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Kreuzen Sie jeweils an, wie Sie lhren Wissensstand einschatzen.

1 Modul 1: Grundlagen - Kontakte und E-Mails

Online-Anmeldemaoglichkeit:
https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle termine/veranstaltung/Grundlagen-Kontakte-und-E-Mails-2024.04.29

1.1 Kontakte: Grundlagen
1.1.1 Anlage einfacher Kontakte

Sie sind in der Lage, in Ihren Adressbiichern Kontakte anzulegen |nternet
und wissen auch, wie Sie einer Person beispielsweise mehrere E-

. . .. 31 E- i -
Mail-Adressen und Anschriften zuordnen kénnen. 2} E-Mail...
O Kann ich anwenden. Anzeigen als E-Mail
@ Kann ich nicht anwenden. Webseitenadresse E-Mail 2 B
E-Mail 3 =
Chatadresse |

1.1.2 ,Specials” bei der Kontaktanlage

Outlook bietet lhnen auch die Moglichkeit, Zusatzinformationen
zu einer Person zu erfassen. Dazu gehdren unter anderem ein
Kontaktbild, der Geburtstag, den Sie als Serientermin in lhren Jahrestag Ohne
Kalender Ubernehmen koénnen, oder auch die Erfassung der
Abteilungszugehorigkeit und die entsprechende Position, die jemand in einem Unternehmen einnimmt.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Geburtstag Ohne

1.1.3 Suche von Kontakten

Sie wissen, wie Sie groBere Adressbiicher handeln und lber die
Suche schnell Kontakte finden kénnen.

O Kann ich anwenden.

Kann ich nicht anwenden. II
O, ||

|>

Kategorisieren Zur Privat
< Nachverfolgung -
Kategorien

Kontakte durchsuchen (Strg+E)



https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle_termine/veranstaltung/Grundlagen-Kontakte-und-E-Mails-2024.04.29

1.1.4 Kontaktgruppen (Verteilerlisten)

Kontaktgruppen und Verteilerlisten meinen die Zusammenstellung von
Adressinformationen in Sammlungen, auf die Sie beispielsweise beim Versand von
Massen-E-Mails zugreifen kdnnen. Auch diese Einheiten lassen sich kategorisieren.

O Kann ich anwenden. i Neue Gruppe

@ Kann ich nicht anwenden. erstellen

1.1.5 Drucken von Kontakten

Outlook bietet in jedem seiner Module verschiedene -

o . . ) . . =I5 |[[=]=
Méglichkeiten an, die Daten auf Papier zu bringen. In Zeiten der |25||8g| Kartenformat
Digitalisierung sind diese Features etwas in den Hintergrund Eg5 ==

. . . .. 00||gs Heftf t (A7
getreten, trotzdem kann es interessant sein, Adresslisten fur [B8][2&] Heftformat(A7)
entsprechende Adressbiicher und zur Weitergabe auszudrucken. =1l |[EE]

P g 85|(BE| Heftformat (A6)

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Memoformat

Telefonbuchformat

1.2 E-Mails: Grundlagen
1.2.1 Einfache Mails schreiben

Sie sind in der Lage einfache Mails zu schreiben und kénnen, was |'" et a

Ihre Empfanger(listen) betrifft, zwischen , An“, ,,CC“ und , BCC“ | Lex et e e
unterscheiden.

O Kann ich anwenden.

@ Kann ich nicht anwenden. & saucssape

[ s |

e

oK Abbrechen
1.2.2 Mails mit Anhangen und Links versehen

Sie kdnnen zum einen an E-Mails eine oder mehrere Datei(en) anhdngen wie auch mit @
Links im Text arbeiten. @
O Kann ich anwenden. Datei  Element

anfugen ~ anfigen ~

@ Kann ich nicht anwenden.

