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KOMMUNIKATION UND ORGANISATION MIT MICROSOFT OUTLOOK

Outlook Heute - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht SmartTools Q Was mé&chten Sie tun?

B & X Qi ge |

1 Ungelesen/Gelesen Personen suchen

¥

Verschieben

dresshuch

rejest

Neue Neue Lgschen | Antworten  Allen  Weiterleiten ) =1 £ Mail & Regeln ~ T Alle Ordner Eigenes
E-Mail Elemente ~ - antworten eam-t-Mal I I senden/empfangen = Konto =
MNeu Léschen Antworten QuickSteps = Verschieben Kategarien Suchen Senden/Empfangen | AdobeS...
B o 8 « - @
4 kalender Montag, 23, Dezember 2019 aufgaben
4 Persénliche Ordner
|:| Erstellung Skript Outlook (09.01.2020)
b Posteingang s Weihnachtsferien 2019 Bayern [ Vorbereitung esession 2020 (27.12.2019)
Entwiirfe Korrektur Portfolio
. Spart =
Gesendete Ohjekte ve nachrichten
Mormaler Termin
Geldschte Objekte Priifungsvorbereitung _ Posteingang o
R _ - Entwirfe 0
k- Vershiedene Kategarien magich Ubersicht Posteusgang o
WR
Postausgang
rdner- Korrektur Stegreifaufgabe
uoranne Ordne Outlook Heute

igriz Heiligabend [Deutschland)

RSs-Feeds bereich

P Suchordner

mittwoch

Gznmigiges Ereigris Weihnachtstag (Deutschland)

donnerstag

Outlack Heute anpassen ..

o & -

+

Nach Offnen des Programms gelangen sie in die Ubersicht OUTLOOK HEUTE. Hier sehen sie — je nach
Einstellungen — den Ordnerbereich, den Kalenderlberblick sowie anstehende Aufgaben und einge-
gangene Nachrichten. Uber die Schaltfliche OUTLOOK HEUTE ANPASSEN ... kdnnen sie diese Dar-
stellung jederzeit an ihre Bedlirfnisse anpassen. Es lassen sich z. B. die Anzahl der Tage im Kalender
sowie die Ordner im Nachrichtenbereich, die angezeigt werden sollen, verandern.

Outlook Heute anpassen Anderungen speichern  Abbrechen || Ordner auswahlen *

Ordner:

~ [EZ persénliche Ordner - | OK |

> Posteingang

7 Entwiirfe Abbrechen

O £ Gesendete Objekte

D'Ef Geldschte Objekte

O/%l Aufgaben
D{_'Eg Journal
O Junk-E-Mail

Start Beim 5tart direkt zu Outlook Heute wechseln

Machrichten Diese Ordner anzeigen: Crdner wihlen...

Kalender Diese Anzahl Tage in meinem Kalender anzeigen -<—>

[[E=] kentakte

O Motizen

[3] Postausgang
O quarantane
Il Rss-Feeds
re . .

|--.Imu1.hl.uru—l
W

Aufgaben
g In meiner Aufgabenliste anzeigen: @ Alle Aufgaben

3 Heutige Aufgaben

EinschlieBlich Aufgaben ohne Filligkeitsdatum = - hd
Meine Aufgabenliste sortieren nach: | Falligkeitsdatum | anschlieBend nach: | [Keine Angabe]
 Aufsteigend Aufsteigend
@ Absteigend Absteigend
Formate L X
Cutlook Heute in diesem Format anzeigen: |Winter LY
Mentag, 23. Dezember 2019
kalender Sommer nachrichten
heute Posteingang 0
Mehnsgiges Breignis Welhnachtsferien 2019 Bayern Entwirfe o
1 Korrektur Portfolio Fastavsgang °
S aufgaben
MNaormaler Termin
Montag, 23. Dezember 2019 Outlook Frafungsvorbereitung [] Erstellung Skript Cutlook (09.01.2020)
Verschiedene Kategorien maglich [ vorbereitung eSession 2020 (27.12.2019)
Kalender Nachrichten R
Korrektur Stegreifaufgabe
Heute N ) Posteingang 0 T
Entwiirfe o N "
Postausgang o | Uber das Menuband ANSICHT las-
» Kaorrektur Portfolio ) - . . . .
sport 9. Schule ° | sen sich einzelne Bereiche auf viel-
_Priva

Mormaler Termin N faltlge Al"t Und WeISG Welter geStal-
Pridfungsvorbereitung Aufgaben Standard (ZWGI Spalten) ten

Verschiedene Kategaorien mdglich
WR [ Erstellung skript Outlook [09.01.2020)

Korrektur Stegreifaufgabe [ vorbereitung eSession 2020 (27.12.2019)
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NACHRICHTENAUSTAUSCH

NEUE NACHRICHT ERSTELLEN

Der Hauptzweck des Programmes Microsoft Outlook ist der Austausch
von Nachrichten mittels E-Mail. Wollen sie eine neue E-Mail erstellen,
klicken sie auf das Symbol NEUE E-MAIL im Menuband START. Befin-

den sie sich momentan bei den Kontakten oder im Kalender, so lasst

sich Uber NEUE ELEMENTE ebenfalls eine E-Mail kreieren.

MNeue
Mee | Eemente-
. ET1  E-Mail-MNachricht
E-Mail D
Es o6ffnet sich das folgende Fenster, indem sich automatisch das Menliiband an- |[ eesprechung
passt mit Informationen zur Nachricht selbst, Optionen und Formatierungsmog- & o

lichkeiten.

2 a -

Machricht Einfligen Optionen

Text formatieren

Testnachricht mit Signatur und Anhang - Nachricht (HTML}

(_..;' Was méchten Sie tun?

Uberprifen

- ¥ Format iibertragen

Zwischenablage E]

Betraff Testnachricht mit Signatur und Anhang

- Yon - schubert jochen@t-online.de

S;EL =gl Empfanger
FEEYECEl Kopie-Empfanger
EEEYFER Blind-Copy-

-y Y 4 -
fto Ausschneiden - A o[ o= — 'Y
g Arigl <11 A A IZ i R &3 c\?“@ mJ U
) E® Kopieren ] ]
Einflgen K ul#-a-|=== = 5= Adressbhuch  Namen Datei  Element Signatur

Uberprifen  anfligen = anflgen =

Marnen Einfligen

Absenderkonto (nur bei mehreren vorhanden Konten)

D‘ [* Nachverfolgung =

' wichtigkeit: hoch
- ¥ Wichtigkeit: niedrig
~

Markierungen E]

Empfanger

Betreff

G| Am Sand.JPG
%P 650 KB

4

Dateianhang

Dies ist eine Testnachricht.
Mit freundlichen Grif3en
Jochen Schubert

Ogdenstr. 31
95030 Hof

Im Feld AN... geben sie die E-Mail-Adresse des Empfangers ein. Wollen sie eine Nach-
richt an mehrere Personen schicken, trennen sie die Adressen durch ein Komma oder
einen Strichpunkt. Outlook zeigt ihnen dabei eine Reihe der verwendeten E-Mail-Ad-

Nachrichtentext

[v]

ab
7| abc@abc.de x

ressen an, die mit den Anfangsbuchstaben oder Namen Ubereinstimmen. Diese mus-
sen dabei nicht unbedingt in ihrem Adressbuch vorhanden sein.

Einen Kopieempfanger flgen sie

ein. Méchten sie, dass ein weiterer Empfanger die
Mail erhalt, ohne dass die anderen Adressaten dies
erkennen, erweitern sie die Adresszeilen Uber das

Menlband OPTIONEN - Bcc.

Befindet sich die Mailadresse bereits in inrem Adress- | 5w
buch, klicken sie auf die Schaltflache AN... Das Ad-
ressbuch bzw. ihr Kontakteordner 6ffnet sich. Wahlen
sie die Einzeladressen oder Gruppen bzw. Verteiler- |
listen (z. B. Fachschaftsleitung) aus und klicken sie ||
auf die entsprechenden Schaltflachen fir AN..., Cc...

bzw. Bcc... Bestatigen sie mit OK.

in der Zeile Cc...

Mamen auswihlen: Skript

Suchen: (® NurMame () MehrSpalten  Adressbuch

| ‘ oK |Skr\pt-schubertjochen@t-on\ine.de ~

Erweiterte Suche

| Mame Anzeigename

E-Mail-Adresse

& def
& def

def (def@abe.de)
def (Fax Geschaft)
Facl i
& ohi ghi@abe.de

& ohi ghi (Fax Geschift)
kI (Fax Geschaft)
mno (Fax Geschaft)

def@abe.de -~
def@09282 9608-19

ghi@abe.de
82 9608-19

=

| [acf@abede

| ahi@abode

©Jochen Schubert 01/2020

-5-




m Microsoft Office Outlook 2016

Tragen sie — wie beim ,normalen® Geschaftsbrief auch — den Betreff in der
daflir vorgesehenen Zeile ein. Sie mussen dies zwar nicht unbedingt, aber
Outlook warnt sie davor, dass der Betreff fehlt. Geben sie den Brief-/Mailtext
ein. Sie kdnnen neuen E-Mails eine automatische Signatur hinzufiigen. Im
geschaftlichen E-Mail-Verkehr ist diese mit gesellschaftsrechtlichen Anga-

Microsoft Outlook

Machten Sie dieses Machricht-Element
! ohne Betreffangabe senden?

[ micntsenden | | mrotzdem senden

ben verpflichtend. Mehr zur Erstellung von Signaturen weiter unter im Skript.

DATEIANHANGE

Eine weitere wichtige Funktion von E-Mails ist der Versand von Dateien.
Um Dokumente, Tabellen oder zum Beispiel Bilder anzuhangen, klicken sie
auf das Buroklammer-Symbol DATEI ANFUGEN im Menuband START. Im
sich 6ffnenden Menu werden die zuletzt verwendeten Elemente angezeigt.
Findet sich die gewiinschte Datei nicht dabei, aktivieren sie die Option DIE-
SEN PC DURCHSUCHEN...

Alternativ lassen sich diese Optionen im Menliband EINFUGEN auswahlen.
Die angehangten Dateien werden in einer gesonderten Zeile der Nachricht
unterhalb der Betreffzeile angezeigt.

[WpE] Am Sand.JPG lochen Schubertvef m—] ghi
% 663 KB

-

Angeflgt =
2 KB — Qutlook-Element

-

E1 Datei einfigen .
A | =« Agu.. * eigene_Bilder v O A “eigene_Bilder" durchsuch...

Organisieren « Meuer Ordner - [ @

]

# Schnellzugriff

I Desktop

; Dawnloads

Dakumente

&l Bilder

Schule

B videos
1 2019-20_students
1 2019-20_Vorlesetag
\ grafiken2016
| Outlook

WoW oW % N %

HZI Micrasoft Cutlook

[ Desktop
& OneDrive
2 Schubert
= Dieser PC

v abstrakt. PG | v

Dateiname: | abstrakt.JPG v| |Alle Dateien (*.%) V|

Tools - | Einfigen | | Abbrechen |

b

Datei
anfiligen ~
Zuletzt verwendete Elemente

lﬁ neu_02.psd
D:\Outlockigrafiken2016%

? neu_00.psd
D:\Outlookhgrafiken2016%

mr Office_Outlook_2003.pdf
<7 DAQutlooky

Diesen PC durchsuchen...

Es lassen sich mehrere
Dateien  unterschied-
lichsten Typs anfligen.
Achten sie jedoch dar-
auf, dass ihre Anhange
in der Summe nicht zu
grol sind.

Bei einer Reihe von
Freemailprogrammen
gibt es immer noch Be-
schrankungen der Da-
teigroRe, sodass die
Sendung maglicher-
weise abbricht bzw.
eine Fehlermeldung er-
scheint.

Bei Freenet sind es z. B.
60 MB, bei T-Online 50
MB, Gmail 25 MB. GMX
und web.de lassen 20
MB zu.

Sind ihre Anhange gro-
Rer, teilen sie diese auf
mehrere E-Mails auf.

-6 - ©Jochen Schubert 01/2020
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OUTLOOK-ELEMENTE ANHANGEN

U

selbst an bzw.

Element
anfligen =

EJ  visitenkarte > ner sein.
Kalender...

1]

Cutlook-Element

Auch Kalenderdaten sind Ubermittelbar. Dabei kdnnen es ein-
zelne Tage bis ganze Kalender sein. Begrenzen sie Details
und legen sie weitere Einstellungen fest. Die Daten des Ka-
lenders werden dabei sowohl in den Nachrichtentext als auch

als Dateianhang eingeflgt.

Uber die Schaltfliche OuTLOOK-ELEMENT sind weitere Be-
standteile aus Outlook einfiigbar, z. B. einzelne Nachrichten,
Aufgaben, Kontakte oder Termine. Bei jedem Element kénnen
sie entscheiden, ob es als Anlage oder im Nachrichtentext

(NUR TEeXT) erscheinen soll.

Je nachdem wird die ANGEFUGT-Zeile um entsprechende

Symbole erganzt.

Neben ,normalen“ Dateien konnen
sie auch Elemente aus Outlook
in ihre Nachrichten
integrieren. Dies kdnnen z. B. Visi-
tenkarten aus ihrem Kontakteord-

Visitenkarte einfligen X
Suchen in: | Kontakte v
D10 |ABGELEGT UNTER ~ / POSITION FIRMA [~
[E=]  Schneider, Jan
[E5]  schneider, Johannes
[E5]  Schépf, Bettina
[8=]  Schott, Peter-Joachim bfz Hof gGmbH
[E5]  Schramm, Klaus
5]  Schubert, Hans
Schubert, Jochen KBO Hochfranken-G...
[E5]  Schubert. Kerstin e
Varschau der Visitenkarte
Jochen Schubert
Hochfranken-Gymnasium Naila

KBO

+45 [9282) 9BOEOGE§CthN\Ch
+49 [175) 3531

9 "’. Privat
schubert jochen@t-online.de
Finkenweg 15

95119 Maila

Kalendler diber E-Mail senden b

[L:0] Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalender: [katender v

Datumsbereich: ‘Dammangemnm "l

Beginn: | Mi 25.12.2013

%

Ausblenden <<

[]Details von als privat markierten Elementen einschlieBen

Ende: |[Mi25.12.2019

CERD Alle Details

SchlieBt nur die Verfagbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.

