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Mails organisieren: ordnen, (automatisch) verschieben, aufraumen (l6schen),
suchen, kategorisieren und kennzeichnen, filtern und sortieren
Automatisieren: Schnellbausteine, Quicksteps, Kl einbeziehen
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Outlook - Mails empfangen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  Perfect PDF 11 Premium
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senden/empfangen EE Senden-Empfangen-Gruppen ~ anzeigen abbrechen  herunterladen " parkierte Kopfzeilen verarbeiten  ~

Senden und Empfangen Download Server Einstellungen

Diese Einstellungen sind liblicherweise von lhrem Unternehmen standardmaRig hinterlegt
und sollten auch nicht verandert werden (sofern Gberhaupt Zugriff besteht).

Unabhéangig davon kann man mit , Alle Ordner senden/empfangen” eine sofortige
Aktualisierung anstolRen.
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Sehr geehrte Teilnehmerinnen und Teilnehmer,
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Sie erhalten dieses Mail um gemeinsam die Verwaltung des Posteingangs zu Uben.

Als Anlage finden Sie einen E-Mail-Knigge im PDF-Format.

Mit freundlichen GraBen

Reinhard Frick
Festnetz: 08031 2212432
mobil: 0152 55343156
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Outlook - Mails empfangen - Absender hervorheben

Datei  Start  Senden/Empfangen Ordner Hilfe  Perfect PDF 11 Premium
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Aktuelle Ansicht Machrichten Anardnung Layout
Erweiterte Ansichtseinstellungen: Zum Loschen markierte MNachrichten ausblenden > Bedingte Formatierung e

Beschreibung

Spalten... Priaritat; Symbol; Kopfzeilenstatus; Kennzeichnungsstat...
Gruppieren... Keine Gruppierung
Sortieren... Erhalten [absteigend)
Filtern... Machrichten: Erweitert
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Outlook - Mails empfangen
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Testmail zu Ubungszwecken

@ ihk akademie@e-mail.de € Antworten | % Allen antworten | —» Weiterleiten B

An  reinhard frick@e-mail.de Mi 10.07.2024 12:51
email_knigge. pdf -
) 410 KB

Sehr geehrte Teilnehmerinnen und Teilnehmer,

Sie erhalten dieses Mail um gemeinsam die Verwaltung des Posteingangs zu Uben.

Als Anlage finden Sie einen E-Mail-Knigge im PDF-Format.

Mit freundlichen GruBen

Reinhard Frick
Festnetz: 08031 2212432
mobil: 0152 55343156

» Anlagen 6ffnen und/oder speichern
» Antworten, allen antworten, weiterleiten
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Sehr geehrte Teilnehmerinnen und Teilnehmer,

Sie erhalten dieses Mail um gemeinsam die Verwaltung des Posteingangs zu Uben.

Als Anlage finden Sie einen E-Mail-Knigge im PDF-Format.

Mit freundlichen GraBen

Reinhard Frick
Festnetz: 08031 2212432
mobil: 0152 55343156

Mi 10.07.2024 12:51
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Wenn eine eingehende Machricht alle gewadhlten Bedingungen erflllt
CuickSteps . . .
P [ ] von ihk.akademie@e-mail.de
|

Regeln > [ ] Betreff enthdlt | Testmail zu Ubungszwecken
Yerschieben [| Gesendet an | reinhard.frick@e-mail.de e

ehmer,

An Onellote senden

Ignorieren

Junk-E-Mail

Laschen

Archivieren...

die Verwaltung |

ie im PDF-Forma

Folgendes ausfdhren
E] Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen
E] Gewidhlten Sound wiedergeben: |Windows Notify Em b | Durchsuchen...

[]Element in Ordner verschieben: Crdner auswahlen Ordner auswahlen...

814 Abbrechen Erweiterte Optionen...

& Weiterleiten

Mi 10.07.2024 12:51



Outlook - Posteingang verwalten

v Regeln einrichten und verwalten

S S S S
Regel erstellen >
Regel-Assistent X
Wenn eine eingehende Machricht alle gewdhlten Bedingungen erfallt
. _ - e
|:|‘u"c-r1 ihk.akademie@e-mail.de Welche Bedingung(en} mochten Sie Uberprifen?