Einfigen



1.2.3 Mailen an Kontaktgruppen

Mails konnen natlirlich nicht nur an eine Person, sondern auch an
mehrere, beispielsweise in Form von Kontaktgruppen, die weiter
oben bereits beschrieben wurden, versendet werden.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

1.2.4 Auf E-Mails antworten und sie weiterleiten

Zwei Grundtechniken beim Arbeiten mit Mails, ist auf Empfangene
zu antworten oder sie an andere Empfanger weiterzuleiten.
Korrespondieren Sie 6fters mit einem englischsprachigen Ausland,
konnen Sie Einstellungen in den Optionen festlegen, die einen
internationalen Sprachgebrauch in der Betreffzeile zulassen. Auch

Namen auswahlen: Kontakte [Nur dieser Computer)

Suchen: @) Nur Mame (O Mehr Spalten Adressbuch

& schaler 01 Schiler 01
& Schiler 02 Schaler 02
& Schiler 03 Schiller 02
& Schiler 08 Schiller 04
& Schiler 05 Schiler 05

'Y

1801 ommabte tr serCompute - cher@ma | Erwetre uche

E-Mail-fdresse

& Tom Hausner Tom Hausner (tom... tom hausnerddecn.

kdnnen Sie im gleichen Dialog auf die Form Einfluss nehmen, wie beantwortete oder weitergeleitete Mails

erscheinen.
O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

1.2.5 Signaturen nutzen

Als Signatur wird der Textblock bezeichnet, der sich automaisch am
Ende einer Mail zeigt. Outlook bietet lhnen die Maoglichkeit
mehrere Signaturen anzulegen (privat, geschaftlich, usw.),
zwischen denen Sie je nach Empfanger Ihrer Mail und lhres E-Mail-
Kontos auch wechseln kdnnen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

[Tel. 09151 968 58 32
Iiohil 017932209 33
E-Mall eckert@st-marin-bamberz ce




1.2.6 Abwesenheiten eintragen

Uber den Abwesenheitsassistenten, der nur in einer Exchange- s I =

Umgebung funktionsfahig ist, stellen Sie automatische Mails ein,
die derjenige erhalt, der Sie online kontaktiert, wahrend Sie im
Urlaub oder auBer Haus sind.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

1.2.7 Ubermittlungs- und Lesebestitigung anfordern

Uber diese ,Haken“ kénnen Sie sich vergewissern, dass eine Mail
auch wirklich beim Empfanger ankam und er sich auch geoffnet
hat.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

1.2.8 E-Mails in Ordner ablegen

Ein anderer Weg, E-Mails dauerhaft abzulegen, ist, sie in eine
Ordnerstruktur innerhalb von Outlook zu verschieben. Den Aufbau und

die Befiillung kdnnen sie individuell vornehmen.
O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

) Tch bin zurzeitim Hause

@) Ich bin 2urzeit nicht im Hause

Folgende den Absender :
Bin bis Ende August im Urlaub. ‘

Solange Sie auler Haus sind, werden folgende Regeln auf eingehende Nachrichten angewendet: i
Status

‘ Nachoben |

Hachunten |

["Regelbearbeiten... | [ Regel ischen | Emamw
[ )

| Ubermittlungsbestat. anfordern

" | Lesebestat. anfordern

|

Verlauf

4 juergen.eckert@me.com
Posteingang 3
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geléschte Elemente
Deleted Messages

Junk



2 Modul 2: Grundlagen - Kalender, Aufgaben und Notizen

Online-Anmeldemaoglichkeit:
https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle termine/veranstaltung/Grundlagen-Kalender-Aufgaben-und-Notizen-
2024.04.30

2.1 Kalender - Grundlagen
2.1.1 Erfassung eines einfachen Termins

Sie sind in der Lage, einen einfachen Termin in den Kalender
einzutragen, den Sie eventuell aus mehreren ausgewahlt haben. RO vos mochten Sie tun?

. Fﬂ ’_QKaIendEr .. | zAnzeigen als:
O Kann ich anwenden. g X Tweier, S ) Ernnerung

Speichern Loschen Teilnehmer Datei
@ Kann ich nicht anwenden.