Erweitert:

[JAnlagen in Kalenderelementen einschlieBen

El

E-Mail-layout: | Tagesplan

OUTLOOK-ELEMENTE
Elernent einfigen b4 Elemesye
_ 0|18 |BETREFF |STATUS |FALLIG AM  |PROZE..|KATEGORIEN| ~
Suchenline 5 Ersteliung Skript Outioak g0, Dooooizoz0 o :
%:'Joumal 2 OK v Varbereitung eSessian 2024 Aufgabe o.. Fr27.122019 0% O
Junk-E-mail k4
—
Einflgen als Elemente:
> B Kontakte Termin ) Nur Text D10 |ABGELEGT UNTER 7 [POSITION [FIRMA ~
Notizen ® Anlage def Dir Hochfranken-Gymnasi...
2 post v Fachsc i
T tEI 0stausgang ghi N N Hochfranken-Gymnasi...
emente: " Adresse/Verteilerliste  JrEEptyev.
[|w |BETREFF BEGINN ~ © ENDE A
Q12 P-Sem Di17.08.2019 1515 DI 17.09.2019 16:45
Wahlunterricht 10-Finger-Tastschreiben Di 17.09.2019 13:15 Di 17.09.2019 14:00 Elemente:
Haf I Di17.08.2019 11:15 DI 17.09.2019 11:30 [ | BETREFF ~
9a Inf Di17.08.201910:30 DI 17.09.2019 11:15 M sildungsiogin.de .
Q12 WR DI 17.09.2019 0%:45 DI 17.09.2019 10:30 B boesner.com NOtIZ
QI2WR Di17.08.201902:45 DI 17.09.2019 09:30 B Bscw-zugang [Flieg)
9a WR Mo 16.09.201914:30 Mo 16.09.2019 1515 | bi7i33es
e e Anar a4 a0 I stv-Anmeldung
W
Visitenkarte Adresse Kalender Termin
Jochen Schubertvef || [F=] ghi . Kalender von Jochen Schubertics  _ . Wahlunterricht 10-Finger-Tastschreiben _
‘ 2KE = Outlook-Element ‘% 5KEB H Outlook-Element
Angefigt

Fachschaftsleitung
Outlook-Element

Vorbereitung eSession 2020
Outlook-Element

[=

Bildungslogin.de
Outlook-Element

Verteilerliste Aufgabe

Klicken sie auf das Auswahldreieck neben der Anlage. Als Empfanger kon-
nen sie die diversen Elemente 6ffnen, sich eine Vorschau anzeigen lassen
oder diese in ihrem Outlook zur weiteren Verwendung speichern. Die Vor-
schau steht ihnen auch bei Bildern, Office-Dokumenten und pdf-Dateien

zur Verfigung. Mit einem Doppelklick 6ffnen sie die Anlage.

Wahlunterricht 10-Finger-Tastschreiben
Outlook-Element

Yorschau

Offnen

Schnelldruck

Speichern unter

Alle Anlagen speichern...
Anlage entfernen
Kopieren

Alle auswihlen

©Jochen Schubert 01/2020
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Sobald sie eine Anlage anklicken, 6ffnet sich
im MenUband der eigenstandige Eintrag AN-

Anlagentools

Datel Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Anlagen

LAGENTOOLS, mit Hilfe dessen sie die be- o = g
’ N i LB X O B X
sprochenen Verwendungen wie OFFNEN, = L:', = s :
Offnen Schnelldruck Senden Speichern Alle Anlagen  Anlage Alle  Kopieren Machricht

SCHNELLDRUCK, SPEICHERN UNTER, SENDEN I S
AN sowie ANLAGE ENTFERNEN haben.

speichern entfernen auswahlen anzeigen

Aktionen Auswahl MNachricht

OPTIONEN FUR NACHRICHTEN

Fir die Erstellung einer E-Mail stehen ihnen eine ganze Reihe an Optionen zur Verfligung, die sie tber
den gleichnamigen Menubandeintrag aufrufen.

Datel Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberprafen Q Was machten Sie fun?
B Farben ~ A o0 - . . (3] O [ ]
S ottt @ g% e Sl [] Ubermittlungshestat, anfordern Y E_’ .Q_
- chriftarten = - . - . -
Designs Seitenfarbe Bce Berechtigung | Abstimmungsschaltfl. [ ] Lesebestat, anfordern Gesendetes Element Uberrqlttlung Direkte
=) Effekte ~ s s verwenden speichern unter = verzdgern Antworten auf
Designs Felder anzeigen | Berechtigung Werlauf [E] Weitere Optionen T

Die Gruppe DESIGNS beschaftigt sich mit den optischen Aspekten. Sie kdnnen — wie auch in den an-
deren Office-Produkten — verschiedene Designs mit Farb-, Schriftartenschemata und Seitenfarben zur
Gestaltung ihrer Nachricht anwenden.

Uber Bcc erweitern sie die Anschriftenzeilen AN... und Cc... um den Eintrag Blind-Copy-Empfanger.
Dabei handelt es sich um Empfanger, die von anderen Adressaten der Mail nicht gesehen werden.
Somit I1asst sich zum Teil dem Datenschutz Rechnung tragen. Sie kénnen beispielsweise sich selbst in
das Feld AN... und alle Adressaten unter Bcc... setzen, damit diese nicht fir andere erkennbar sind.

In der Gruppe VERLAUF lassen sich verschiedene Abstimmungsschaltflachen wie GENEHMIGT/AB-
GELEHNT oder JA/NEIN einbinden. Diese kénnen jedoch vom Empfanger ebenfalls nur mit Outlook
bearbeitet werden.

AuRerdem lassen sich Ubermittlungs- und Lesebestatigungen anfor-
dern. Dies ist allerdings keine Gewissheit, dass die Nachricht wirklich
gelesen wurde oder nicht, denn in den Outlook-Optionen lasst sich z. B.
einstellen, dass automatisch nie eine Bestatigung gesendet werden soll.
Sollten sie die Option ZUKUNFTIG NICHT MEHR NACHFRAGEN aktivieren
hat dies die gleiche Folge. Dann erscheint beim Empfanger der rechts
stehende Hinweis nicht mehr. Deshalb sollte man mit der Anwendung
dieser Option sparsam umgehen und sie nur bei sehr wichtigen E-Mails verwenden.

Microsoft Outlook

Jochen Schubert hat das Senden einer

! Lesebestdtigung angefordert, wenn die
Nachricht ~ gelesen wird, Mochten Sie
eine Bestdtigung senden?

I:‘Zukﬂnftig nicht mehr nachfragen

I Ja I | Mein

Wollen sie ihre gesendete Nachricht in einem bestimmten Ordner abspeichern, wahlen sie in der Grup-
pe WEITERE OPTIONEN die Auswahl GESENDETES ELEMENT SPEICHERN UNTER. Hier ist von Haus aus
der STANDARDORDNER aktiviert - dies ist im Normalfall der Ordner GESENDETE OBJEKTE. Auch dieser
I&sst sich in den Standardeinstellungen von Outlook verandern bzw. es wird nicht automatisch eine
Kopie ihrer Nachricht gespeichert, was aber nicht empfehlenswert ist.

Mochten sie eine Nachricht nicht sofort — |eigenschaften X
senden, kdnnen sie die Ubermittlung ver-
zdgern, d. h. einen neuen Zeitpunkt des

Sendens festlegen.

Einstellungen Sicherheit

Wichtigkeit Sicherheitseinstellungen fir diese Machricht andern.

Vertraulichkeit |Norma| V|

| Sicherheitseinstellungen...

I:‘ Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

Sollten Antworten an eine andere Adres- [,3
se gehen, wahlen sie dies bei DIREKTE &
ANTWORT AUF aus.

Abstimmungsschaltflachen verwenden |JEJN9”’1 |
Die Ubermittlung dieser Machricht bestitigen
D Das Lesen dieser Machricht bestdtigen

Ubermittlungsoptionen

@_. Antworten senden an
=9

‘Jo(hen Schubert <info@jochen-schubert.dex | | Mamen auswahlen...

[~] [17:00

<] [ox00 -

Alle aufgefiihrten Optionen lassen sich
auch uber das Dialogfeld EIGENSCHAF-

Ubermittlung verzégern bis ‘25.12.2019

I:‘ Machricht [duft ab nach ‘ Ohne

TEN einstellen, das Uber die kleinen Aus-
wabhlpfeile neben den Gruppen aufrufbar
ist.

Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte.., | |
Kategorien |Keine ‘

©Jochen Schubert 01/2020
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Auf den folgenden Screenshots sehen sie, wie
z. B. ein Abstimmungsverlauf vor sich geht.
Uber die Infozeile lasst sich die Abstimmung
durchfiihren, auRerdem sehen sie hier die
hohe Prioritat der Nachricht.

SIGNATUR

£ antworten @Allen antworten (S} Weiterleiten
I 25,12.2019 20:51

Jochen Schubert <info@jochen-schubert.de>
J' Machricht mit Abstimmungsfldchen

an  schubert@gymnaila.eu

o Diese Machricht enthilt Abstirnmungsschaltflichen. Klicken Sie hier, um abzustimmen.

Diese Machricht wurde mit der Prioritdt|"Hoch"|gesendet, .
g BE  Abstimmen: Ja
Abstimmen: Nein
Microsoft Outlook X

| Sie haben als Antwort gewshlt: Ja,

(® Antwort sofort senden
O Antwort vor dem Senden bearbeiten

]

£ Antworten 2 Allen antworten € Weiterlsiten
Mi 25,12.2018 23:23
lochen Schubert <info@jochen-schubert.de>

Ja:
An Jochen Schubert’
0 Die Antwort des Absenders war "Ja",

Signaturen stellen nicht nur vordefinierte Gru3formeln dar, sondern sie kénnen bzw.
mussen im geschaftlichen Briefverkehr eine Reihe von gesellschaftsrechtlichen Vor-

4

gaben beinhalten. Sie kénnen fur Nachrichten Uber ein oder mehrere Konten ver-  signatur
schiedene automatische Signaturen erstellen oder diese je nach Bedarf tiber die ent- u
sprechende Schaltflache einfigen. So mussen sie nicht immer wieder alle Eingaben Jahreshericht
tippen. Zum Erstellen aktivieren sie die Option SIGNATUREN... und klicken auf NEu.

. . e . .. . Jubildum
Vergeben sie einen aussagefahigen Name und gestalten die gewtiinschte Signatur.
Im Bereich STANDARDSIGNATUR AUSWAHLEN legen sie flr ihre Konten fest, ob bzw. privat
welche Signatur automatisch fiir neue Nachrichten eingefligt werden soll. Bei Ant- schule
worten/Weiterleitungen sollte man am besten darauf verzichten. Falls notig, 1asst Signaturen...
sich die Signatur nachtraglich jederzeit hinzufugen.
Signaturen und Briefpapier ? >

E-Mail-Signatur ~ Persdnliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Jahresbericht
Jubildum
Privat

Schule
Schule lang
Tastschreiben

| Laschen | | MNeu | | Speichern | |gmbenennen |

Signatur bearbeiten

Standardsignatur auswidhlen
E-Mail-Konto:

Meue MNachrichten:

Antworten/Weiterleitungen: | (ohne]

info@jochen-schubert.de

|Schu|e_|ang

[<IL<l<]

[ Calibri [Textkorper) | E

=
c
[<]

= |£isitenkarte ‘l__'.; =

Viele Grilie

Jochen Schubert

H'rx!!mr]hﬂ-

Hochfranken-Gymnasium Maila ~ Gmassion |
Finkenweg 15

825119 Maila

Tel - 09237 GR03-0

ok | | Abbrechen |

©Jochen Schubert 01/2020
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NACHRICHTEN EMPFANGEN

ALLGEMEINES

Nachrichten, die sie erhalten haben, werden im Ordner POSTEINGANG hinterlegt. Die blaue Ziffer zeigt
ihnen die Anzahl ungelesener Nachrichten. Im rechten Fenster sehen sie die einzelnen Nachrichten.
Darunter bzw. rechts daneben wird die aktuelle Meldung im Lesebereich angezeigt, sofern dies tber
das Symbol oder das Menliiband ANSICHT - LESEBEREICH aktiviert ist. Dort konnen sie die Position des
Lesebereichs bestimmen. Sie missen die Mail dann nicht extra mit einem Doppelklick 6ffnen, sondern
kénnen sie sofort lesen.

b Personliche Ordner

<
“ Aktuelles Postfach du... 2 | Aktuelles Postfach v|

4 info@jochen-schubert.de

Posteingang 5

Gesendete Elemente

Gelgschte Elemente
Entwiirfe
Junk-E-Mail
Postausgang

Suchordner

ungelesene
Nachrichten

B Antworten @Allen antworten ) Weiterleiten

Alle Ungelesen -

4 Heute

Jochen Schubert

Neuestes Element +

-

5a 21.12.2019 22:21

o P o~ .
p A sc n—Gymnasmm

AW: Testnachricht

Nachricht mit Abstimmung... 20:51 An lochen Schubert n
Abstimmungsflichen

<Endex

Jochen Schubert 1] Mit der Tastenkombination Strg + R kénnen Sie direkt auf
Kalender von Jochen Schub... 17:23 eine Mail antworten.

Dies ist eine Testnachricht,
Betreff: Erstellung Skript

Nachrichtenvorschau

Schubert Hochfranke...
AW Testnachricht

Mit der Tastenkombination
Strg = R kénnen Sie direkt
auf eine Mall antwarten,

Jochen Schubert

Re: Testnachricht
ANTWORT AUS GMAIL
Jochen Schubert
<info@jochen-schubert.de

Js0305@freenet.de
Testnachricht &
o <Ende>

Js0305@freenet.de
Testnachricht 5

2. Machricht aus Freenet
<Endex

5a21.12

Saz21.12

H
5a21.12

Sa2112

Von: lochen Schubert

<info@jochen-schubert.de>

Gesendet: Samstag, 21. Dezember 2019 17:54
An: schubert@gymnaila.eu

Ce: Jochen Schubert <schubert.jochen@t-online.dex
Betreff: Testnachricht

Ungelesene E-Mails identifizieren sie an dem blauen Balken vor der Nachricht. An der Biroklammer
erkennen sie, dass Dateien an der Nachricht angehangt sind. Auch im Lesebereich kénnen sie den
Dateianhang sehen. Mit einem Klick auf das Auswahldreieck haben sie die bereits beschriebenen Op-
tionen zur Weiterverwendung. Der Lesebereich kann auch unten platziert oder ausgeschalten werden,

was aber nicht sinnvoll ist, da so immer jede Nachricht gesondert gedffnet werden muss.

Weiterhin erkennt man den
Absender, den Betreff und die
Eingangszeit. Das rote Ausru-
fezeichen kennzeichnet eine
Nachricht mithoher Wichtigkeit.
Bei der Nachrichtenvorschau
sind im Bild 3 Zeilen gewahlt.
Ist der Lesebereich aktiviert,
reicht im

Aalle Ungelesen ‘ Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) el ‘ Aktuelles Postfach =

Y| D@ [von | BETREFF |ERHALTEN | GROGE |KATEGORIEN  |% -
4 Datum: Gestern
! Jochen Schu... Nachricht mit Abstimmungsflachen Mi 25.12.2019 ... 10KB |>

Abstimmungsflachen <Ende>

@J Jochen Schu.. Kalender von lochen Schubert
Dies ist eine Testnachricht.
Betreff: Erstellung Skript Outlook Ib
Beginnt am: Sonntag, 22. Dezember 2019

Mi2512.2019... B5KB

4 Datum: Letzte Woche

Schubert Ho... AW: Testnachricht 5a21.12.2019 2... 30 KB
Mit der Tastenkombination Strg = R kénnen Sie direkt auf eine Mail antworten. >
Von: Jochen Schubert <info@jochen-schubert.de> I

Gesendet: Samstag, 21, Dezember 2013 17:54

. . . = Jochen Schu... Re: Testnachricht 5a21.12.2019 1... 4T KB
PranIp emne = ANTWORT AUS GMAIL
Z I lachen Schubert <info@jachen-schubert.de < mailtaiinfo@jochen-schubert.de> > schrieh am 3a., 21, Dez 2019, |’
- 17:53:
ele bzw. Machrichtenverschau =
Sle konnen b 2 antworten @.Allen antworten (5} Weiterleiten
d|e VOI"- Aus f\ Sa 21.12.2019 22:21
- | . . .
schau aus- A Schubert Hochfranken-Gymnasium Naila <schubert@gymnaila.eu>
1 Zeile | ‘ AW: Testnachricht
schalten. -
2 Zeilen An  ‘Jochen Schubert’ s
« 3 lZeilen Mit der Tastenkombination Strg + R kénnen Sie direkt auf eine Mail antworten. H
-10 - ©Jochen Schubert 01/2020
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VERWALTUNG

E-Mails, die sie erhalten haben, konnen sie auf unterschiedliche Art und Weise weiter bearbeiten:

= Speichern

= | &schen

= Beantworten
= \Weiterleiten

SPEICHERN

Man sollte nicht alle E-Mails im Ordner POSTEIN-
GANG ablegen, sondern diesen mit der Erstellung
von Unterordnern weiter organisieren. Klicken sie in
der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf PosT-
EINGANG. Im sich 6ffnenden Kontextmenu wahlen sie
den Eintrag NEUER ORDNER aus und vergeben einen
neuen Namen (Dieser Vorgang ist bei allen Mail- und
Kontakteordnern moglich).

