mail kann man nachtréglich bearbeiten :)
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29 Tipps & Tricks: Maximal sieben Ordner pro Ebene

Es empfielt sich Ihre Ordner-Struktur wenn maoglich auf maximal sieben Ordner pro Ebene und
hochstens drei Ablageebenen zu begrenzen. ist.

Versuchen Sie, lhre Struktur so kurz und tbersichtlich wie moéglich zu gestalten. Ein Indiz flr
eine zu lange Ordner-Struktur ist zum Beispiel, wenn man den untersten Ordner nur durch
scrollen erreicht.

Uberarbetung Ordner-Struktur - Nachricht (HTML)

Tipp:
MindMaps eignen sich hervorragend zum Uberdenken der eigenen Ordner-Struktur.
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Um die drei verschiedenen Ebenen (E-Mail-Postfach, Kalender, Aufgaben) mit Outlook sinnvoll
zu nutzen, ist ein vernlnftiger Ablauf und eine verlassliche Planung wichtig. Folgende

Darstellung bietet Ihnen dafiir einen Denkansatz:

Wochen-
Posteingang planung

verarbeiten

- Ziele einplanen
(Stille Stunde)

- Grobplanung
Aufgaben

(5 Schritte)
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Tagesplanung

- restliche
Aufgaben (Vortag)

- Aufgaben des
Tages priorisieren
(25.000-$-Methode)
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31 Die wichtigsten Tastenkombinationen in Outlook im Uberblick

Um lhnen die Arbeit mit OneNote zu erleichtern, habe ich lhnen in der nachfolgenden
Ubersicht die wichtigsten Tastenkombinationen in OneNote zusammengestellt:

Microsoft Outlook:

Neue E-Mail-Nachricht (Message):
Neuer Termin (Appointment):
Neuer Kontakt (Contact):

Neue Aufgabe (Task):

Neue Notiz (Note):
Outlook-Posteingang 6ffnen:

Auf aktuelle Nachricht antworten:
Allen antworten:

E-Mail senden:

Allgemein

Kopieren:

Ausschneiden:

Einfligen:

Letzter Schritt riickgangig machen:
Speichern:

Alles markieren:

Drucken:

Mehrere Elemente auf einmal markieren:

SchlieRen:

Rechtschreibprifung:

Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator
Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern:
®-Zeichen einfligen:

Text fett formatieren:

Text kursiv formatieren:

Windows
Desktop anzeigen:
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Strg + Shift + M

Strg + Shift + A

Strg + Shift + C

Strg + Shift + K (bei Outlook 2007 + T)
Strg + Shift + N

Strg + Shift + |

Strg + R

Strg + Shift + R

Strg + Enter

Strg+C

Strg + X

Strg+V

Strg+Z

Strg+S

Strg+ A

Strg + P

Strg (Taste gedrickt halten, wahrend man
Elemente anklickt)
Alt+F4

F7

Alt + Tabulator
Strg + Alt + R

Strg + Shift + F
Strg + Shift + K

Windows-Logo-Taste + D
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