& schlieBen einladen  anhangen
Aktionen Teilnehmer Anhang

Betreff:

ort:

Startzeit: ‘ Di12.06.2018 10:00 ~ | [JGanztagiges Ereignis

Ll

Endzeitpunkt ‘ Di 12.06.2018 1030 -

2.1.2 Zusatzliche Angaben zur Terminerfassung

Weitere Moglichkeit bei der Terminerfassung sind die P
Erinnerungsfunktion, die Angabe der Verfiigbarkeit und die _
Eil;'ck)zll;rrlilj:terhatlon.:aler .Zeltzonen. Die Erstgenannt.e IZ.)EWII’k.t die B svaigen o Wit - () @

g eines Hinweises auf das kommende Ereignis zu einem L =
Zeitpunkt, den Sie bestimmen kénnen. Die
Verfligbarkeitseinstellungen sind wichtig, wenn jemand anderes
Ihren Kalender zur Findung eines gemeinsamen Termins heranzieht
und sehen mochte, ob Sie verfigbar sind. Die
Zeitzonenumrechnungen sind  hilfreich, wenn  Sie  mit |n serin sen fom stockholm Wien - | [Joanztzgiges Ereignis
Mitarbeiter(inne)n oder Kunden, die sich in anderen Zeitzonen
befinden, gemeinsame Termine vereinbaren mochten. Outlook
rechnet sie auf lhre Zone um.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Serientyp Zeitzone = Katt
gen

ng Optionen

2.1.3 Termine per Drag and Drop bearbeiten

Sie wissen, wie Sie mit der Maus, ohne Texteingaben machen zu -
mussen, die Dauer eines Termins verandern, den Termin .
verschieben, ein zeitgleiches Ereignis eingeben, einen Termin auf
ein anderes Datum verlegen, ihn kopieren oder l6schen. ®

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.



https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle_termine/veranstaltung/Grundlagen-Kalender-Aufgaben-und-Notizen-2024.04.30
https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle_termine/veranstaltung/Grundlagen-Kalender-Aufgaben-und-Notizen-2024.04.30

2.1.4 Terminserien

Ein wochentlich wiederkehrender Termin in Outlook anzulegen,
ist flir die Nutzer einfach. Sie legen das Objekt nur einmalig an und
machen dann eine Terminserie daraus. Im Nachhinein ist es
natlirlich moglich, einzelne Termine nachzubearbeiten und zu

[6schen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

2.1.5 Jahrlich wiederholende Termine

Sinnvoll kann es beispielsweise auch sein, Termine in den Kalender
einzutragen, die sich jahrlich wiederholen. Klassische Beispiel fir
diesen Typ sind Geburtstage von Personen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

2.2 Aufgaben: Grundlagen
2.2.1 Einfache Erfassung einer Aufgabe

Einfache Aufgabenerfassungen, die nur aus der Eingabe eines
Titels und eines Falligkeitsdatums bestehen, sind bei kleineren
Tatigkeiten, die nur Sie betreffen, interessant. Sie erflillen den
Zweck eines ,Reminders” und entlasten Ihr Gehirn.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

2.2.2 Detaillierte Erfassung von Aufgaben

Gerade wenn Sie die Moglichkeiten der Aufgabendelegierung
nutzen, kommen weitere Felder fiir die Eingabe in Frage. Dazu
gehoren der Status der Aufgabe, der Bearbeitungsfortschritt, die
Prioritat und der Gesamt- und Ist-Aufwand. Nach diesen

Terminserie 6ffnen X

Dies ist ein Termin in einer Terminserie. Was
! mdchten Sie 6ffnen?

@ Nur diesen Termin
O Die gesamte Serie

| oK | ‘ Abbrechen ‘

15

Geburtstag Andreas Meyer
Geburtstag Linda Uhl

O Dicse Aufgabe ist in 3 Tagen fllig.

Betreff ‘Skript Project schreiben

Beginnt am ‘Fr 15.06.2018 = ‘
Fallig am ‘Fr 15.06.2018 - ‘
[ | Erinnerung Ohne

Status ‘Nicht begonnen - ‘

Ohne ~ |4 || Besitzer Jurgen Eckert

Informationen kdnnen Sie Ihre Aufgaben auch filtern und sortieren.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.



2.2.3 Aufgaben I6schen und als erledigt markieren

In der Aufgabenverwaltung ist es wichtig, gerade bei vielen 26

Aufgaben, den Uberblick zu behalten. Fertiggestellte Aufgaben
sind von daher als erledigt zu markieren und am Ende zu l6schen.