£

Auf diese Weise konnen sie inhren Post-

Verschieben ~

I_'E In neuem Fenster dffnen

H
# Mach gben

¥ DMach unten

Markierte Kopfzeilen verarbeiten

Eigenschaften...

L 4

4 info@jochen-schubert.de

« info@jochen-schubert.c
Posteingang 5

eingang sinnvoll strukturieren. Ver-
schieben sie anschlieRend die Mail
bei gedrickter linker Maustaste in die
gewlnschten Ordner bzw. wahlen sie

E-Mail - info@jochen-schubert.de
Bestellungen - info@jochen-schubert.de
bfz - info@jochen-schubert.de

eSession - info@jochen-schubert.de

Schule - info@jochen-schubert.de

4 Posteingang 5
4 (7_Privat
Bestellungen

E-Mail

diesen im Menliband START Uber die
Schaltflache VERSCHIEBEN. Dort wer-
den die zuletzt erstellten Ordner aufge-

02_Geschiftlich - info@jochen-schubert...,

L 4 02_Geschéftlich
01_Privat - info@jochen-schubert.de

. . R ¥ bfz
filhrt. Sie kénnen auch andere Ordner =~ "aneen Ordner

wahlen. Das Verschieben per Maus ist| ¢ inOrdnerkopieren.. esession
aber d|e Schne”ere Variante_ 3 Machrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben.., Schule

REGELN

Regeln helfen ihnen dabei, eingehende E-Mails automatisch zu ordnen und zu verwalten. Sie kdnnen
Regeln entweder allgemein Uber den Regelassistenten oder schnell fir einen bestimmten Absender
oder an ein Konto per Mausklick erstellen. Die beiden ersten Optionen fihren zum Dialogfeld REGELN
UND BENACHRICHTIGUNGEN, wo der gewunschte Ordner auszuwahlen ist. Im Anschluss werden alle
betroffenen Nachrichten in den gewahlten Ordner verschoben.

Regeln und Benachrichtigungen >
_:El Ordner wihlen:
R55-Feeds f\ | 0K |
REgEln Suchergebnisse
= Vorgeschlagene Kontakte
v [E info@jochen-schubert.de
hd Posteingang [5) MNeu...
Machrichten von lochen Schubert immmer verschieben > [ 01_privat

> 02_Geschaftlich
7 Gesendete Elemente

Machrichten an info@jochen-schubert.de immer verschieben 5 Geloschte Elemente

Entwiirfe (1)
‘= Regel erstellen.., [F Junk-E-Mail
- [3] Postausgang
'K Vorgeschlagene Kontakte v
1= Regeln und Benachrichtigungen verwalten... Q &

©Jochen Schubert 01/2020 -11 -




Umfangreicher sind die Optionen, die sie
Uber das Dialogfeld REGEL ERSTELLEN ha-
ben. Auch hier beziehen sich die Moglichkei-
ten zunachst auf die eingehende Nachrichtim

Speziellen.

Zusatzlich zum Verschieben kdnnen sie Be-
nachrichtigungen und Sounds einstellen,
wenn eine E-Mail die Bedingungen erfullt.

Sobald sie die Schaltflache ERWEITERTE OP-
TIONEN... betatigen, 6ffnet sich der REGEL-

ASSISTENT.

Microsoft Office Outlook 2016

Regel erstellen

Won Jochen Schubert

Wenn eine eingehende Machricht alle gewshlten Bedingungen erfdllt

|:| Eetreff enthalt |Ka|ender wvon Jochen Schubert |

|:| Gesendet an | info@jochen-schubert.de

Folgendes ausfihren

Element in Crdner verschieben:

|:| Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[~] Gewiihiten Sound wiedergeben: | Windows Notify.wa' III III

[ 01_Privat | |

Crdner auswahlen.., |

| ok

| | Abbrechen | | Enweiterte Optionen... |

Die vielfaltigsten Moglichkeiten bietet der Regel-Assistent, der Uber das Dialogfeld REGELN UND BE-
NACHRICHTIGUNGEN mit Hilfe der Schaltflache NEUE REGEL... aufgerufen wird. Gehen sie die funf
Schritte der Reihe nach durch und aktivieren sie jeweils die gewlnschten Optionen.

Regeln und Benachrichtigungen
E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten
£ Neue Regel... Regel andern~ B2 Kopieren... X Loschen

4 v Regelnjetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet)

Aktionen
info@jochen-schubert.de 3

Amazon.de 2

bestellbestactigung@amazon. de U
KLAILER-DAEMON (Mail Delivary System)

Mail Delivery Subsystem

postmaster@hotmail.com

Mail Delivery System

RIRIRIRI RS

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):
Nach Erhalt einer Nachricht
die von Amazon.de kommt
diese in den Ordner Amazon versehieben
und keine weiteren Regeln anwenden

[ Regeln fur alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Aobrechen

Ubernenmen

X Regel-Assistent
% Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen

1. chritt: Viorlage auswahlen

X Regel-Assistent X
J_' l»wmche Bedingungen) méachten Sie Gberprifent
— gunglen) P

1. Schritt: Bedingung(en) auswihlen

Den Uberblick behalten

¥,

Auf dem Laufenden bleiben

¥ Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschi
¥ Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner versct
P

An eine affentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner v
[ Machrichten von einer bestimmten Person fir die Nachverfolgung ken|
RsS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verscr]

Regel ohne Vorlage erstellen

Machrichiten van einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenst
=i Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Soun
[ 5cim Erhaltvon Nachrichten von ciner bestimmten Person eine Benac|

! Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
“E1 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

< >

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt siner Nachricht
die vonigingr Fersan/ottentichen Gr

diese in den Ordner Zielordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiel: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner fiir die Nachri ¥
< >

mit bestimmten Wartem im Betreff "
[ die von giner Person/affentlichen Gruppe kommt

[ tiber Konto Kontoname

[ die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Namen im Feld "An" enthalt

] die mit Prioritit markiert ist

[ die mit Vertraulichkeit markiert ist

[ die mit iner Aktion gekennzeichnet ist

[ die meinen Mamen im Feld “Cc” enthilt

[ die meinen Mamen im Feld “An” oder "Ce” enthilt

[ die meinen Namen im Feld “An" nicht enthalt

[ die an giner Person/affentlichen Gruppe gesendet wurde

[ mit bestimten Wartern im Text

mit bestimmten Wartern im Betreff ader Text

[ mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf

[ mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse

[ mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

[ die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist v

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Nachricht
mit ‘Schule’ oder Wirtschaft' im Betreff

diese in den Ordner 01 Privat verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Betreff oder Text

Abbrechen

Apbrecnen | | < zuruek || werer> | [Fertig stellen

Regel-Assistent

‘Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswihlen

Regel-Assistent

Mbchten Sie Ausnahmen festiegen?
1. Sehritt: Ausnahmeln) auswiihlen ifalls notwendig)

ine weiteren Regein anwenden

diese in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

diese laschen

diese endgilltig laschen

eine Kopie davan in den Ordner Zielordner verschieben

diese an giner Persan/ffentlichen Gruppe weiterleiten

diese als Anlage an einer Persan/offentlichen Gruppe weiterleiten
diese mit giner bestimmten Yorlage beantworten

Nachricht 1 filr zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
die Machrichtenkennzeichnung 1schen

Kategorien der Nachricht I5schen

diese als Prioritat markieren

diese drucken

ginen Sound wiedergeben

als gelesen markieren

O im Benachrichtigungsfenster fiir neue Elemente diesen Text anzeigen
[] Desktopbenachrichtigung anzeigen

[ auBer diese ist von giner Person/affentlichen Gruppe ~
[ auBer mit bestimmtan Wartern im Betreff

[] auBer wenn Gber Konto Kontoname erhalten

auBer wenn sie nur an mich gesendet wurde

auBer wenn mein Name im Feld “An” steht

auber wenn mit Prioritit markiert

auBer wenn mit Vertraulichkeit markiert

auber wenn sie mit giner Aktion markiert ist

auBerwenn mein Name im Feld “Ce” steht

auBer wenn mein Name im Feld “An oder "Cc” steht

auBer wenn mein Name nicht im Feld "An” steht

auBer bei Versand an giner Persan/affentlichen Gruppe

auBer mit bestimmten Wortern im Text

auBer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

auber mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf

auBer mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

auber mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

[] auBer wenn sie Kategarie Kategarie zugeardnet ist w

[ o o o o o S ]

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Nachricht
mit ‘Schule’ oder Wirtschaft” im Betreft

und mit ‘Schule’ oder Test” im Betreff oder Text
diese in den Ordner 01 Privat verschieben

und keine weiteren Regeln anwenden

Mach Erhalt einer Nachricht
mit ‘Schule’ oder 'Wirtschaft: im Betreft
und miti’Schule’ oder Test'iim Getreff oder Text
diese in den Ordner 01 Privat verschieben
auBer wenn mein Name im Feld "Cc” steht
oder auBer wenn mit Prioritit markiert
keine weiteren Regeln anwenden

X Regel-Assistent X
Regel fertig stellen.

1. Sehritt: Regelnamen eingeben

['scnute” oder wirtschatt

2, Schritt: Regeloptionen festlegen

Diese Regel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
*02_Geschaftlich™ befinden.

Diese Reqgel aktivieren

Diese Regel fiir alle Konten erstellen

3. Sehritt: Regelbeschreibung iiberprifen (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
mit] Schule” oder ‘Wirtschatt lim Betreff

und mit ‘Schule” oder Test' im Betreff oder Text
diese in den Ordner D1 Privat verschieben
auBerwenn mein Name im Feld "Cc” steht

oder aufier wenn mit Prioritit: hach markiert
keine weiteren Regeln anwendan

[‘Abbrechen | | < zurnck || weiter> | |Fertig stelien|

[ Abbrechen | |« zurnck |[ weiter> | [Fertig stelien|

Abbrechen Weiter > Fertig stellen|

Im Dialogfeld sehen sie alle eingestellten und aktivierten Regeln mit ihren jeweiligen Beschreibungen.
Sie kénnen hier auch die Reihenfolge der Anwendung veréandern. Uber REGEL ANDERN verarbeiten
sie neue Gegebenheiten, mit LOSCHEN entfernen sie eine Regel. Durch das Entfernen des Hakchens
deaktivieren sie eine Regel voribergehend, 16schen sie aber nicht sofort.

-12 -
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LOSCHEN

Um eine Nachricht zu I6schen, markieren sie die Mail, klicken auf die =v-Taste oder auf das Symbol

>h< Die Mail wandert dann zunachst in den Ordner GELOSCHTE OBJEKTE, um ein unbeabsichtigtes
Léschen wieder rickgangig machen zu kénnen. Auch im KontextmenU der rechten Maus-Taste ist
diese Option vorhanden.

Zum endgdltigen Entfernen einer Nachricht muissen sie die Nachricht  [iicosoft outlook <
nochmals im Ordner GELO6SCHTE OBJEKTE l0schen. Sind sie sich si- Dies wird endgaltig geldscht,

cher, dass sie eine Mail nicht mehr bendtigen, kénnen sie auch beim S SRy S ———
Loschen mittels Symbol oder =¢)-Taste die _tl-Taste driicken. Damit % ] [ ben

umgehen sie den Weg Uber den Papierkorb von Microsoft Outlook. Aber
auch hier erhalten sie zuvor noch eine Sicherheitswarnung.

ANTWORTEN UND WEITERLEITEN

Mochten sie eine Nachricht direkt beantworten, missen sie nicht erst Q @ 9
selbst eine neue Mail erstellen, sondern sie klicken einfach auf die &= -
Schaltflache ANTWORTEN (==/+R]). Wenn sie auf ALLEN ANTWORTEN  Antworten  Allen  Weiterleiten
(==J+_t 1+”]) klicken, erhalten auch die anderen urspriinglichen Empfan- antworten

ger der E-Mail ihre Antwort.

Weiterer Vorteil ist, dass der Originaltext mit angezeigt wird, d. h. sie wissen, auf welche Anfrage sie
Bezug genommen haben. Der Originaltext wird im Nachrichtenfenster unter Angabe der wichtigsten
Informationen (Datum, Zeit, Betreff, Absender) eingertickt dargestellt. RE: bzw. AW: zeigt zusatzlich
an, dass es sich um eine Antwort auf eine Mail handelt. Mit der Antwort auf eine E-Mail verhindern sie
zudem, dass sie falsche E-Mail-Adressen verwenden.

Do 26.12,2019 23:56
2

. 150305@freenet.de’
js0305@freenet.de AW: Testnachricht 7 5a 21,12

\ - Dies ist eine Antwort auf die
| |RE: AW: Testnachricht 7 |
An Jochen Schubert

£ antworten @.Allen antworten (5} Weiterleiten
5a21,12.2012 17:43

Jochen Schubert <info@jochen-schubert.de>

AW: Testnachricht 7

----- urspringliche Nachricht-—- An  jsD305@fresnet.de

Von: infof@jochen-schubert.de |ﬂ Sie haben am 26.12.2019 23:47 auf diese Nachricht geantwortet. |
Gesendet: 21.12.2019 17:42 Uhr
An: js0305@ freenet de

Zweite Antwort in der Konversation.

Betrefi: AV Testnachrichi 7 Dies ist eine Antwort auf die eingegangene Mail.
Dies ist eine Antwort auf die eingegangene Mail. Von: [s0305@freenet.de <js0305@freenet.de>

Gesendet: Samstag, 21, Dezember 2019 17:17
An: info@jochen-schubert.de
Von: js0305@freenet.de <js0305&@freenet.de> Betreff: Testnachricht 7

Prioritdt: Hoch
Gesendet: Samstag, 21. Dezember 2015 17:17
An: info@jochen-schubert.de

Betreff: _Tesmlj'“h”c“t 7 js0305@freenet.de 4
Prioritat: Hoc RE: AW: Testnachricht 7 Do 23:56
Tweite Antwort in der

Testnachricht aus Freenet
—----urzpriinglicke Wachricht Ende-----

Mit Hilfe des Symbols WEITERLEITEN (=J+f]) leiten sie eine Nachricht an Kollegen oder passendere
Ansprechpartner weiter. Im Posteingang erkennen sie dies am Symbol 91-, im Betreff der Nachricht
selbst am Kurzel WG:. Auch weitergeleiteten Nachrichten kénnen sie einen eigenen Text hinzuflgen.
Die aufgefuhrten Optionen lassen sich auch mit der rechten Maus-Taste vollziehen.
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ADRESSDATEN

KONTAKTEORDNER

Im Ordner KONTAKTE pflegen sie ihre Adressdaten. Wie umfangreich diese Pflege ist, bleibt jedem Nut-
zer selbst Uberlassen und ist vom weiteren Verwendungszweck abhangig. Wollen sie ihr Adressbuch
auch fur Serienbriefe in Word verwenden, ist es wichtig, alle relevanten Daten wie Stral3e, Postleitzahl
oder Ort einzugeben. Nutzen sie Outlook hauptsachlich als Mailprogramm, so reicht die Eingabe von
Namen, Vornamen und E-Mail-Adresse. Verwenden sie einen Exchange-Server fur die Mail-Verwal-
tung, so stehen ihnen zusatzlich sogenannte globale Adresslisten zur Verfligung.