1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[:I Betreff enthalt |Testmail zu Ubungszwecken ] die von ihk.akademis@e-mail.de kommt

| Gesendet an | reinhard frick@e-mail.de - [] mit Testmail zu Ubungszwecken im Betreff
[] die an reinhard frick@e-mail.de gesendet wurde
Folgendes ausfihren [] mit Testmail zu Ubungszwecken im Betreff oder Text

[] aber Konto Kontoname
: [:I Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen [] die nur an mich gesendet wurde

[ | Gewdhiten Sound wiedergeben: | Windows Notify Em 3 | Durchsuchen... O d!e mf&me_n r.\la"men m.] FEI.d An” enthalt
[ [] die mit Prioritdt markiert ist
I [l Element in Ordner verschieben: Ordner auswihlen rdner auswihlen... [] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist
[] die meinen Mamen im Feld "Cc” enthilt
Erweiterte Optionen, > [] die meinen Namen im Feld “&n" oder "Cc” enthélt

Abbrechen

Regeln und Benachrichﬁgungen b4 D die meinen Mamen im Feld “An" nicht enthdlt
[] mit bestimmten Wartern im Text
Crrdner wahlen: [] mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf
V E reinhard.frick@e-mail.de [ ok ] [] mit bestimmten Warktern in der Empfangeradresse
=] Posteingang |(745) O m.it I::uestimm.ten 'v‘-.f-::urte.rn in der Abse.nderadresse
Entwirfe Abbrechen [] die Kategorie Kategorie zugeardnet ist
EI Gesendete Objekte 2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
]E Papierkorb (205) LT Mach Erhalt einer Machricht
» [] Archive

Aufgaben (Mur dieser Computer]
] Geldschte Elemente

] Gesendete Elemente

@ Journal [Mur dieser Computer)
] Junk-E-Mail

E Kalender [Mur dieser Computer)
F= Kontakte (Mur dieser Computer]
/.. .. - - - -

- Abbrechen < Zurick Fertig stellen




Outlook - Posteingang verwalten

v Regeln einrichten und verwalten

Regeln und Benachrichtigungen ey

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

Anderungen in diesem Ordner anwenden: |Posteingang [reinhard.frick@e-mail.de] |~

;g Meue Regel... Regel dndern - E@ Kopieren... % Ldschen

F Eegelnjetztanwendé... Optionen >

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen | l-|

Klicken Sie auf "Meue Regel”, um eine Regel zu erstellen.
Cptionen *

Importieren und exportieren
5ie konnen lhre Regeln von fraheren Versionen von Cutlook importieren oder an frohere Versionen exportieren.

L @n exportieren... ] Regeln impo@

Regelbeschreibung [zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken): Regeln aktualisieren

Wenn neben dieser Wersion weder Cutlook 2002 noch frihere Mersionen verwendet werden, sollten die Regeln
flr eine bessere Leistungsfahigkeit aktualisiert werden,

Jetzt aktualisieren

0K Abbrechen

[:] Regeln far alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

Abbrechen | Ubernehmen




Outlook - Posteingang verwalten

v’ Unterhaltungen
zusammengefasst anzeigen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe  Perfect PDF 1

(% E{@ ; [+] Als Unterhaltungen a@

Ansicht  Ansichtseinstellungen  Ansicht i unaseinstellunaen M
dndern ~ zurlicksetzen g g
Aktuelle Ansicht Machrichten

* esen Mach Datum ~ |

§ 4 Office 365 Schulung ;

. reinhard frick@onlinede Gese. Zu einer Unterhaltung gehdérende Mails werden
= 1uflnzlnsm Dank.furdas . . .. .

E Absend durch diese Einstellung auch dann vollstandig

& SEEES Fr 13:08 . . . .

ehr geehrter Herr Frick e angezeigt, wenn sie sich in einem anderen als den

g . gerade ausgewahlten Ordner befinden.

& Herzlichen Dank fir die

Absender Mi 17:01

[

gang



Outlook - Posteingang verwalten

v Unterhaltungen aufrdumen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  Perfect PDF 11 Premium

| [A B = T [F

& Ordner aufraurnen ~

f'—| .
7 Ordner kopieren A
1 @ O S z
X LI Alle laschen . . i -
Meuer Meuer Alles als gelesen Alle Ordner von A Zu Favariten IMAP-  Ordnerliste Einstellungen fir Ordner-
Ordner Suchordner - markieren nach £ anzeigen 3 | dschen ~ hinzufiigen Ordner aktualisieren  Autofrchivierung eigenschaften
Meu Aktionen Aufraumen Favoriten IMAP Eigenschaften

Ballast loswerden

Bei jeder Mail, die Sie per antworten hin- und hersenden, wird der urspriingliche Text in die Mail kopiert, die
einzelnen Nachrichten fullen sich fortlaufend mit sich wiederholenden Texten. Outlook kann fiir Sie aufraumen und

diese Uberflissigen Texte l6schen.