£

|' |> Nachricht kennzeichnen

25 26 27 28

o | 2 A C

Ihr Aufgabenstapel bleibt so in einer Gberschaubaren GréRe.

O Kann ich anwenden.

PV Als erledigt markieren

Aufgabe I6schen

@ Kann ich nicht anwenden. P

2.2.4 Verwaltung von Aufgaben durch Schnellklick

Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten am Wochenende Ihren Aufgabenstapel durchund |
wollen verschiedene, die nicht fertig oder angegangen worden sind, F
weiterterminieren. Outlook bietet lhnen hier Moglichkeiten, per Mausklick
Termine weiterzutragen und so ,Tippeingaben” zu vermeiden.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

|>

Heute

Morgen

Diese Woche

[* Nichste Woche

Kein Datum

|> Benutzerdefiniert...

Erinnerung hinzufligen...

v/ Als erledigt markieren

2.2.5 Uberfillige und erledigte Aufgaben farblich kennzeichnen

Aufgabe l6schen

Schnellklick festlegen...

Zu lhrer besseren Ubersicht bietet lhnen die Software die
Moglichkeit, die Farben der tiberfalligen und erledigten Aufgaben
individuell farblich zu kennzeichnen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Farbe fir tiberfallige

2.2.6 Aufgabenserien

Farbe fur erledigte Aufgaben:

w

Aufgaben:

-

ke
W
-
7
W
—-—

Mit Outlook kdnnen Sie auch Aufgabenserien anlegen. Ein Beispiel
dafir ware, dass immer am Ersten eines Monats der
Arbeitsstundenzettel fiir den vergangenen Monat erstellt und
abgegeben werden muss. Bestehende Aufgabenserien kénnen
natirlich wieder entfernt werden.

O Kann ich anwenden.

@ edeiae 1 Wachelnl am

O pienstag
[samsiag

OMontag
[rreitag

O Newe Aufgaben ersteler jeveils 1

o 5017052018 | ®ein Enacanum

Oendetnagh 10

O endetam:

5010062018

O Mittwech
Sonntag

Woche(n] nach Abschiuss der vorangegangenen Aufgabe

Aufgalen

@ Kann ich nicht anwenden.



2.2.7 Aufgaben drucken

Wie jedes Modul haben Sie auch im Bereich , Aufgaben” verschiedene Werkzeuge zur Hand, um
Aufgabenlisten auf Papier oder in eine PDF zu setzen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

2.3 Notizen
2.3.1 Notizen erstellen

Notizen ersetzen in Outlook digital die gelben Post-it-Zettel, die Sie ) " “5 o, =
aus lhrem analogen Biroalltag kennen und zum Beispiel an lhren

. . . . . . http://www.photoshoptutorials.de/tutorials_index.php
Bildschirm kleben. Die Erstellung der Notizen ist einfach und geht
schnell.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

17.08.2011 10:58

2.3.2 Suchen von Notizen

Arbeiten Sie mit vielen Notizen, kommt auch der Suche eine
wichtige Rolle zu, um den Uberblick zu behalten.

Notizen (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg+E)

|ERSTELLT
. Sa 20.08.2011 15:44
Kann ich anwenden.

Sa 27.08.2011 22:36
@ Kann ich nicht anwenden.




3 Modul 3: Aufbauwissen - Kontakte und E-Mails

Online-Anmeldemaoglichkeit:

https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle termine/veranstaltung/Aufbauwissen-Kontakte-und-E-Mails-2024.06.03

3.1 Kontakte
3.1.1 Anlage von Kontaktfavoriten

Oft ist es in der Outlook-Praxis so, dass Sie bestimmte Kontakte haufiger nutzen als
andere. Die Software bietet lhnen Uber die Favoriten-Funktion eine Art Schnellzugriff,
Uber den Sie in kurzer Zeit die Informationen zu der Person, die Sie benétigen, 6ffnen
kdnnen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