Sobald sie sich im Ordner KONTAKTE befinden, dndern sich die Elemente des Meniibandes START.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht SmartTools Q Was machten Sie tun?
...& % x %z‘c. W ¥ 9. B3 kontakt weiterleiten = ] Kategorisieren = Persanen suchen
MNeuer MNeue Neue Loschen | Besprechung Weitere & " . Verschieben 59:::- & Kontake freigeben P zur Nachverfolgung « BBt adressouch
Kontakt Kontakigruppe Elemente ~ - Ferzaran | Visitenkarte | = o E-Mails EE Freigegebene Kontakte &ffnen Privat
Neu Laschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen Ead

NEUER KONTAKT

Um einen neuen Kontakt anzulegen, klicken sie auf die gleichnamige Schaltflache. Es 6ffnet sich fol-
gendes Dialogfeld:

L Jachen Schubert - Kontakt

Einflgen Text formatieren Uberpriifen (_j Was méchten Sie tun?

ET?_J 'E_, Speichern und neuer Kontakt ~ % Details F‘ Egm Fﬁ 2 .0"0. o] |=| Kategorisieren =
B : a2 ED= = v iy
_ E3 weiterleiten = . 2 Zertifikate ¢ @ o . [* Nachverfolgung =
Speichern Léschen Allgemein E- Besprechung Weitere | Adressbuch MNamen | Visitenkarte Bild . Zoom
& schlieRen E alle Felder | g - {iberpriifen - Privat
Altionen Anzeigen Kommunizieren Mamen Optionen Kategorien Zoom oS
Schule
‘ Mame.., | |Jn{hen Schubert | L= Jochen Schubert
- A . Hochfranken-Gymnasium Naila
Firma |Ho(hfranken-Gymnas|um Naila | " | Lernmittelverwaltung
Wirtschaft und Recht
Position | Lernmittelverwaltung | +49 [09287) 9608 - 0 Geschiftlich
01234 567890 Privat
Speichern unter [schubert, Jochen - schubert@gymnaila.eu
Finkenweg 15
Internet 95119 Naila
EE E-Mail... | - |M@gw | www,jochen-schubert.de
Anzeigen als |05tR i BY Jochen Schubert | Notizen
Webseitenadresse |www ochen-schubert.de | Hier kdnnen sie einene Anmerkungen zu dem Kontakt machen.
Chatadresse | | ~ N
Telefonnummer Gberprifen it
Telefonnummern
Geschiftlich.. | - |w < ! p-| Telefondetails
Privat... | . |01234 567390 | Geschaftlich: =49 (09282) 9608 -0
‘Faxges:hafﬂ"" | .| [osz8z 960810 | Land/Region |49 |
‘ Mobiltelefon... | -1 | OrtNorwahl [ pg2s2 |
Adressen Ortsanschluss |9503 |
Geschaftlich.., ~ | |Finkenweg 15 :
\—|_| 95119 Maila R Erweiterung ||24 |
Dies ist die Qa/
Pastanschrift
Karte
[ ok ] [ abbrechen |

In Ordner Skript

Geben sie die gewlnschten Daten ein. In der Vorschau sehen sie ihre Visitenkarte. Bei manchen
Feldern 6ffnen sich Uber einen Klick kleine Dialogfelder, welche die Eingabe prazisieren, z. B. das
Dialogfeld fur die Telefonnummern. Uber DETAILS kdnnen Abteilung, 0
Vorgesetzte, Geburtsdaten usw. eingegeben werden. Die Optionen weiee

VISITENKARTE und BILD lassen die individuelle Gestaltung der Visi- |

. i’ . Anruf L3 Geschiftlich: +49 (09282) 3608 - 0
tenkarte und das Hinzufligen eines Fotos zu. In der Gruppe KOMMU- |3 wessre Pitet: 01234 557800
NIZIEREN konnen sie direkt aus dem Kontakt heraus eine Mail senden, | augbezweser Fox geschift 09282 9508-19
eine Besprechung planen oder weitere Informationen aufrufen. € Landionconigen | & NewrTedonams.
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KONTAKTGRUPPE/VERTEILERLISTE

Haufig schicken sie E-Mails immer wieder an die gleiche Gruppe von Empfangern, z. B. bestimmte
Abteilungen. Dann ist es einfacher, wenn sie nicht jedes Mal alle E-Mail-Adressen einzeln eingeben,
sondern nur die Gruppe als Adressat anklicken missen.

Schule - Kontaktgruppe

Kontaktgruppe Einfligen Text formatieren Uberpriifen

= — = [ i -

[* Nachverfolgung ~

Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Motizen | Mitglieder  Mitglied Jetzt E-  Besprechung ] Zoom
& schlieBen laschen weiterleiten = hinzufiigen ~ ertfernen aktualisieren | Mail Privat
Alktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom e

Schule

Mame |tSChU|E |

[Cllname = | E-Mail

O5tR i BY Jochen Schubert schubert@ gymnaila.eu
stu (vwx@musterfirma, de) wac@musterfirma.de
frrd rzz@musterfirma.de

In Ordner Skript

itglieder auswahlen: Skri
:" Mitglied hlen: Skript x
Ly
L Suchem: @NurName OMehrSpaIten Adressbuch
Mitglieder )
hinzuf[]gen - | | oK |Skript-schubert.jochen@t-online.de v Erweiterte Suche
Eﬁ Aus Outlock-Kontakten | Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
N <
5= s 3bc abc [Fax Geschaft) abc@09232 9608-19 A
34 Aus Adressbuch def (def@abe.de) def@abc.de
s =
:'+ Neuer E-Mail-Kontakt ?def def [Fax Geschaft) def@09232 9605-19
a eee eee eee@outlook-systems.de
; eae eee [Fax Geschaft) eea@009282 9608-19
. &5 Fachschaftsleitung Fachschaftsleitung
Um eine neue Kontaktgruppe (Vor- RGeS ghi@abe.de
versionen: Verteilerliste) anzulegen, | |& o ghi (Fax Geschaft) ghi@09282 8605-19
. . o Jkl kI [Fax Geschaft) jkl@09282 960819
klicken sie auf NEUE KONTAKT- Jochen Schubert OStR i BV Jochen Schubert schubert@aymnaila.eu
H 1] H > Jochen Schubert Jochen Schubert [Fax Geschaft) Jochen Schubert@09282 9608-19
-
GRUPPE. Vergeben sie fur dle Grup ; mno mno [Fax Geschaft) mno@09252 9608-19
pe einen aussagefahigen Namen, | |&pa par par@musterfirma.de
. . &3 Schule Schule
klicken sie auf MITGLIEDER HINZU- | |’ « <11 o mmictartirma e i ctarfirm s <
< >

FUGEN oder betatigen einen Dop-
pelklick im Mitgliederbereich. Es o6ff-

[Witgiieder = | [def (det@abe.del: ghi@abe.de; OSR i BV Jochen Schubert |

. . OK Abbrechen
net sich recht stehendes Dialogfeld. | |-=s
Wahlen sie die gewlinschten Kontakte aus und betatigen  |neues mitgiied hinzufiagen X
die Schaltflache MiTGLIEDER. Uber MITGLIEDER HINZUFU- _

. . . . % Angezeigter Name: |Max|\-‘|ustermann| |
GEN konnen sie nicht nur einen neuen Kontakt erstellen, _ :
. L. ) . E-Mail-Adresse: |mm@musterﬂrma.de |
sondern diesen mit in die Gruppe aufnehmen. Lassen sie e e | [mmeemen |
. . . -iatl-Typ: NUIZErderiniel
das Hakchen weg, wird der Kontakt nur in der Gruppe und - :
Internetformat: |Outlookwahlt das optimale Sendeformat |

nicht in ihrem Kontakteordner hinterlegt. Bestatigen sie
ihre Auswahl mit OK. In ihrem Kontakteordner erkennen
sie Verteilerlisten an dem doppelten Personensymbol. a8

[ Zu den Kontakten hinzufiigen

ok | [ abbrechen |

Uber MITGLIEDER ENTFERNEN bereinigen sie die Kontaktgruppe von einzelnen Mitgliedern. Entspre-
chend zu einzelnen Kontakten lassen sich auch hier direkt E-Mails und Besprechungsanfragen an
die Gruppe versenden. Um einzelne Kontakte und Verteilerlisten zu organisieren, kdnnen sie diese
bestimmten Kategorien zuweisen. Im Beispiel sehen sie die Kategorie SCHULE. Uber GRUPPE WEITER-
LEITEN versenden sie die E-Mail-Adressen entweder als Kontakt oder Visitenkarte, sodass sie andere
verwenden kénnen.
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ANSICHTSVARIANTEN

Je nach Vorliebe lassen sich in Outlook verschie-
dene Ansichten verwenden, die sie zudem noch

@

e

selbst verandern konnen: Personen | Visitenkarte Karte Telefon Liste
PERSONEN Alle Ansichten verwalten X
Ansichten fir den Ordner “Skript™
Ansichtsname Kann angewendet werden auf| Ansichtstyp | ~ Meu...
= eee < Aktuelle Ansichtsein... | Alle Ordner des Typs “Kontakt™ | Visitenkarte
- Personen Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte Kopieren...
Outlook-Systems.
@ Visitenkarte Alle Ordner des Typs "Kontakt” | Visitenkarte
Karte Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte
KONTAKT | NOTEZEN Telefon Alle Ordner des Typs "Kontakt™ [ Tabelle I Umbenennenn |
1 X ; Liste Alle Ordner des Typs "Kontakt™| Tabelle
7y Fachschaftsleitung Kalender Datenursprung anzeigen e
Besprechung planen Outlook (Skript, Persénliche Ordner) Zuricksetzen
E-Mail senden Kontakte verkniipfen... hd
eee@attlook-systems.de Beschreibung
Firma
Arbeit Outlook-Systems. sortieren: Speichern unter [aufsteigend)
+49 0928296080 S
Geschaftsadresse Filtern: Aus
Fax geschaftlich ofer s 123 o . .
09282 9608-19 95115 Naila [ Mur die fiir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen
privat Privatadresse | e | =
e Warienstr. 21 Ansicht bernehmen SchlieBen
09282 12345 05333 Hof L 4
CE=F Eee] B Tane ghi par
abe ece A | Name: abc Name: ghi Name: par
Hochfranken-Gymnasium Naila iochfranken-Gymnasium Naila Outlook-Systems B Position; Verwaltung Firma: Hochtranken-Gy... Position: cEo
Verwaltung ir +48 0928296080 Geschaftlich Firma: Hochfranken-Gy. Geschaftlich: Finkenweg 15 Firma: Musterfirma
09262 12345 Privat ¢ | Gescnatiicn: Finkenwag 15 95119 Naila Geschatiich: Musterstr, 12
05252 9603-0 Geschaftich 09252 9608.0 Geschitlich eeeoutiook-systems.de 55113 Naila Geschattich 09282 96080 95123 Musterstadt
;bﬁk@ﬂb‘ s gffk@ﬂh“df‘s ;‘;{;;;”ﬂ” ° | Gescnattiicn 09282 9608-0 Fax geschaftl 09282 9608-19 Geschaftlich: 09235 12340
Finkemeg Finkemyeg g1 Nalla t | raxgescnatu 09252 360815 el on@abede et 01234 56759
95333 Hof e | Emai abc@abe Homepage geschatlich: unw.hochfranke.. £ Mail par@musterfirma
www. hochfranken-gymnasiu.. Homepage geschiftiich: www.hochfranke... Kategorien: Schule Hemepage geschaftiich: www musterfirma...
G Kategorien: Schule 7 Kategorien: Privat
El I s Name 5 =
Fachschaftsleitung - ghi | ! Name: def Fitma: Hochfranken-Gy... Name: sty
Gruppieren @ Hochfranken-Gymnasium Naila Hochfranken-Gymnasium Naila y | position: Dir Geschattlich: Finkenweg 15 Position: Assistenz
e Firma: Hochfranken-Gy.. 95119 Naila Firma: Musterfirma
e R memn o ogmemn || feeee mwmn,
Finkenweg 15 Finkenweg 15 Geschaftlich: 09282 96080 E-Mail: JKI@abe Geschaftlich: 09235 1234-14
M 95119 Naila 95119 Naila M Fax geschaftl: 09282 9608-19 Homepage geschaftlich: www.hochfranke... Fax geschaftl.: 09235 1234-20
" WL ho chftanken-gymnasiu.., www.hochfranken-gymnasiu.. N def@abe.de Kategorien: Schule w@musterfirma,..
o 0 e | | g oo
TELEFON
O | MAME | FIRMA | SPEICHERN UNTER | LAND/REGION | TELEFOM GESCH... | FAX GESCHAFTL. | TELEFOM (PRIVAT) |MOBILTELEF...| E-MAIL | KaTE
Hier klicken, um Kontakt ...
def Hochfranken-Gy.., def Deutschland 08282 9608-0 09282 9608-1% def@abc.de B sc
jkl Hachfranken-Gy... jkl Deutschland 09232 9608-0 09232 9608-19 jkl@abc B sc
mno Hochfranken-Gy.. mno Deutschland 09232 9608-0 09282 9608-1% mno@abc B :c
abc Hochfranken-Gy.., abc Deutschland 09282 9608-0 09282 9608-19 abc@abc N sc
ghi Hochfranken-Gy... ghi Deutschland 05232 9608-0 05232 9608-1% ghi@abc.de B sc
fred Musterfirma fred Deutschland 09235 1234-15 09235 1234-20 zzz@musterfirma.de I EC
stu Musterfirma stu Deutschland 09235 1234-14 09235 1234-20 wax@musterfirma.de [ EC
v Musterfirma i Deutschland 058235 1234-14 089235 1234-20 wwx@musterfirma,de W Fir
par Musterfirma par Deutschland 08235 1234-0 01234 56789 par@musterfirma.de [ Pri
eeg COutlook-3ystems  eee Deutschland +4% 09282965080 09282 9508-19 08282 12345 eee@outlook-systems.de
F Fachschaftsleitung Fachschaftsleitung
i@ | MaAME |POSITION  |FIRMA & | SPEICHERM UNTER. | TELEFOM GESCH.., | FAX GESCHAFTL,  [TELEFOM (PRI, |E-MAIL A | KATEGORIEN
Hier klicken, um Kontakt ...
4 Firma: (Keine Angabe): 1 Element(g]
&%  Fachschaftsleitung Fachschaftsleitung & Angrdnen nach 4
4 Firma: Hochfranken-Gymnasium Maila: 5 Element]e) Tl Sortierreihenfolge umkehren
def Dir Hochfranken-Gy... def 09222 9608-0 09222 9608-19 .:3
X ) g#d Feldauswahl
jkl Hochfranken- k 09222 9608-0 09222 950319
mno Mit einem Kilick in die Spaltenuberschriften Diese Spalte entfernen
abc Verwalt . . . . : . .
ghi lassen sich die einzelnen Ansichten noch = Mach diesem Feld gruppieren
4 Firma: Musterfirma: 4 Element(s weiter sortieren, gruppieren, Reihenfolgen Gruppierfeld
par Il und Auftreten der Felder verandern. O12345€ \d pnsichtseinstellungen...
stu Assistenz : a u g 3414 g S R
Vi Assistenz Musterfirma VK 08235 1234-14 09235 1234-20 wwx@musterfirma.de B Firmenschu..,
Iz Assistenz Musterfirma Iz 08235 1234-15 08235 1234-20 rzz@musterfirma.de I eov
4 Firma: Qutlook-Systems: 1 Element(g]
eee Cutlook-Systems  eee +45 0923296080 09282 9608-19 09282 12345 eee@outlook-systems.de
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TERMINPLANUNG

KALENDERANSICHTEN

Eine effiziente Zeitplanung beginnt mit der Gbersichtlichen Fihrung eines Terminplaners. Outlook bie-
tet verschiedene Ansichtsmoglichkeiten fir den Kalender. Tagesansicht, Arbeitswoche, 7-Tage-Woche
und Monatsansicht stehen zur Verfigung. Fur den Ausdruck lassen sich diese noch weiter anpassen.