Outlook - Posteingang verwalten o
Suchen

~u o
R 9 Aktuelles Postfach v [) 0 ~ |
/, -
=] Datei  Start  Senden/Empfan| Suchenin | Aktuelles Postfach v | ) »
p— @J Bl An Erweiterte Suchoptionen
9\ — I:”:l Anlagen | y | : =
Von Betreff Hat  Kategoris - ) & [suchen in]
q Anlagen h Anlage £ er [] Ablaufdatum
8 B an
Betreff
= Anlagen
3 All Unael Erhalten Startdatum [ Enddatum = B Anlage enthilt
e ngelesen
I g Text [ Aufbewahrungsrichtlinie
ex
o - . (e
g8 a ihk.akademie@e-nm ke
= Testmail zu Ubungszwed Von B3 Betreff
?_n Sehr geehrte [ ce
5 I —+ Mehr Optionen @ & Erhalten
: et [ Falligkeitsdatum
[ Geandert
[ Gelesen
[] Gesendet
O MachrichtengraBe
[ In Ordner
v
| Formularfeld hinzufiigen | | Zuriicksetzen |




. . v" Schnellbausteine
Outlook - fortgeschrittene Funktionen v auick-steps
v" Mailinhalte zusammenfassen
und antworten mit Kl

0™ 20 S Unbenannt - Machricht (HT.. 52 Suchen - 0 %
Datei Nachricptionen Text formatieren  Uberprifen  Hilfe  Perfect PDF 11 Premium
v 7 N = @ Link {&l - A nitiale ~ -
@ @IJZI @ () Formen = &3 Link . Textfeld = Initiale TT Formel
Datei  Outlook- Tabelle Bilder tg Piktegramme d:l] I:I Textmarke | Schnellbausteine ~ | @ Daturn und Uhrzeit Q Symbal ~
anfigen ~ Element [Jr « v ¥ €D 3D-Modelle ~ g~ £9 AutoText 3 brizantale Linie WIChtlg der zu speichernde
EinschlieBen Tabellen Hlustrationen Links A b im Schnelll Katal h mbale :
0 1 - t . [ .
uswanl 1im >cnnelbaustein-ratalog speicnern Text muss marklert Seln !
L\_-\" | Von | ihk.akademie@e-rnail.de
—
Senden A
| ! | Mame: Um beim Schreiben von
| Cc | Katalog: Schnellbausteine e
| Bec | Kategorie: Allgemein e
Betreff Beschreibung:
N . . ) . . N Speichern in: MarmalEmail.dotm e
Um beim Schreiben von Mails Zeit zu sparen, gibt es in Outlook die oo urimnst sinfugen 5

Moglichkeit, haufig genutzte und immer wiederkehrende Texte und pbrechen |
Formulierungen als Bausteine abzuspeichern und schnellin neue |
Mails einzufugen.




v" Schnellbausteine

Outlook - fortgeschrittene Funktionen v auick-steps

v Mailinhalte zusammenfassen
und antworten mit Kl

Einfligen der Schnellbausteine

v" Uber die Auswahl Schnellbausteine im Reiter Entwurf

v" oder noch schneller: Sie kennen des Namen des Bausteins? Dann tippen Sie ihn oder optional
die ersten Zeichen des einzufligenden Textes und driicken F3 oder Enter (wahlweise, abhangig
von der von lhnen genutzten Outlook-Version)

v' schon ist der gesamte Text eingeflgt




v" Schnellbausteine

Outlook - fortgeschrittene Funktionen v quick-steps

v Mailinhalte zusammenfassen

und antworten mit Kl

QuickSteps verwalten ? X
Testen Sie das neue Outlook @
QuickStep: Beschreibung: \l/ F )) =55 ~
S ) B8
- s R oA B O
6) QuickSteps rschieben  Kategorien = Suchen Laut Alle Alle Ordner
EI:I BWI Akt <_-) A v v v v vorlesen = Apps | senden/empfangen
lonen: ntworten

— An Manager*in Tastenkombination:  Keine QuickSteps I3 Sprache Apps Senden/Empfangen v
1 Team-E-Mail Quickinfo: Standardantwort 1

€y Antworten und lésc...

Bearbeiten Duplizieren Léschen

T e

mit Quick-Steps konnen Sie
mehrere Arbeitsschritte zu einem
Befehl zusammenfassen

Auf Standard zurlicksetzen oK Abbrechen




Outlook - fortgeschrittene Funktionen

Was treibt die junge Generation um?