3.1.2 Arbeiten mit Kategorien und Bau eigener Ansichten

Uber Kategorien kénnen Sie lhre Kontakte in Gruppen zur
besseren Ubersicht und zum schnelleren Zugriff zusammenfassen.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner

Persanan suchen I3
FAVORITEN
ACY - Pannendienst

H Herr Causin Murat in Antalya
H Herr Dominik Aulinger

= Om 2 3

Ane

Ein Beispiel wdren zum Beispiel Zusammenstellungen von o) —
Visitenkarten pro Abteilung. Diese Funktionalitdt ist ibrigens auf % £ _ E
jedes Outlook-Modul (Kalender, E-Mails, Aufgaben, Notizen) o/ rcisenselingen Aosct —tecierenonas
lbertragbar. Haben Sie Ilhren Eintragungen ° - .

e e L . S 5| &2 <
Gruppenzugehdrigkeiten zugewiesen, ist es moglich noch einen ™ = = - et

Schritt weiterzugehen und eigene Ansichten daraus festzulegen, 2]
die Ihnen nach einer dhnlichen Logik wie bei den Favoriten einen
Schnellzugriff erlauben. Ansichten verwalten..

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Test

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fur andere Kontaktordner Gbernehmen...


https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle_termine/veranstaltung/Aufbauwissen-Kontakte-und-E-Mails-2024.06.03

3.2 E-Mails

3.2.1 Empfangene Mails editieren und speichern

Bei wichtigen Mails bietet es sich anders, sie eventuell mit
Kommentierungen lhrer Seite in ihren Laufwerken abzulegen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

3.2.2 E-Mails nach Unterhaltungen gruppieren

Stellen Sie sich vor, zusammen mit mehreren Kollegen lauft eine
Diskussion per Mail Gber einen Entscheidungsprozess. Gleichzeitig
erhalten Sie standig Mails von anderen Kollegen und Kunden. Um
sich jetzt den Kommunikationsprozess, was die oben genannte
Entscheidungsfindung betrifft, zusammenhangend anzeigen zu
lassen, kdnnen Sie Ihren Eingang nach Unterhaltungen gruppieren.
Mails, die in der normalen Listenansicht auseinanderliegen,

werden so zusammengefasst.
O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

3.2.3 QuickSteps

Wenn Sie bestimmte Vorgange haufig ausfihren, ist es sinnvoll,
Vorgange als QuickSteps zu speichern. Als Beispiel fir solch einen
Vorgang konnte eine Terminvereinbarungsanfrage mit einem
Kollegen dienen, die sich ofters zu verschiedenen Zeiten

wiederholt.
O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Hinweis
Beim Anhang handelt es sich um die Version 2.5.
=

... Im Anhang!

Chrisfine Hawlitschek

Sekretariat

Erzbischéfliches Jugendamt Bamberg
KleberstraBe 28

96047 Bamberg

Tel.: 0951 - 86 88 20

Fax.: 0951 - 86 88 66

‘ Aktuelles Postfach durchsuchen (St.. O Aktuelles Postfach ~

Alle  Ungelesen b '
9 ¥ | Datum (Unterhaltungen)

4 Heute von
| I Jirgen Eckert An
| :
| Basismail robe
| Hier die Antwort 1.
- Betreff
4 Gestern Typ
I Schmélz-Haberlein, M Anlagen
unterzeichnete Endfassung de Konto
ichschlieBe mich ebenfalls D pioritait

architekt@siebenjt ¥ Als Unterhaltungen anzeigen
Fud: Teilnehmer(innenjbogen | Gruppen anze Als Unterhaltungen anzeigen
Lieber Herr Eckert, liebes. Nachrichten nach Unterhaltungen

o
& Ansichtseinstellu angeordnet anzeigen

I Aleceandra Rianchi Sishan: 1]

QuickSteps verwalten ? X

Quickstep Beschreibung:

U tn_boegen ., Antworten und Ischen

3 An Vorgesetzte(n) «

e Team-E-Mail Aktionen: (¢ Antworten

4 Antworten und I5.. X Nachricht loschen
Tastenkombination: Keine
Quicklnfo: Antwortet dem Absender und loscht

die urspriingliche E-Mail.