ARBEITSWOCHE/WOCHE

Kalender - Persanliche Ordner - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht SmartTools ‘-'_.:" Was m@chten Sie tun?
[, =1 = = = ﬁ-- °. Personen suchen
EEEEE 2 & E’ @ ﬁ ﬁ ﬁ i =1 - E% 0 2sshuch
MNeuer Neue Neue Heute MNéachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche honat Planungsansicht = Kalencler Kalenclergruppen | Kalender per Kalender COnline ArbeltSWOChe
Termin Besprechung Elemente = 7 Tage affnen = = E-Mail senclen freigeben verdffentlichen =

Neu Gehezu & Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben Suchen ~
Al Dezember 2019 vt Heute Morgen Montag
o B M DO PR S 5 4 ¥ 6-10.J)Januar 2020 Hof, BY = <7 orac S oz ST serec [ Kelender durchsuchen (strg+8) Bl
# 25 26 27 28 29 30 1 MONTAG DIENSTAG LATAOCH DOMMERSTAG FREITAG
© 2 3 4 5 6 7 8 =Yall 1 H
6 ganztagiges Ereignis o 10
w9 10 11 12 13 14 15

| Heilige Drei Konige; Deutsehland

] Ouilook eSession 1

s 16 17 18 19 20 21 22 Studium Informatik Wiirzburg

22245 % g Schulaufgabe Qi1 WR =]
a1 Ks 4 |
1|30 31 09 Ausdruck der 26
Januar 2020 Bl
Kopzeptpapier

MO DI Ml DO FR SA SO Termin mit
Datei

1 12 3 4 5 . .
Q12 WR
2 6 7 8 9 10 11 12 Termln mlt Der Inhalt di

313 14 15 16 17 18 19

4 20 21 22 23 24 25 26 Notizen

527 28 29 30 31 1 2
¢« 3 4 5 6 7 8 9

.

[H] Meine Kalender

Kalender - Tesmietng
[leer
[ ]Andere Kalender 2 Termlne
13
- Serientermin weitere Termine vorhanden
5 ® ]
5 | Aurgsben anzeigen nach: Fallig am v
=T - & Aufgabenbereich Jita—-I
~ ] S <<
Elemente: 22 O @ - &+ s |

In allen Ansichten stehen ihnen noch kleine Monatskalender und ein Uberblick tiber ihre Aufgaben zur
Verfligung, den sie Uber das Meniband ANSICHT ein- und ausblenden kénnen. An den fett markierten
Tagen sind Termine vorhanden.

Konflikte mit einerm anderen Termin,
4 b 9. Januar 2020 ‘ Kalender durchsuchen (Strg+E) 2 | o £nordnen nach: Kennzeichen: Fallig am| Heute -
DOMMNERSTAG Betreff Schulaufgabe Q11 | Heue Aufgabe eingeben ‘
ort - 4 | Nichste Woche
| Outlook esession 1 Beginn Do 09.01.2020 El | - Vorbereitung eSession 2020 'l
Ende Do 09.01.2020 E - 4 | Nichsten Monat
- Erstellung Skript Qutlook '}
Angefigt I | 11_WR_1_KHJ 10_Ergebnis.... . . .
ngerug s 22 KB M Varbereitung eSession 2020 Qutlook-Prése... [ |

Schulaufgabe Q11
Ausdruck der 26 Exemplare s Ausdruck der 26 Exemplare Aufgaben
Konzeptpapier

Konzeptpapier

Tagesansicht mit Lesebe-

reich und Aufgabenliste
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MONATSANSICHT
4 ¥ Januar 2020 Hof BY - ¢ Heute -y Morgen -y Mantag Kalender durchsuchen (Strg+E) yel
" -1°C/-5°C 0°Cc/-2°C 3°C/-1°C
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMNMERSTAG FREITAG SAMSTAG SOMNTAG
30. Dez 31 1.Jan 20 2 3 4 5

Weihnachtsferien 2019 Bayern

Steuer Geburtstag von Bettina

11:15 Hof Il

WOCHE 1

I Heilige Drei K:

Deutschland

WOCHE 2

18 19

13 14 15
1 Geburtstag von Thomas

Geburtstag von Stefanie

WOCHE 3

25 26
Geburtstag von Kerstin 5.

WOCHE 4

30 31 1.Feh 2

WOCHE 5

Hof Il 1115 Hof ll

Die Monatsansicht bietet ihnen einen Uberblick tiber einen GroRteil der Termine - alle kénnen aufgrund
des beschrankten Raums nicht dargestellt werden. An den Tagen mit einem kleinen Dreieck am un-

teren rechten Rand sind noch Termine vorhanden. Sobald sie auf das T},
Dreieck klicken, springen sie in die zugehoérige Tagesansicht. Klicken Sie hier zum Anzeigen weiterer Termine.
PLANUNGSANSICHT
4 » 23-27. Dezember 2019 Hof, BY - N I.—!le"uéff..q."c [ _l\:no::gfe_gnc Kalender durchsuchen (Strg+E)
11 12 13

Maontag, 23, Dezember 2019

Kalender Kormrektur Portfolio [MyGi =1 Priifung

Sport Termin

Etwas gewdhnungsbedurftig ist die Planungsansicht. Sie eignet sich eher, wenn mehrere Kalender
(auch von anderen Personen) abgeglichen werden sollen.
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NEUER TERMIN

Einen neuen Termin legen sie Uber das Menliband START fest. Alternativ kdnnen sie im Ka- ==
lender an der gewlinschten Zeit doppelklicken. Es 6ffnet sich das unten stehende Dialogfeld.
Geben sie Betreff und Ort ein, Beginn und Ende des Termins kdnnen sie Uber Dropdown-  Meuer
MenUs bestimmen oder individuell eingeben. Termin

@ ¥ Klausur Erganzungsstudium Technische Informatik - Termin

Einfagen Text formatieren Uberprafen G‘ Was machten Sie tun?

7 28] Termin . i
E"’i-l x i1 ‘.‘3.‘ Anzeigen als: |l Abwesend - O @ ==| bUCE
' - ES Terminplanung ) ) ) . I' wichtigkeit: hoch
Speichern L&schen In meinen & - Teilnehmer Erinnerung: |2 Tage . |Serientyp Zeitzonen = Kategorisieren
& schlieBen Kalender kopieren i einladen - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Altionen Anzeigen Teilnehrner Optiohen fa Kategorien Ll
o Konflikte mit einem anderen Termin. Alle Kategorien laschen
WD Kategorie =
Betreff |Klausur Ergdnzungsstudium Technische Informatik =
3
ort |Raum1.10Angewandte\nformatilcll,UniBT . Feiertag -
Beginn |Mi 04.03.2020 |09:00 - | [[] Ganztagiges Ersignis B Firmenschulung
Ende |Mi 04.03.2020 |1o:w - | W vt
W schule
Angefugt mi ;’ﬂgc’k—;‘mﬁ'pdf - Dateianhang B Wahluntericht
- W] wichtig
. [
Dauer 45 Minuten (Moraussetzung Zulassung nach LPO) Not|zen W ket
fin  &lle Kategorien..

Bgi obigem. Termin wurﬁie eine Date_i eingeﬁjgt..Dies hat den Vf)r- Erinnerung: |2 Tage I
teil, dass sie zum gewunschten Zeitpunkt auf jeden Fall verfug-
bar ist. AuRerdem lassen sich zusétzliche Notizen einfiigen. Ohne
0 Minuten
Sollten sie keine Standarderinnerung aktiviert haben (Outlook-Optionen), lasst |3 Minuten
sich dies in der Gruppe OPTIONEN fir jeden Termin individuell festlegen —im Bei- | 10 Minuten
spiel 2 Tage vor dem eigentlichen Zeitpunkt. Es sind verschiedene Zeitphasen 15 Minuten
einstellbar, wobei sie zusatzlich einen Sound auswahlen kénnen. 30 Minuten
'I.Stunde
1 Erinnerung(en) _ v Zum gewahlten Zeit- =
punkt erscheint die
] test zugehorige Meldung | 1 woche
22:03 Sarnstag, 28 Dezember 2019 . . .
auf ihnrem Bildschirm. | 2 wachen
Sie haben die Wabhl, 5
1 Minute cund....

diese zu schlief3en

p— oder eine erneute
chliglzen B N .
= Frist zu bestimmen. Outlook muss dabei

Klicken Sie auf "Erneut erinnern’, um erneut erinnert zu werden in: natl'JrIich ge('jffnet sein. Haben Sie es |én_
|-D Stunden vor dem Start '| | Erneut erinnern | | Alle schliefen | gere Ze|t niCht Verwendet k('jnnten mehre_
re Erinnerungen erscheinen.

Die Option ANZEIGEN ALS: spielt nur eine Rolle, wenn ihr Kalender Anzeigen als: |l Abwesend I
von anderen sichtbar ist. Dies kann bei der Planung von Bespre-

chungen hilfreich sein. L Frei
An anderem Ort titig
In.der Gruppe K.ATE.GORIE.N k.c'jnn.en sie bestimmen, ob ein Termin = Mit Vorbehalt
mit hoher oder niedriger Wichtigkeit versehen werden soll.
B Beschaftigt
Die Option PRIVAT ist wieder nur von Bedeutung, wenn auch andere B Abwesend
ihren Kalender sehen. Wollen sie, dass bestimmte Termine nicht im
offentlichen Kalender erscheinen, aktivieren sie diese Option. Privat
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Uber KATEGORISIEREN weisen sie Termine
bestimmten Themengruppen zu, die teil-
weise vordefiniert sind. Sie konnen diese
auch selbst neu anlegen, umbennen, [6-

Farbkategarien *

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewihlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

schen und mit Farben versehen. tame retencomina..| O [ News ]
Nicht nur bei Terminen helfen Kategorien E: E:V
beim Suchen und Filtern, sondern auch bei ||Om = Farbe:
Kontakten, Aufgaben und Nachrichten. Im || esesien @
folgenden Beispiel wurden Termine der Ka- E: e g Tastenkombination:
tegorie FIRMENSCHULUNG gefiltert. Diese || Geburtstag
haben zusatzlich noch die Kategorie ESEs- |[JE Friwt
SION. LM schute ~
| kategorie:="Firmenschulung” X
Dy |@ |BETREFF |BEGINN ¥ |ENDE | SERIENTYR | KATEGORIEN B
Hier klicken, um Termin zu erstellen
Cutlook 3 - Adressverwaltung Do 23.01.2020 1900 Do 23.01.2020 20:30 [Keine Angabe] - eSession; Firmenschulung

Cutlook 2 - Kalender
Cutlook 1 - Nachrichtenvervaltung

Word 5 -
Word 4 -
Word 3 -
Word 2 -
Word 1 -

SmartArt
Serienbriefe
Tabellen/Formulare
Kreative Gestaltung
Grundlagen

Do 16.01.2020 19:00
Do 09.01,2020 1900
Di 10.12.2019 19:00
Do 05122019 1900
Di 03.12.2019 15:00
Do 28.11.2019 1900
Di 26,11.2019 19:00

Do 16.01.2020 20:30
Do 09.01.2020 20:30
Di 10.12.2019 20:30
Do 05122019 20:30
Di 03.12.2015 20:30
Do 28.11.2019 20:30
D 26,11.2019 20:30

[Keine Angabe]
[Keine Angabe)
[Keine Angabe)
[Keine Angabe)
[Keine Angabe]
[Keine Angabe]
[Keine Angabe]

El esession;
El esession;
El e5ession;
El esession;
El e5ession;
Il eSession;
Il eSession;

Firmenschulung
Firmenschulung
Firmenschulung
Firmenschulung
Firmenschulung
Firmenschulung

Firmenschulung

TERMINE ANDERN

Um Termine zu andern, stehen ihnen diverse Mdglichkeiten zur Verfugung. Sie kdnnen naturlich jeden
Termin mit einem Doppelklick im Kalender 6ffnen und ihre Anderungen im beschriebenen Dialogfeld
durchfihren.

Korrektur
- Stegreifaufgabe

Termine verschieben oder kopieren kénnen sie auch mit
der Maus. Klicken sie den Termin an und schieben ihn
bei gedrickter linker Maustaste auf den neuen Zeitpunkt.
Dies muss kein Termin am gleichen Tag oder in der glei-
chen Woche sein, sondern sie konnen diesen auch auf
einen bestimmten Tag in ihrem Minikalender bewegen.
Der Termin wird dort dann zum gleichen Zeitpunkt ein-
gefuigt und Outlook springt zu diesem. Zum Kopieren halten sie beim Ziehen zuséatzlich die ==l-Taste
gedrickt. Inr Mauszeiger erhalt ein kleines Plus-Symbol. Lassen sie beim gewlinschten Zeitpunkt erst
die Maus und dann die Taste los.

Auch die Zeitrdume lassen sich mit der Maus verandern. Klicken sie den
Termin an. Uber die beiden Anfasspunkte oben und unten kénnen sie die
Dauer verlangern und/oder verkirzen.
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SERIENTERMIN/SERIENTYP

Regelmalig wiederkehrende Termine lassen sich aus einem normalen Termin Uber die )
Schaltflache SERIENTYP erstellen. o

Serientyp
Terminserie X Legen sie Beginn und Ende sowie das
— SERIENMUSTER fest. Sie kbnnen einen
Beginn: Termin taglich, wdéchentlich, monatlich
Ende:  |20:00 wochentlich oder jahrlich planen. Je nachdem &an-
Daer: dert sich das Serienmusterbild.
serienmuster Weiterhin bestimmbar ist die SERIEN-
e Jede/Alle Woche(n) am DAUER. Dabei konnen sie feste Da-
©wedentich | Cwontag  lpienstag  Olmittwoch  [Joonnerstg tumswerte (iber den Kalendernavigator
O Manatich [lFreitag  [lsamstag [ sonntag oder eine bestimmte Anzahl von Ter-
O Jahrlich

minen auswahlen. Haben sie ein End-
datum festgelegt und klicken anschlie-
Rend auf ENDET NACH: ... TERMINEN,
sehen sie, wie viele Zeitpunkte es sind.