5Z Bayern <bayern@newsletter.sueddeutsche.de>
An news@frickonline.de
@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Zur opfimalen Darstellungempfehlen wir Innen die Browserversion
1 Newsletter Siiddeutsche Zeitung
Beispiel: und
n
zusammenfaSSet il N
en a - LU0 Julh e
Antwort/Kom™ |
]
- e Mei Bayern
Geschichten aus dem Freistaat
Deniz Aykanat
yip
.‘Eh / Teamleiterin Bayern <7

Lieber Herr Frick,

‘ é‘) Antworten

v Schnellbausteine

v Quick-Steps

v" Mailinhalte zusammenfassen
und antworten mit Kl

1. prompt: ,Fasse den Inhalt dieser
Nachricht bitte kurz zusammen: [ ... text
einftigen ... 1“

2. prompt: ,Fasse bitte diesen Text in
einem Satz zusammen®

3. prompt: ,Schreibe bitte einen kurzen
Kommentar zu diesem Text als Antwort
in Mailform”

Vorsicht: Aus Datenschutz-Griinden sollten
Sie niemals vertraulichen Text eingeben!
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Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten
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Datei Start Senden/Empfangen  Ordner

QE gq Neue Kontaktgruppe m ﬁ Besprechung C%

E‘|;| Weitere v

[

I(Ei::lit t Neue Elemente v Loschen

Neu Léschen

<

v Meine Kontakte

/O Suchen

Ansicht  Entwicklertools

Ansicht
andern v

Kommunizieren Aktuelle Ansicht

® ¢ - o «x

Hilfe Testen Sie das neue Outlook @
[ Verschieben ~ R3 Kontakt weiterleiten ~ F3 zur Nachverfolgung ~ ‘.Personen suchen.‘
GA Serien-E-Mails [8! Kontakte freigeben &) Privat & Adressbuch

3 An OneNote senden [8] Freigegebene Kontakte &ffnen

Aktionen Freigeben Kategorien Suchen

123 . .
Kontakte (Nur die... - reinhard frick@e-.. Herr Reinhard Frick Herr Reinhard Frick
AB reinhard.frick@e-mail.de i
00 Kontakte (Nur... -ihkakademie@e-... . Dozent, Trainer
Kontakte (Nur die... - reinhard.frick@o... EF ] E-Mail senden ***
Kontakte (Nur die... - frick.reinhard@o... G
H Kontakt
1]
K Kontaktinformationen
L
. Webseite .
M E-Mail i . Telefon (Arbeit)
reinhard.frick@e-mail.de © :‘\t;zsa\l;frn—und—lnfo.de/ © 08031
op
Q Q Mobiltelefon Firma Position
0156 * IHK Akademie Dozent, Trainer
s Adresse (geschaftlich)
T o Férberstr. 2
Kontaktgruppe Kontakt Detailansicht
- "
Y
z

Notizen




Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Datei Kontakt Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Entwicklertools  Hilfe

[Ellj—‘ '@[ EE Speichern und neuer Kontakt ~ E i{ |_;C—_| p\% IB_'ﬁ R F

A5 Weiterleiten v E-  Besprechung Weitere = Adressbuch Namen Visitenkarte  Bild Nachverf

Speichern  Léschen

& schlieBen u An OneNote senden Mail v tberprifen v v
Aktionen Kommunizieren Namen Optionen Kz
| Herr Reinhard Frick ] . .
Name... ) [ err Reinhard fric Herr Reinhard Frick
Firma |IHK Akademie | IHK Akademie
Dozent, Trainer
Position |Dozent, Trainer | 08031 Geschaftlich
Y 0156 Mobiltelefon
Speichern unter |Frick, Reinhard V_| reinhard.frick@e-mail.de
Internet Férberstr. 2 .
- \ - - - 83022 Rosenheim
|.. @ E-Mail... | v | |relnhard.frlck@e—mall.de | https:\\lern-und-info.de/moodle4
Anzeigen als | Reinhard Frick |
Notizen
Webseitenadresse | https:\\lern-und-info.de/moodle4 |
Chatadresse | |

Telefonnummern

|:Geschéiftlich... | - | |0803‘I |
| Privat... | v | | |
| Fax geschaftl... | v | | |

|

| Mobiltelefon.. | v | (0156

Adressen
|. Geschéaftlich... v | Farberstr. 2
- L " 183022 Rosenheim
Dies ist die