Bearbeiten Duplizieren Léschen

L) 4 Neuvw

¥ In Ordner verschieben

Auf standarg| |~ Kennzsichnen und verschieben e pr—
" Neue E-Mail an:
3 Weiterleiten an: sind.

16lz-Haberl
itt
Evmitelinriar

T Neue Besprechung mit:
¥ Benutzerdefiniert Das néchste Vorbereitungstreffen




3.2.4 E-Mails als Umfragen gestalten

Oftmals erfordern E-Mails nur die Antwort "Ja" oder "Nein" oder
auch "Genehmigt" bzw. "Abgelehnt". Damit der Empfanger solche
Nachrichten schnell beantworten kann, konnen Sie die Nachricht
mit Abstimmungsschaltflichen versehen. Zusatzlich kann der
Absender aufgrund der Antworten schnell eine Auswertung
erstellen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

3.2.5 Arbeiten mit Regeln

Regeln erlauben die Erstellung von Mechanismen, was
beispielsweise mit E-Mails geschehen soll, die Sie erhalten. So
kdnnte zum Beispiel festgelegt werden, dass alle Mails, die im
Betreff die Begriffe "Kurs" oder "Anmeldung" haben, an den
Mitarbeiter mit der E-Mail-Adresse schuelerO5@webfiliale.de
weitegeleitet werden.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

3.2.6 E-Mail-Vorlagen

Schreiben Sie Personen ahnliche E-Mails, bei denen sich nur der
Empfanger oder der Text leicht andert, kann die Anlage von E-
Mail-Vorlagen Sinn machen, die Sie immer aufrufen und nutzen
kdnnen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

prRL

1 ; .
(1] Ubermittiungsbestit, anforder
Abstimmungsschaltil
verwenden = Lesebestht anfordem
Genehmigt:Abgelehnt
JajNein .
Genehmigt;Abgelehnt
YoM Vel
Y WM Diese Anfrage annehmen oder
Benutzerdefi dblehnen.
Fegeln und Benachrichtigungen *
E-Mall-Regeln  Benachrichtigungen verwalten
Anderungen in diesem Oroner anwencen; Posteingang lecken@st martin-bambergde] -
‘- lueue Regel.. Regel sndem = = Kopieren.. X Loscnen  Regein jetzt anwenden... Qotonen
Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet! Aktionen
 Anmeldungen ru Seminaren i

Wierte klicken]:
Nach Ematt siner Nachricht
mit

diese an Scholer 05

[CIRegeln fur alle aus RSS-Faeds henuntergeladenen Nachrichten skiivisren

=3

Ogernehmen

Farmular wahlen x

Suchen in: Vorlagen im Datei g IE | =
To——

Jates\oft

Test Vorlage

Angezeigter Mame: | Test Vorlage

Offnen

Abbrechen

Dateiname: Test Vorlage.oft

Beschreibung:

Kontakt:

Nachrichtenidasse:  IPM Note

Erweitert <<

Version:




3.2.7 Wandeln einer Mail in ein anderes Objekt

Was in Outlook sehr einfach und gut funktioniert, ist das Wandeln
eines Objekts in ein anderes. Sie kdnnen zum Beispiel aus einer
Mail einen Kalendereintrag, eine Aufgabe oder auch einen Eintrag
in Ihr Adressbuch machen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Halla Papa,

e
o schied

schatfst du es mir bis Sonntag die Sachen fur den Bafég Antrag zu schicken?

Ich wollte meine Sachen am Wochenende ferti machen und dann nachste Woche beim Bafog Amt abgeben.
Hab dich lieb

Lea

Modul 4: Aufbauwissen - Kalender, Aufgaben und Notizen

Online-Anmeldemaoglichkeit:
https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle termine/veranstaltung/Aufbauwissen-Kalender-Aufgaben-und-Notizen-

2024.06.04

4.1 Kalender

4.1.1 Besprechungseinladungen

Der Outlook-Nutzer besitzt die Moglichkeit, bei der Anlage von
Terminen andere Personen einzuladen. Der Workflow, der hier in veeting [0 w
Gang kommt, sieht in der Regel so aus: =] P Etendr X 1~ 228 & |

3 Weiterl.

Senden Loschen reh
absagen kontaktieren ~ prifen  anha

e Der Organisator ladt ein. » - N
e Die Eingeladenen bekommen eine Mail, die Sie bestatigen oder . wece
Ao Klicken Sie hier, um eine Person hinzuzufiigen
absagen.
e Bei einer Bestatigung wird der Termin, wenn der Eingeladene
auch Outlook benutzt, in seinen Kalender tibertragen.