Seriendauer

Beginn: OKein Enddatum
@Endetnach: Terminen
OEndet am: Ein Geburtstag, den sie bei ihren Kon-

takten eingeben, wird automatisch als

I oK | | Abbrechen | . Serie entfernen | . .
: : jahrlicher Termin festgelegt.
Serienmuster Serienmuster
@) Taglich (®) Jeden/alle Tagle) (O Taglich ) Am . Tag jedes . Monats
O Wachentlich (O Jeden Arbeitstag O wachentiich ® Am |dritter1 | |Dor1r1erstag | jedenyalle Manat(e)

() Monatlich

— (®) Monatlich :
() Jahrlich taglich S monatlich

Serienmuster Rilckentraining

- Riicken-Cardio-Zent
(O Taglich Jedes/alle Jahr(e] iaihriich s
g i s
(O Wachentlich @ Am:  [Oktoper - =

O Monatlich Rickentraining
) am: |dritter1 | |D0nne|’§tag | i |Crktober | Riicken-Cardio-Zentrum
(®) Jihrlich Hof

Wollen sie eine komplette Serie entfernen, betatigen sie im Dialogfeld die entsprechende Schaltflache.
Im Terminkalender erkennen sie eine Terminserie an dem runden Doppelpfeil. Haben sie ein Element
einer Serie verschoben, so wird dieser Doppelpfeil durchgestrichen dargestellt. Damit erkennen sie
immer noch die Beziehung zu einer bestehenden Serie.

Wenn sie einen Termin ihrer Serie Terminserie &ffnen = Laschen bestatigen x
doppelt ankIICken’ haben sie dle Dies ist ein Termin in einer Mdachten Sie alle Elemente der
Auswah| nur diesen einen Termin | Terminserie, Was mchten Sie | Terminserie "Rickentraining” oder
.. ’ . . affnen? nur diesen Termin ldschen?

zu 6ffnen und zu andern oder die

t S . (®) Mur diesen Termin (®) Dieses Serienelement 1Gschen
gesamte serie. () Die gesamte Serie (O Alle Serienelemente |Gschen
Glelc_hes glllt far dqs Léschen von o] [hooreenen | 5] [hooeenen |
Terminen einer Serie.

Sobald sie einen Termin einer Serie mit der Maus auf einen anderen Tag verschieben, erscheint unten
stehendes Dialogfeld, mit dem sie entscheiden kdnnen, ob die gesamte Serie oder nur dieser Termin
ZU éndern |St Microsoft Qutlook *

Sie haben das Datum fdr diesen Termin der Terminserie "Rickentraining” gedndert, Wenn Sie alle Datumsangaben dndern machten, 6ffnen Sie die Terminserie,

Machten Sie nur dieses Datum dndern?

Ja I | MNein
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Eine fertig geplante wochentliche Terminserie sieht wie folgt aus:

E\ & Aufsicht Nacharbeiten - Terminserie

Terminserie Einfigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

i"’i—l x 5, ..‘3,.. Anzeigen als: B Beschaftigt - O @ ==| Rvet
Speichern Léschen In meinen B Terminplanung Teiln:rl;ner Serientyp Zeitzonen = Kategorisieren ! Wichtigkelt: ioch
&2ch\ieﬁen Kalender kopieren &~ einladen Erinnerung: - |Ohne - & ’ - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Teilnehrner Optionen Kategorien Ll

6 15 Instanzen dieser Terminserie verursachen einen Konflikt it anderen Terminen im Kalender,

Betreff ‘Aufsicht Nacharbeiten| |
ort ‘Bﬂcherel - |
Serie Dieser Termin steht jede 2, Woche am Montag, Dienstag und Mittwoch an, beginnend am 0&8.01.2020 von 1300 bis 14:00

E&l | outlook 2016.pdf
& sme

Angeflgt

Obige Datei ist zu jedem Termin als Unterrichtsmittel mitzubringen.

BESPRECHUNG PLANEN

Wollen sie ein Meeting mit mehreren Teilnehmern planen, klicken sie bei der Erstellung E_g:g
eines neuen Termins auf die Schaltflache NEUE BESPRECHUNG. Uber das Feld AN: wah- [
len sie erforderliche und optionale (moégliche) Teilnehmer aus. Sie kdnnen auch notwen- Meue
dige Ressourcen einplanen (z. B. Raume, Gerate). Besprechung
a - 1. Fachschaftsleitersitzung mit Besprechung der Abiturergebnisse - Besprechung Teilnehmer und Ressourcen auswahlen: Skript *
Erfgen Tonfermmmwen  (MsepEn (G s et S Suchen: @ NurName O Mehr Spalien  Adressbuch
- - - [ | o | [skript - schubertjochen@t-oniine.de  w|  Erwetterte sucne
x ® Termin ot Eadiezsonih I Beschaftigt = | < serientyp ==| N ry EMalAd
. ‘ S reminpaning | i, an aoarprten » ] Home nzeigename MallAdresse
Gschen In meinen - inladung - egorisieren abc abe (Fax Geschatt) abc@ 09252 960819
Kalender kopieren 5 stornieren & Antwortoptionen Ofre Qamme B v S g def [del@abe.de) def@abcde =
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen Kategorien A ':' def def [Fax Geschatt) def@03232 9608-19
& eee cee eee@outloak-systems.de
@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet, & eee . eee (Fax Geschift) eee@09282 9603-19
schubertjochen@t-online.de & ghi ghi@abe.de ghi@abe.de
= & ghi ghi [Fax Geschaft) ghi@09282 960819
| i hi@abc.de; OStR i BY Jochen Schubert » | & ikl kI (Fax Geschaft) JKI@09282 9608-19
senden _ - Lo Jochen Schubert OStR i BV Jochen Schubert schubert@ gymnaila.eu
Betrefl |‘ der \ | & Jochen Schubert Jachen Schubert Fax Geschaft) Jochen Schuberi@08252 9608-19
ort |Bexpve(hungxraum Ks1 \ ; o Tonnnnacen en >
Beginn Mo 06.01.2020 B [ -] [ Ganatagiges Ereignis \ Erforderlich > || Eachschattsieitung
Ende [0 05.01.2020 1200 -] [ optional > || [shi@abe.de; DStR 1 B Jochen Schubert |
) - o [ Bl | ‘ |
Bitte Respizienzen mitbringen. ‘ .

Uber den Eintrag TERMINPLANUNG kdnnen sie sehen, ob alle Teilnehmer, die sie einladen wollen, auch
verfugbar sind. Dazu mussen aber alle Mitglieder am Microsoft Internet Service teilnehmen und ihren
Kalender pflegen. Das gleiche gilt auch fur Ressourcen, fur die Kontakteintrage angelegt sein missen.
An den blauen Balken erkennen sie gebuchte Zeiten der Teilnehmer, die diese bei ihren Terminen Uber
das Dropdown-Menu GEBUCHT eingestellt haben.

In ihrem Posteingang erkennen sie Jochen Schubert
Nachrichten zu Besprechungen an Zigesagt: Facileitersizang
dem kleinen Symbol am Ende. Die Jochen Schubert TR

Eal

erste Nachricht ist eine Zusage zu APgesagh Fachieitersitzun.. 00:31
. . . itte Respizienzen

einer Besprechung, die zweite ent- Jochen Schub =
4 H H H . ochen 5chubert

halt dle Absage eines TermInS, dle Fachleitersitzung Abiturarg... 0020

dritte die Anfrage. Bitte Respizienzen

Andern sie nachtraglich den Termin, so besteht die Méglichkeit, Aktualisierungen an die Teilnehmer
zu schicken. Gleiches gilt fur Terminabsagen. Sobald sie eine Besprechung absagen, wird diese aus

ihrem Kalender entfernt. PyT—— >
JGChen SChUbert | Dieses Element wurde gedndert. Mdchten Sie es trotzdem |Gschen?
Abgesagt: 1. Fachschaftsleitersitzung mit : Absage Update
Bitte Respizienzen mitbringen. <Ende> | Ja | | Nein | senden senden
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AUFGABEN

Aufgaben, die sie zu erledigen haben, kénnen sie sich ebenfalls mit Outlook in Erinnerung rufen las-
sen. Sie sehen sie entweder in den diversen Kalenderansichten oder in der OuTLOOK HEUTE-Ansicht
und nattrlich im Ordner AUFGABEN.

Eine neue Aufgabe erstellen sie zunachst naturlich im Ordner AUFGABEN Uber das Symbol alla
im Menlbandeintrag START. Das MenUlband passt sich entsprechend an. Wichtig sind hier
vor allem die Gruppen AUFGABE VERWALTEN, NACHVERFOLGUNG und AKTUELLE ANSICHT. AES:EE

m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht SmartTools Q was mochten Sie tun?

o = Ay I» Heute I Nachste woche — = ¥ n
vi = = x ﬁ—é |L?; 9_) [2. Besprechung V |’5’< = == m
- |* norgen [> Kein Datum == = - 1
MNeue  Neue Neue Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten [ Als erledigt Aus Liste Al Verschieben = Kategorisieren
2l Weitere ~ o Detailliert  Einfache Li... Aufgabenli... -
Aufgabe E-Mail Elemente ~ antworten u markieren entfernen | Diese Woche | [* Benutzerdefiniert 9 - - +
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten Machverfolgung Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien

Far Aufgaben konnen sie ebenso wie fur Termine die Prioritat festlegen, einen Serientyp erstellen,
Dateien einfigen und sich erinnern lassen. Daneben konnen sie ein Falligkeitsdatum festlegen, wann
die Aufgabe erfullt sein muss und sie unterschiedlichen Kategorien zuweisen. Unterstutzt werden sie
durch die Eingabe des Status und der Prozentzahl, die sie schon erledigt haben.

Konzeption Q11 Schulaufgabe - Aufgabe

Text formatieren Uberpriifan (_..;' Was machten Sie tun?

HE X 3 v B v h B O K S Q

I wichtigkeit: hoch

Speichern Ldschen Weiterleiten | Aufgabe Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp  Kategorisieren Nachverfolgung Zoom
& schlieBen markieren zuweisen  senden = - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom L

6 Diese Aufgabe ist in 10 Tagen fallig.

Betreff |Konzeption Q11 Schulaufgabe |
Beginnt am |Sa 04.01.2020 status  [Nicht begonnen -
Fallig am |Do 09.01.2020 Prioritat % erledigt mg

[+/] Erinnerung |Mios.o1.zozo

|OS:OO v| Besitzer Jochen Schubert

Diauer: 60 Minuten, 45 BH -

Wenn sie eine Aufgabe nicht selbst erle- == [0 Prvatdurchsuchen .. 0 | Actueller Orcner <] | [ Zumgen X Ablehnen |
digen wollen, kbnnen sie diese mittels der _).‘,'. Alle Ungelesen =  Neusstes Hement & Buchauswahl
Schaltfliche AUFGABE ZUWEISEN einer Aufgabe Wt info@jochen-schubert.de
anderen Person Ubertragen. Wahlen sie “"<Re" yienisbe . | g_““m;“_””ﬁ“:f‘f“f”jj;:;zm_”_
. . . . . <Diese Element entha dllig am iese Aufgabe istam 12.06. allig.
im sich 6ffnenden Dialogfeld den Empfanger aus, S Stus  Nicht begannen
der eine entsprechende E-Mail erhlt. Die Aufga- ~ Jcfenschueer =~ B -
l_)_enzuordnung konn.en sie uber AUF(.;_ABE NICHT Jochen Schubert I Liste mit Buchauswahl erstalen.
UBERTRAGEN stornieren. Der Empfanger kann e Recsriomeen '
eine Zuordnung entweder zusagen oder ablehnen.
Buchauswan - Auabe Offnen sie eine zugeordnete Aufgabe,
Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberprafen Entwicklertools Qwasr'ncchten Sie tun? kbnnen Sie dem ursprunglichen Absen_
B X VR R B % O W > ews | dereinen Statusbericht senden.
Speichern Léschen Aufgabe Details  Aufgabe nicht  Adressbuch Namen  Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen tibertragen iberpriifen ° - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Narmen Serie Kategorien
_ Von - schubertjochen@t-online.de
s | [ [t
Betreff | Buchauswahl

Beginnt am |Ohne

status [Nient begonnen -]
[E| erortst | Narmal <] %erledigt ms

Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichem
Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

Fallig am |Fr11052010

Liste mit Biichauswahl erstellen.
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Betatigen sie das Kontrollhdkchen bei einer Aufgabe in der Kalenderansicht
oder klicken auf das Symbol ALS ERLEDIGT MARKIEREN im offenen Aufga- « |’i
bendialogfeld, so wird die Aufgabe als erledigt gekennzeichnet. Alle erledigten

Aufgaben werden am aktuellen Tag durchgestrichen dargestellt. Als erledigt Aus Liste

. . . . i markieren entfernen
Die Option Aus LISTE ENTFERNEN l|3sst ihre Aufgabe zwar bestehen, aber sie

wird nicht mehr in der Aufgabenleiste in OUTLOOK HEUTE angezeigt. Gitgabanenvalien

Fur die Aufgaben stehen ihnen — genau = A Autgaben
. . @
wie fur alle anderen Outlook-Elemen- Detailiert  EinfacheLi.. Aufgabenl... | Nach Prior (] Buchauswahl (12.06.2020)
H H . i’ o - [ Fachsitzung Beitrag WR (05.02.2020)
te — verschiedenste Ansichtsvarianten [/ B \
O Aufsicht Hof Il (31,01.2020)
. . . . . . Akiv Eredigt Heute  Nachste 7. OuthOk-
zur Verflgung, die sie Uber die Eintrag p " O] Aufsicnt Hor 1 51.01.2020 .
= I N “/g [ aufsicht Hof Il (28.01.2020) eute
ANSICHTEN VERWALTEN... andern kon- e
-_ Uberfalig  Zugewiesen  Serveraufg... [ Erstellung Skript Qutlook (09.01.2020)
nen. Je nachdem wird ihnen eine unter- Ansichten venuelten.. [ vorbereitung eSession 2020 Outlook-Présentation (03.01.2020)
schiedliche Anzahl von Aufgaben — teil- Alduelle Ansicht als neue Ansicht speichern... [ tKenzeption Q11 Schulaufgabe (09.01.2020)
rirereitutrgeSession {63:6+:2626)
. . Aktuelle Ansicht fiir andere Aufgabenordner dbernehmen..
weise gruppiert — dargestellt. .| O Kormektur portalio (Ohne)
[l D1 1| | AUFGABENEETREFF | sTaTUs |FiLLiG AM ¥ | GEANDERT | ERLEDIGT Am KATEGORIEM | ZUGEWIESEN AN %
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
O 3& Buchauswahl Nicht begonnen Fr 12.06.2020 Mo 30.12.201923:31  Ohne info@jochen-schubert.de |
O 3& Fachsitzung Beitrag WR Nicht begonnen Mi 05.02.2020 Mo 30.12.201923:36  Ohne js0305@freenet.de |
O v Aufsicht Hof Il Nicht begonnen Fr31.01.2020 Mo 30.12.2019 23115  Ohne . |
ow Aufsicht Hof 11 Micht begonnen  Fr31,01.2020 Mo 30.12.2019 2316  Ohne Deta|”|e|’t |
O ?} Aufsicht Hof Il Nicht begonnen Di 28.01.2020 Mo 30.12.2019 23116 Ohne |
O v Erstellung Skript Outlook Nicht begonnen Do 09.01.2020 5a28.12.2019 00:24 Ohne l Firmenschulung |
O v Vaorbereitung eSession 2020 Outlook-Prisentation In Bearbeitung Do 09.01.2020 5a28.12.2019 15:56 Ohne l Firmenschulung |
aow e Konzeption Q11 Schulaufgabe In Bearbeitung Do 09.01.2020 Mo 30.12.2019 23118 Ohne W wr |
¥ B o Cublanl | i +: ™ Erladigt D080 i 12,200 1 Iy 1 X vy
O v @j Vaorbereitung eSession 2020 In Bearbeitung Fr 03.01.2020 Mo 30.12.201923:23  Ohne l Firmenschulung |
O v Korrektur Portfolio In Bearbeitung Ohne Mo 30.12.201923:18  Ohne l Schule |>
o Test Micht begonnen  Ohne Mo 30.12.2019 2356 Ohne schubert@gymnaila.eu L
O 36 test Nicht begonnen  Ohne Mo 30.12.2019 23:57 Ohne schubert@gymnaila.eu |>
| Aufgabenliste durchsuchen (Strg+E) 2 | 6Zur Machverfolgung. Beginn am Montag, 30 Dezernber 2019, Fallig am Freitag, 3. Januar 2020,
Diese Aufgabeist in 3 Tagen fillig,
Anordnen nach: Kennzeichen: Fillig am | Heute -

Firmenschulun
[eus Aufgabe eingeben |

Betreff Vorbereitung eSession 2020

Fillig am Diese Aufgabe beginnt am 20,12.201% und ist am 03.01.2020 fallig.