Betreft Besprechung zur Haushaltsplanung

ort Spiegelsal

e Gleichzeitig erhlt der Organisator eine Mail, die ihn dber die ... — woowme - o0 - Covggmson
Zusage informiert. Endetpunke  |FrO2022018 -] 1000 B

e Sagt der Eingeladene ab, bekommt der Organisator ebenfalls
eine Mail.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.


https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle_termine/veranstaltung/Aufbauwissen-Kalender-Aufgaben-und-Notizen-2024.06.04
https://edv-seminare.keb-fo.de/fortbildungen/alle_termine/veranstaltung/Aufbauwissen-Kalender-Aufgaben-und-Notizen-2024.06.04

4.1.2 Anhangen von Elementen an Termineintrage

In der Bilirokommunikationssoftware besitzen Sie auch die =
Fahigkeit an Termine Outlook-Elemente wie Notizen oder
Adresseintrage oder auch Office-Dokumente anzuhdngen. Datei T Einfiigen

O Kann ich anwenden. [_HJ
@ Kann ich nicht anwenden. @ _L/
Datei Outlook- Visitenkarte Signatur
anfigen ~ Element = =

EinschlieBen

4.1.3 Einblenden mehrerer Kalender nebeneinander

Personen such

&3 Adressbul

ist es notwendig, mehrere Kalender nebeneinder einzublenden
und sich anzeigen zu lassen.

Fiir Terminvereinbarungen oder zu |hrer persénlichen Ubersicht ’ﬁﬁ
T4

—

Kalender Kalendergruppen

O Kann ich anwenden. offnen ~ -
@ Kann ich nicht anwenden. % Aus Adressbuch..

Ef Aus Raumliste... 5

ﬁ% Aus dem Internet...

Neuen leeren Kalender erstellen...

E Freigegebenen Kalender &ffnen...

4.1.4 Kalendergruppen

Mit Hilfe der Kalendergruppen kénnen Sie unter einem Namen Kalendarien

zusammenstellen, die Sie in der Zusammensicht haufiger benétigen. Die [E—

Gruppe blendet sich in der linken Kalenderleiste ein und kann von dort RS

aufgerufen werden. Auch kdnnen einzelne Kalender weggeklickt werden, A
»

wenn sie beispielsweise von vorhandenen funf Kalendern nur drei
zusammensehen wollen. Bei mindestens fiinf vorhandenen Kalendern Ka|endergruppen
wahlt Outlook an Ansicht immer die Planungsansicht. -

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.



4.1.5 Termine in andere Outlook-Objekte wandeln

Auch Termine lassen sich in andere Objekte wandeln. Sie kénnen
aus Kalendereintragen Notizen, Aufgaben, E-Mail- und
Kalendereintrdage machen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

4.1.6 Suche und Kategorisieren von Terminen

Neben der Suche von Terminen bietet auch Outlook auch die

Betreff: WM: Costa Rica — Serbien
Ort:  Samara

Beginn: So 17.06.2018 14:00
Ende: So 17.06.2018 15:45
Serientyp: (Keine Angabe)

1. Spieltag, Gruppe E

TR

Samara

WM: Costa Rica - Serbien

q @ II Privat
Méglichkeit, sie zu kategorisieren. Mittels der ,,Marker” kénnten A\, ;: n I Wichtiakeit
. . . . . . . . . . 4 Iichtigkelt:
Sie sich zum Beispiel so alle Termine als Gesamtliste anzeigen >erentyp Zeitzone  Kategorisieren "
. . . . ; - Wichtigkeit:
lassen, die zu einem Projekt oder einer Aufgabe gehéoren. Rl

E Alle Kategorien |6schen

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

Test

Blaue Kategorie
Gelbe Kategorie
Grline Kategorie
Lila Kategorie

Orange Kategorie

Rote Kategorie

Alle Kategorien...