Status In Bearbeitung Prioritdit  Mormal % erledigt  50%
Besitzer  Jochen Schubert

T
outlook_2016... gabenliste

Karrektur Portfolio

||
-

Test
test
I Vorbereitung eSession 2020

Erstellung Skript Cutlook

Vaorbereitung e5ession 2020 Outlook-Prasentation
Konzeption 011 Schulaufgabe

Aufsicht Hof Il

Aufsicht Hof Il

Aufsicht Hof I

Fachsitzung Beitrag WR

Buchauswahl

WL WL . W
o B L5k ﬂ.PO.P PSP AP ISPIESY (8P [SF

[i|lA @ | AUFGABEMBETREFF |ERSTELLT ¥ |KATEGOREN = |IN ORDMER %
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

4 Prioritit: Normal: 11 Element(e), 2 ungelesen

4 Kategorien: (Keine Angabe): 7 Element(e), 2 ungelesen n h Pri ri ~
test Mo 30.12.2019 23:57 qc 0 at Aufgaben g

%0
IO Test Mo 30,12.2019 23:56 Aufgaben g
35 O Fachsitzung Beitrag WR. Mo 30,12,.2019 23:35 Aufgaben |
3‘6 [0  Buchauswahi Mo 30.12.2019 23:27 Aufgaben |
YO0  Aufsicht Hof I Na 30.12.2019 23:16 Aufgaben |
S0  Aufsicht Hof Na 30.12.2019 23:15 Aufgaben |
B0 Aufsicht Hof I Na 30.12.2019 23:12 Aufgaben |
4 [l Kategarien: Firmenschulung: 3 Element(e)
v O Vorbereitung eSession 2020 Outlook-Prisentation Mi 25.12.2019 1T:37 l Firmenschulung Aufgaben |
v O ﬂl Vorbereitung eSession 2020 S0 22122019 1831 l Firmenschulung Aufgaben |
v O Erstellung Skript Outlook S0 22.12.2019 16:30 l Firmenschulung Aufgaben |
4 . Kategorien: Schule: 1 Element(g)
Y/ [0  Korrektur Portfolio Mo 30122019 23:17 B Schule Aufgaben >

4 Prioritdt Hoch: 2 Element(g)

4 Kategorien: (Keine Angabe): 1 Element(e]
5 R Cogtlasle] 3 TN Ma-3042,204023:18 Aufgaban v

Fl | Kategorien: wr: 1 Element(g)

u

ivI []  Kenzeption Q11 Schulaufgabe Mo 30.12.2019 23:07 W wr Aufgaben |
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NOTIZEN

Der Ordner NoTIzEN entspricht am ehesten einer Pinnwand und Notizen kann man als Post-it's verste-
hen. Hier lassen sich diverse Vermerke, Kundennummern, Zugangsdaten und andere kleine Notizen
speichern. Sie konnen sie der besseren Ordnung halber auch ihren Kategorien zuweisen.

& X

L&schen

‘;‘ Was méachten Sie tun?

Ansicht SmartTools

i

Letzte 7 Ta... | =

Senden/Empfangen Ordner

Kategorisieren

-

3

Weiterleiten Verschieben

-

Meue Meue
Notiz  Elemente =

Symbal Motizenliste

Meu Laschen Aktuelle Ansicht Altionen Kategorien

Klicken sie auf NEUE NoTIz und geben sie die gewlinschten Informationen

ein. Der Inhalt der ersten Zeile wird in der Ubersicht als Betreff gespeichert 4 By Kopieren
und sollte deshalb mdglichst aussagefahig sein. Neue ~
£ Schnelldruck
Klicken sie mit der rechten Maus-Taste in die Nachricht, so kénnen sie die © Weiterleiten
gewlnschte Kategorie auswahlen. R
. . . . . ] ==| Kategorisieren
Auflerdem lasst sich eine Notiz so als Anhang an eine E-Mail an andere Per- X Lasch
. . CECNEN
sonen weiterleiten. -
b - Natizen Skript - Persanliche Ordner Sartieren >
Senden/Empfangen Ordner Ansicht SmartTools (_..;' Was méchten Sie tun? Sortieren nach
4 prows _C}K
q’?’E x j :====| = ¥ ==| g Farbe .| @ Aufsteigend
MNeue  Neue Laschen St Notizenliste Letzte 7 Ta.. - VVeiterleiten Verschieben Kategarisieren OAbsteigend Abbrechen
o |\|El:umntE Loschen Aktuelle Ansicht Altionen Kategorien AnschlieBend nach Alles lGschen
4 Meine Notizen ‘ Betreff | @ aufsteigend
OAbsteigend
Motizen J J . .
Notizen Skript Devise Neue Notiz Kundennummer  Kundennummer AnschlieBend nach
Europa-Verlag Cornelsen (Keine Angabe) Aufsteigend
E F . . Absteigend
Farben ecdl-lernen.de Kundennummer  Kundennummer
LehrerApp Klett AnschlieBend nach
" = = ieine Angabe) utsteigend
F\rmenbsfczhu\ung eSession ;(:;T;r;::zzz’ Absteigend
VerfUgbare Felder auswdhlen aus:
= = W oa

Haufig verwendete Felder

Elemente: 11

Sie kdnnen die Symbole entweder frei durch Ziehen mit der Maus oder uUber das oben stehende Dia-
logfeld SORTIEREN anordnen. Dazu stehen ihnen mehrere Sortierkriterien zur Verfugung. Eine zweite
Ansichtsvariante ist die NOoTIZENLISTE. Dabei lassen sich die Notizen z. B. nach Kategorien gruppieren.

| BETREFF | ERSTELLT |KATEGORIEM &
4 Kategorien: [Keine Angabe): 2 Element(g]
Alles, was wir sind, ist ein Resultat dessen, was wir gedacht haben. Buddha Fr 30.07.2010 21:35
Meue Motiz D 31.12.2019 23:20
El . Kategorien: EDV: 1 Element(g)
’ ecdl-lernen.de 53 14.07.2018 2222 [l EDv

El l Kategorien: Firmenschulung: 2 Element(e)

H e5ession
H Firmenschulung bfz

El . Kategorien: Privat: 1 Element(g]
Q Farben
El l Kategorien: Schule: & Element(e)

H Kundennummer Europa-Verlag
H Kundennummer Klett

Mo 13.03.2017 1833
Di 31122009 2327

Mo 31.03.2008 2219

Mo 31.03.2008 2219
Mo 31,03.2008 2219

Bl Firmenschulung
Bl Firmenschulung

[ Frivat

B schule
B schule

©Jochen Schubert 01/2020
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ANSICHTSEINSTELLUNGEN

In keinem anderen Office-Programm als Outlook lassen sich die verschiedenen Elemente in diver-
sen Ansichtsvarianten darstellen. Suchen sie die fiir sich passende Ansicht heraus und gestalten sie
entsprechend. Uber ANSICHT ZURUCKSETZEN lassen sich die Anderungen immer wieder riickgéangig
machen. Sie kdnnen ihre Zusammenstellungen aber auch als eigene Art speichern.

Senden/Empfangen

n Sie tun?
Ei B3 Datum € von 1L sortierreihenfolge umkehren El
h

&
- | 1 spalten hinzufugen
dnerbereich Lesebereid

(.) .ﬁ? "] Als Unterhaltungen

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht . S
andemn - zuricksetzen -

"
B Kategorien

Akduelle Ansicht Nachrichten Anordnung Layout

OuTLOOK-OPTIONEN

Genauso umfangreich wie die Ansichtsvarianten sind die Einstellméglichkeiten, die Uber .
den Menubandeintrag DATEI unter OPTIONEN zur Verfligung stehen. In Outlook sind sie

. . Kalender
besonders wichtig.
Persanen
Aufgaben
ERWEITERT
Navigationsoptionen x
m Optionen fir das Arbeiten mit Qutlook. Maximale Anzahl sichtbarer Elemente: IEE
[ Kompaktnavigation
Outlook-Bereiche In dieser Reihenfolge anzeigen
E-Mail Mach oben
Kalender

. ) . Mot L
Passen Sie Qutlook-Bereiche an. Notizen Nach unten Navigation..
Ordner
Aufgaben .
Werknapfungen Lesebereich...

Starten und Beenden von Outlook e T
L_ Outlook in diesem Ordner starten: |EZ Outlook Heute | ‘ Suche,.. |

|:| Beirm Beenden von Qutlook die Ordner "Geléschte Elemente” leeren

AutoArchivierung

[=1| Verringern Sie die Postfachgréle, indem Sie alte Elemente |dschen ader in eine

. . . Einstell fir AutoArchivi
=l archivdatendatei verschieben. INSEEungen Tur AutoArchmering

Erinnerungen

f .",'. [#] Erinnerungen anzeigen

Erinnerungssound wiedergeben: [reminder.wav | Suche...

Senden und Empfangen

L_":_ Legen Sie Ubermittlungseinstellungen fiir ein- und ausgehende Elemente fest, Senden/Empfangen...

Bei bestehender Verbindung sofort senden

Im Abschnitt OuTLOoOK BEREICHE kOnnen sie Navigation und Lese-  [teseberech x
bereich verandern. Unter NAVIGATION legen sie die Anzahl und die Lesebereichuoptionen

D Im Lesebereich angezeigte Nachrichten als gelesen markieren

Reihenfolge der Outlook-Elemente fest. Im LESEBEREICH ist vor Warezsituor "Geleser Markisung: [5 | sekuncen
. . lement als gelesen markieren, wenn neue Auswahl erfo
allem die Option ELEMENT ALS GELESEN MARKIEREN, WENN NEUE | etssetoo e vmnreus ol oo

Einzeltastenlesen mit Leertaste

AUSWAHL ERFOLGT SInnVO”. Automatiscne\lollbildans\chtim Hochformat aktivieren

Das Starten mit Outlook Heute ist eine wesentliche Einstellung. Optional kénnen sie auch Uber die
Schaltflache SUcHE... einen anderen bestimmten Ordner als Startort — sinnvoll ware eigentlich nur der
Posteingang — festlegen.

Bestimmen sie auch, dass Nachrichten am besten sofort versandt werden.
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@ Andern Sie die Einstellungen fir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten,

MNachrichten verfassen

ZF:' Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen...

Machricht in diesem Format verfassen: | HTML -

_2‘ Erstellen ader dndern Sie Signaturen fir Nachrichten. Signatu

Eriefpapier und Schriftarten... |

Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und
Hintergrinde zu dndern.

Qutlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden. R

Machrichteneingang

Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
Sound wiedergeben
[7] Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
Bricfurmschlagsymbel in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

D Vorschau fir Machrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Machrichten speichern

H Elemente, die nicht innerhalk der felgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch speichern: | 3

In diesem Ordner speichern: | Entwirfe vl
"] Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner speichern

Weitergeleitete Nachrichten speichern
| Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente” speichern ‘
Unicode-Format verwenden

Machrichten senden

1= Standardstufe fiir Wichtigkeit:
Standardstufe fir Vertraulichkeit:

["] Machrichten nach folgendem Zeitraumn (Tage) als abgelaufen markieren: g

|:| Beim Verfassen newer Machrichten immer das Standardkonto verwenden

Komma als Trennzeichen fir mehrere Machrichtenempfanger zulassen

Mamen automatisch Gberprifen

Besprechungsanfragen und -benachrichtigungen nach Beantwortung aus Posteingang I8schen
SIRG+EINGABE sendet eine Machricht

Beirm Ausfillen der Zeilen "An", "Cc" und "Bec” Mamen mithilfe der AutoVervollstindigen-Liste
vorschlagen

AutoVervollstandigen-Liste leeren

Warnen, wenn ich eine Nachricht senden machte, an der ggf, eine Anlage fehlt

Verlauf

L Ubermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestitigung dariiber zu erhalten, dass Machrichten erfalgreich
. @ empfangen wurden. Micht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstiitzen das Senden von Bestatigungen.

Fir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern:
[7] Ubermittlungskestitigung, die die Ubermittlung der Machricht an den E-Mail-Server des Empfangers bestatigt

[7] Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestatigt
Fir jece MNachricht, die die Anforderung einer Lesebestitigung enthalt:

) Immer eine Lesebestitigung senden

() Nie eine Lesebestatigung senden

(® Senden einer Lesebestitigung immer bestitigen lassen
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Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

Arbeitszeit

(V) arbeitszeit (Stunden):
-

Arbeitswoche: [ | 5o Mo Di Mi Do Fr []sa

Erster Waochentag:

Erste Kalenderwaoche: |Erste4—Tage—Woche v|

Kalenderoptionen

|:| Standarderinnerungen: 15 pinuter ™ |

[] Teilnehmer diirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

|

Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: ‘ ? MitVorbehalt -

Feiertage in Kalender eintragen: ‘ Feiertage hinzufiigen... ‘

Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen andern: | Frei/Gebucht-Optionen...

[ ] Einen Zusatzkalender aktivieren:
Englisch ¥ | | Gregorianischer Kalender =
Beim Senden von Besprechungsanfragen auferhalb lhrer Organisation das iCalendar-Format verwenden

|:| Glockensymbel fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen I:'
__3' Standardkalenderfarbe: | % - < >
I:‘ Diese Farbe fir alle Kalender verwenden

| Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

[ In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der angezeigten Kalender graBer als IZl
oder gleich dem folgenden Wert ist:

Automatisch von der Planungsansicht zumn vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der angezeigten Kalender niedriger |:|
als oder gleich dem folgenden Wert ist:

PERSONEN

Andern Sie die Arbeitsweise mit Ihren Kontakten.

Namen und Ablage

Namensreihenfolge (Standard): (D | Machn, Vorn, v|

Ablagereihenfolge (Standard): (0 | Machn., Vorn, v|
Beim Speichern neuer Kontakte auf Duplikate dberprifen

Kontaktregister

a= [T Zusitzliches Register anzeigen (i)

Zusatzliches Kontakiregister: | Arabisch -

Onlinestatus und Fotos

& Onlinestatus neben dem MNamen anzeigen
Benutzerfotos anzeigen, wenn verfagbar (erffordert einen Meustart von Outlook)
[T] Mur Mamen im Kentaktepopup anzeigen (erfordert einen Neustart von Outlook)
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s
+/ Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Ihrer Aufgaben und Aufgabenelemente.

Aufgabenoptionen

B [ Erinnerungen fir Aufgaben mit Filligkeitsdatum aktivieren

;ZI Standarderinnerungszeit: 08:00 -

Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise, aktualisieren

Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe

e
W v
I

Farbe fir dberfallige Aufgaben:

Iﬂ.r

Farbe fir erledigte Aufgaben:

Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...

Arbeitszeit (Stunden)

|£|D Arbeitszeit (Stunden) fiir Aufgaben pra Tag: B .
Arbeitszeit (Stunden) fir Aufgaben pro Woche: | 40 -
DRUCKOPTIONEN
NACHRICHTEN

Wer Outlook nutzt, pflegt seine Termine und Nachrichten natlrlich zuallererst digital, aber es kann
trotzdem niitzlich sein, auch Ausdrucke vorlegen zu kénnen. Uber das Meniiband DATEI - DRUCKEN
oder Uber die SEITENANSICHT in der Schnellzugriffsleiste haben sie fiur alle Outlook-Elemente eine
Vielzahl von Druckoptionen. Bei Nachrichten sind es das TABELLEN- und MEMOFORMAT. Bei erstem
werden alle Nachrichten eines Ordners gedruckt. Das MEMOFORMAT ist flir einzelne Nachrichten die
richtige Wahl.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Drucken

Drucken

=

[ERAATEN TR FATEGOR 7

Drucker
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Im Bereich Termine bzw. Kalender kann aus sechs verschiedenen Druckeinstellungen gewahlt wer-
den: TAGES-, WOCHENAGENDA-, WOCHEN-, MONATS-, DREIFACH- und KALENDERDETAILFORMAT. Je-
des der Formate lasst sich Uber die Schaltflache DRUCKOPTIONEN weiter gestalten. [ Druckoptionen

Die Anzahl der Druckseiten richtet sich danach, in welcher Kalenderansicht sie sich gerade befinden.
Sind sie in der Monatsansicht und wahlen als Druckeinstellung Tagesformat, wird ihnen fir jeden Tag

eine Seite ausgedruckt.

TAGESFORMAT

N 2020 oo 207 et 2022 Neben den Terminen des Tages, die
- Januar e identisch zur Ansicht dargestellt wer-

Donnerstag |2 1as1e1r 121 7| 9111213 141518

4

20212223247576
2728293031 &

& 1718152021122 23
242526272829

DOMNERSTAG
9

07

08

09

Tégliche Aufgabenliste

Anordnen nach: Fallig am
Do09.01.2020
Erstellung Skript Outlook
Vorbereitung eSession 2020 Qutloo..
Konzeption Q11 Schulaufgabe

Motizen

Motizen

den, sind auch die Aufgaben zu sehen,
die an diesem Tag ihre Falligkeit haben.
Es lasst sich auch die komplette Aufga-
benliste darstellen.

Sie kdnnen sich zusatzlich linierte und
unlinierte Notizenbereiche (z. B. fur
MindMap) einblenden lassen.

Ein Tag kann auf einer oder auf zwei
Seiten ausgedruckt werden.

Auch die Zeitbereiche des Tages las-
sen sich festlegen.

Vorschau:
— | Sl
Optionen
Layout: 1 Seite/Tag ~
Aufgaben: Tagliche Aufgabenliste e
Hinzufdgen: MNotizenbereich [unliniert]

Motizenbereich (liniert)
Drucken von: | 07:00 o

Drucken bis: 1500 ~
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WOCHENFORMAT/WOCHENAGENDAFORMAT

Januar 2020 Februar 2020 Eanuar 2020 Februar 2020
6. Januar 2020 - Mo DibDs FrSass Mo DiMiD FrSaSs 6. Januar 2020 - Mo Db Fr S35 Mo DibiDo Fris S
! 12345 12 N 12345 12
A 67 8901112 134567 849 ';6789101112 34567,&9
10. Januar 2020 |psennt  Jreanensy 12. Januar 2020 LA N b
ZTzaza30n 2425262788 272828301 Hrazmmmmn
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONMERSTAG FRETAG Montag, 6. Januar
6 7 s . 10

auwe

11:15- 1130 Hof Il
15:15 - 16:45 Q12 P-Sem

Mittwoch, 8. Januar

Donnerstag, 9. Januar
08:00- 0845 9b WR
[Mlos:45 - 10:00 Schulaufgabe Q11

5 1030 011 WR

Freitag, 10. Januar

5 0 3
11:15 - 11:30 Hof I

[Demizmane] [Seie] [Daam] [Besiudamrname] Sele] [Datuen]
Drucken X Seite einrichten: Wochenformat *
Drucker
Formatvarlagenname: | Wochenformat
Name: Brother HL-31420W series ~ Eigenschaften
Status: Format Papier Kopfzeilen/FuBzeilen 2 Selten/WOChe
Typ: Brother HL-3142CW series ) Vorschau:
ort: [JAusgabe in Datei umleiten Vorschau:
Kommentar: HL-3142CW LAN : :: | 00
Di Kalender drucks Exempl 1 S t /W h [
iesen Kalender drucken: emplare el e OC e |
Kalender ~ Seitenzahlen: | Alle ~ -
Druckformat Exemplare: 1 5
I:‘ Exemplare sortieren
~
Wochenagendafo SERE[EMBTIED.. QOptionen Schriftarten
i Tage anordnen: OVon oben nach unten! Datumsiberschriften

Waochenformat - " -
—_ Formate definieren... @Von links nach rechts 24 Pt. Segoe Ul Schriftart...

Monatsformat Termine

Layout: 1 Seite/\Woche ~
: 8 Pt. Segoe Ul Schriftart...
Seitenbereich N
Aufgaben: Keine Aufgaben ~
® Alle O Schattierung
: Hinzufdgen: Motizenbereich (unliniert]

O seiten: g un ! [ Ausdruck mit grauer Schattierung

Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch
Kommas getrennt ein, vom Anfang des Elements an zéhlend.
Geben Sie beispielsweise “1, 3" oder "5-12" ein.

Druckbereich
Beginn:  pig 06.01.2020 ~
Ende: 5012012020 i

[ Details bei privaten Terminen nicht drucken

Seitenansicht Abbrechen

Drucken von:

Drucken bis:

[ notizenbereich liniert)

07:00

~

19:00

Abbrechen
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MONATSFORMAT

Januar 2020 Fasboruar 2020
Januar 2020 Mo G Fr oo Mo (50D s S0
! 12345 : 12
Al 67 8891101112 34567 819
1214151617 1819 f1oiiiz1a141514
] 20212223242526 171819 202122 23

2712829300 #l 2425263728 29
MONTAG DIENSTAG MITTWOMH DOMNERSTAG ~ FRETAG Auigabenleiste

| norcdnen nache Kenmzexchen
30, Dez # 1. Jan 20 Mein Datum

E1

WOCHE

Steuer Schmied

EZ

WOCHE

E3

WOCHE

Gebuststagvan
Stefania
Hahn

Koxmaitur Portiolic

test
Heute

Varbarsitung sSeson 2
Michste Woche

Erstelung Skript Ou

Varbarsitung eSesan 2

Komeption 3115
Diesen Monat

Mufsicht Hof Il

Aufsicin Hof il

Awfsicht Hof il
Nachsten Monat

Fachsitzing Beitrag WR
Spiter

Buchauswahl

Vorschaw:

= &g

Optionen
Layout: 1 Seite/Monat [
Aufgaben: Aufgabenliste ~

Hinzufagen: [ ] Motizenbereich [unliniert)
] Motizenbereich {liniert)

Nurﬂerk‘tage drucken

Qenau einen Monat pro Seite drucken

EEREETH
21 22 24
Geburtstag won Grburktag wn
Kzmtin Gumhar
DREIFACHFORMAT
9. Januar 2020 Dezember 2019 - Hetizen
““““““ Februar 2020
1 ; lglil 0 |1 |2
09 H
‘ =R
5 % 18 15::
12 = & :;
13 ; & 25 26
15 sl
L 12 18 o §
4|2 lwons > BEE®E
Beim DREIFACHFORMAT konnen sie selbst die Inhalte der Varschau:
drei Abschnitte definieren. Welche Kalenderart sie wahlen
bestimmt die Anzahl der Seiten. Ist z. B. der Tageskalender
dabei, werden es 35 Seiten sein, ist der Wochenkalender in-
tegriert, dann sind es z. B. nur flnf Seiten.
| Optionen
| Linker Abschnitt: Tageskalender e
Mittlerer Abschnitt: | Monatskalender 5
Rechter &bschnitt: Motizen (liniert) w

Tageskalender
‘Wochenkalender
Monatskalender
Motizen (leer) k‘

Motizen (liniert)
Tagliche Aufgabenliste
Aufgabenliste
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KALENDERDETAILFORMAT
4. Januar 2020 Vorschau:
Donnerstag -
d
o0 - 1000 et mﬁam
0845 - 1000 Schula ufgabse O 1
Monat
TR _KHL,.
Ausdruck der 26 Exemplare Optionen
Korzeptpapier _ _
[~] Meuer Seitenbeginn pro: | Woche e
zgﬁ'zig ﬂ::"’“"“‘ Dgnlagen drucken. Anlagen werden nur mit dem
Standarddrucker gedruckt.
09:45 - 130 QIIWR
12:15 - 1304 b Inf--CR 1
19:00 - 2030 Outlook 1 - Nachrichtem erwal tung
10. Januar 2020
Freitag
08:45 - 0930 93 Inf - CR1
0945 - 1330 B3 WR
11:15 - 11230 Hof 1
11:30 - 1215 G MuT -~ CR 1
PERSONEN/KONTAKTE
Varschau:
; = |
abc ghi I |
Mame: abc MName: ghi i | = |
Position:  Wenwaltung Firma: Hochfranken-Gymnasium Maila E”fl If”fl
Firma: Hochfranken-Gymnasium Naila Finkermaveg 15
Finkenweg 15 95119 Maila -
95119 Naila Gesch, 1: 09282 9608-0 Optionen
Gesch. 10 09282 9608-0 Fax geschaftl: 09282 9608-19 [T i ; : H
Fax geschiftl; 09282 9603-19 EMat ghi@abcde Abschnitte: @:Folgen unmittelbar aufeinander
E-Mail: abc@abc Webseite:  wwwehochfranken- gymnasium-naila.de O beginnen auf einer neuen Seite
‘Webseite:  wwwhochfranke n-gym nasium -naila.de Kategoriers  Schule B
Kategorier:  Schule Spaltenanzahl: 2 “

def

Mame: def

Position:  Dir

Firma: Hochfranken-Gymnasium MNaila
Finkenweg 15

95119 Maila

Gesch. 1: 09282 9608-0

Fax geschdftl: 08232 9608-19

E-Mail: def@abc.de

Webseite:  wwathochfranke n-gym nasium -naila.de
Kategorier:  Schule

Mame: eee

Firma: Outlook-Systems

Hofer 5tr. 123

95119 Maila

Marienstr, 21

85333 Haf

Gesch, 1:  +49 0928296080
Privat 09282 12345

Fax geschaftl: 09282 9608-19
E-Mail: eee@outlook-system s.de
‘Webseite:  wwwhochfranke n-gym nasium -naila.de
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Mame: jK

Firma: Hochfranken-Gymnasium Maila
Finkermyveg 15

95119 Maila

Gesch, 1t 09282 %608-0

Fax geschdftl: 09282 9808-19

E-Mait  jk@abc

‘Webseite:  www hochfranken- gymnasium-naila.de
Kategoriers  Schule

mno

Mame: mno

Firma: Hochfranken-Gymnasium Maila
Finkermueg 15

95119 Maila

Gesch, 1: 05282 %608-0

Fax geschaftl: 09282 9608-19

E-Mait mno@abc

Webseite:  wwawhochfranken- gymnasium - naila.de
Kategoriere  Schule

Blankoformulare am Ende: |2 ~

Zusatzlich drucken: Dﬁontald:register an der Seite
Qberschriftftlrjeden Buchstaben

Bei Kontakten bzw. Adressen lassen
sich ebenfalls einige Druckeinstellun-
gen unterscheiden.

Sinn macht vor allem das KARTENFOR-
MAT. Die HEFTFORMATE sind flr den
Ausdruck als Broschire in den Forma-
ten A6 und A7 gedacht. Die Detailliert-
heit richtet sich nach der Ausgangsdar-
stellung, je nachdem ob Person, Liste
oder Visitenkarte gewahlt ist.

Beim MEMOFORMAT wird nur der aktu-
ell angezeigte Kontakt auf einer Seite
gedruckt.
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AUFGABEN

IAUFGABENBET... BEGINNT AM  |[ERINNERUNGS... [FALLIG AM l... |KATEGORIEN £ [QU... [#
; E‘gm-. Daty - | [[ou--| Jochen Schubert
omektur Portfolio Ohne Ohne Ohne Auf.. [l Schule Persd..
est Ohne Ohne ohne Adf.. rerso.. [F]]  Betreff: Korrektur Portfolio
E 1 Fallig am: Heute
orbereitung eSession... Mo 30122019 Ohne Fr 03.01,2020 auf... [ Fimenschulung Persi.. Status: In Bearbeitung
[[] Kenrzeichen: Fallig am: Nachste Woche Prozent erledigt: 50%
Erstellung Skript Outlo.. S0 22.12.2019 Di 07.01.2020 16:00 Do 09.01.2020 Auf.. Firm enschulung | Persa.. D
Worbereitung eSession... 5a 04.01.2020 Ohne Do 0%.01.2020 Auf.. B Firmenschulung Persd.. D Gesamtaufwand: 0 Stunden
onzeption Q11 Schul... 53 04.01.2020 Mi 0801.2020 08:00 Do 09,01.2020 | |perse.. ]| Ist-Arbeit: 0 Stunden
[ Kennzsichen: Faig am: Diesen Monat Tabellenformat Memo
hufsicht Haf 1 Ma 06012020 Ohne Di 28012020 f.. perse. [ Zustindig: Jochen Schubert
pufsicht Hof 11 Do 09.01.2020 Ohne Fr31.01.2020 Auf.. Perso.. D
fufsicht Hof 11 Do 09.01.2020 Ohne Fr31.01.2020 Auf., Persd.. D Kategorien: Schule
[[] Kennzeichen: Fillig am: Nachsten Monat
NOTIZEN
[l |BE|'REFF ERSTELLT |KATEGORIEN ¢ Jochen Schubert
Kategorier: (Keine Angabe): 2 Elem ent(e)
Devise Fr3007.2010... Geandert: Di31.12.2019 23:29
Meug Motiz Di 31.12.2019..
Ectegoren PR erole) Kategorien: Privat
ecdl-lernen.de 5a 14.07.2018.. [I] EDV
Kategorier: Firmenschulung: 2 Element] g Memo
eSession Mo 13.03.201.. Fimn enschulung Farben
Firmenschulung bfz Di 31.12.2019.. Fimm enschulung VliESStOfﬁZEIgE
Kategorier: Privat: 1 Elem ent{e)
Farben Mo 31.03.200.. ] Privat R-G-B 102-122-175
Kategarier: Schule: 6 Elemeni(e) 6d7aaa
Kundennummer Europa-Verlag Mo 31.03.200.. ] Schule skript
Kundennummer Klett Mo 31.03.200... Schule
Kundennummer Cornelsen Fr411.2016.. Schule Tabe”enformat ﬁ_gg jgi_;?’]__:é ([:t}
Kundennummer Lehreripp i 19.11.2014.. l] Schule - - ( d l.l}
Kundennummer Schroedel-Verlag Mo 31.03.200... Schule CE2129 (rOt}
eSession Mo 1303201, [I] Schule 313159C (blau)

©Jochen Schubert 01/2020