4.2 Aufgaben
4.2.1 Aufgaben delegieren

Outlook bietet lhnen die Moglichkeit, Aufgaben aus Ilhrer
Aufgabenliste an andere Mitglieder Ihrer Exchange-Umgebung zu
delegieren und die Abarbeitung mitzuverfolgen.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

= als
ve
S>ed

Zuweisen

ifgabe verwalten

| Aufgabe zuweisen

v

(=T
:'Aufgabe Statusbericht Serientyp
senden

O

Serie

Diese Aufgabe einer anderen

| Person zuordnen.

>



4.2.2 Anhangen von Outlook-Objekten und Dateien an Aufgaben

Mit der Aufgabenverwaltung bietet Outlook lhnen fast ein kleines
Projektmanagement. Hilfreich kann es in diesem Kontext sein,
Outlook-Objekte, wie zum Beispiel Notizen, oder Office-Dateien

an Aufgaben anzuhangen.
O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

4.2.3 Aufgaben in Termineintrage wandeln

Manchmal kann es notwendig sein, aus einer Aufgabe einen
Eintrag in den Terminkalender zu machen. Outlook bietet auch
hierzu eine einfache Moglichkeit.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

4.3 Notizen
4.3.1 Aus Notizen Aufgaben und Termine machen

Wollen Sie aus Notizen Aufgaben und Termine machen, bietet
Ihnen Outlook die entsprechenden Features an.

O Kann ich anwenden.
@ Kann ich nicht anwenden.

H

Datei Aufgabe

Einfigen

@ @ EVisitenkar’ce v
Q‘Signatur -
Datei Outlook-

anfugen - Element

EinschlieBen

Spendenquittu

Teilnehmer Optionen Kategorien  In iCloud
einladen - - verschieben

Anzeigen Teilnehmer iCloud ~
Betreft |5|l=mknqunhmq Sportverein (DJK)

ort [

Beginn |Sn 17062018 f=] ‘wuu =| | Ganztagiges Ersigris

e [ireas o e -

Betreff:

Spendenquittung Sportverein (DIK)
Beginnt am: Montag, 18. Juni 2018
Fallig am: Mantag, 18. Juni 2018
Status: Nicht begonnen
Prozent erledigt: 0%
Gesamtaufwand: 0Stunden
Ist-Arbeit: 0 Stunden
Zusténdig: Jiirgen Eckert

gX G e e O

Speichem  Loschen Weiterleiton Anzeigen Aufgabe  Serientyp Kategorien Zoom
& schiefien verwclten - -
Aldianen Zoom ~

Bevel Buetars Laptep |
fegimtan  Ohne E st [Nkt bagowen
Filig am Ghe T eorat Neml - sswedn W

E—— hne w1 Besmer  JurgenEekent
Gesndert: $a18.02.2017 2043

Stefans Laptop

netsh winsack reset
netsh int ip reset
ipeonfig fflushdns



4.3.2 Eine Notiz an einen Kontakt anhdangen

Angenommen, Sie haben mit einem Ihrer Kunden ein Telefonat
gefuhrt und dabei eine Notiz geschrieben, auf der vermerkt ist,
dass Sie ihn kommenden Montag wieder kontaktieren wollen. Kontakt
Diesen Zettel konnen Sie mit dem Kontakt verkniipfen.

O Kann ich anwenden. @ @ E _; ’

Einfligen

@ Kann ich nicht anwenden. Datei Outlook- Visitenkarte Signatur
anfigen ~ Element ' <
EinschlieBen

4.3.3 Notizen kategorisieren

Hilfreich im Kontext vieler Notizen ist auch die Einsortierung und Auswertung

Uber Kategorienzuordnungen. Schnellklickansichten lassen sich ebenfalls I‘l i
erstellen. e

:n Mitteilungen Kategorien
O Kann ich anwenden.

@ Kann ich nicht anwenden.

ategorien

17.06.2018 14:28
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