Postanschrift
Karte




Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

neuen Kontakt erstellen

v’ Uber Absende-Mail-Adresse

v" im Mailbereich, im Reiter ,Start” Giber die Auswahl , neue Elemente” -> , Kontakt”
v von Mail-Signaturen per copy & paste

v’ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren




Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

j|ch‘[eps VEISLINELEN RaALEYUINIETNL | SULLIEN | Laut L _lhearsetzen. | Alle l Al
W W e
ckSteps IS reinhard.frick@e-mail.de e
angepasste Exce
B LN ] v {
A reinhard neuen Kontakt erstellen
Kontaktliste_Exqg . .
‘ D 2 KB [ Kopieren v" Uber Absende-Mail-Adresse
Mailadresse mit rechter Maustaste
> 5 ..
) anklicken und aus Kontextmend ,,zu
ER Alle auswahlen Outlook-Kontakten hinzufiigen”
Zu Favoriten hinzuftigen auswahlen
QA% 2u Outiook Kontakten h D
i tlook-Kont inzufi
+\_U Utioo ontakien ninZurugen
Outlook-Eigenschaften 6ffnen
Visitenkarte éffnen
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neuen Kontakt erstellen: von Mail-Signaturen per copy & paste

. . . : Name... |
Mit freundlichen GruBen : : | |
Firma | |
Position | |
Franziska Miiller Speichern unter | =
Projektleiterin Internet |
Musterfirma GmbH (Bemai. [~v]] |
MusterstraBe 99 —_ Anzeigen als | | Notizen
. —ididaaciienad
80333 Miinchen e | o
Chatadresse | | Franziska Miiller
Tel. 089 32168 Telefornummern — Projektleiterin
Mobil: 0160 12345678 [ Geschatich.. | v | | | | Musterfirma GmbH
i . ) . . MusterstraBe 99
Mail: mueller.franzi@mustermail.de | Privat.. |~] | " 80333 Miinchen
| Fax geschifil... | v | | | Tel.089 32168
S |v'-| | | Mobil: 0160 12345678
° Signatur markieren und kopieren (Strg + C) i — Mail: mueller.franzi@mustermail.de
 wechseln zu ,,neuer Kontakt” v ~
* Daten im einfligen (Strg + V) im Feld Notizen N
* Daten in jeweilge Felder verschieben
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E Datel Start SEHdEHfEmpfang en Ordner Ansii Erweiterte Ansichtseinstellungen: Liste X
I y Beschreibung
. g {(::)} : E Spalten... Symbal; Anlage; Kennzeichnungsstatus; Name; Position; Firma; ...
Ansicht |\ Ansichtseinstellungen (8 _ _ ,
5 Gruppieren... Firma (aufsteigend)
dndern v
‘ QQ x . . { Sortieren... Speichern unter (aufsteigend)
“ @ - \' Filtern... Aus
J Personen | Visitenkarte Karte Telefon
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
oo Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten flir Nachrichten
oo .
Liste
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat flr jedes Feld fest.
Ansichten verwalten...
Aktuelle Ansicht zurticksetzen OK Abbrechen
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...
Aktuelle Ansicht fiir andere Kontaktordner iibernehmen... Listenansicht zum sortieren

Suchen lber Suchleiste im Kopf von Outlook
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v’ Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

© Exportieren
Power-user
(S ppr
] /XPS-Dokument erstellen
ﬁﬁ Startseite —
Neu atel andern
Z Dateityp and
= Offnen
ﬁ Freigeben

a| Add-Ins abrufen

Informationen

Speichern

CSV-Datei in
Excel erstellen

Speichern unter

Drucken

Exportieren

Dateityp andern

Arbeitsmappen-Dateitypen

Arbeitsmappe
Verwendet das Excel-

\ Kalkulationstabellenformat

penDocument-Kalkulationstabelle

et das OpenDocument-
Kalkulatiomstgbellenformat

@ Arbeitsmappe mit ros
af Makrofahige Kalkulations
Andere Dateitypen

Igl Text (Tabstopp-getrennt)

Textformat mit Tabulatortrennung

@ Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
Textformat mit Trennung durch Leerzeichen

Excel 97-2003-Arbeitsmappe
Verwendet das Excel 97-2003-
Kalkulationstabellenformat

L

Vorlage

k=d

Ausgangspunkt fir neue
Kalkulationstabellen

Bindrarbeitsmappe

Lt

Fir schnelles Laden und Speichern
optimiert

a CSV (Trennzeichen-getrennt)
Textformat mit Kommatrennung

|| /” Als anderen Dateityp speichern
A|

i

Speichern
unter
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Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel o6ffnen |

X Mappe

Datei  Start Einfigen  Seitenlayout Fc:rmel
fﬂ & B~ P mE
H % @

Daten [5 ["% Alle

Aktien |
abrufen v B aktualisieren v [
Daten abrufen und transformieren Abfragen & Verbindungen Datenf
Al v i v fx
A B C D E
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Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel o6ffnen

Datei  Start

\[» B2~
&) o

Einfligen

Seitenlayout

7 @ m
Alle
aktualisieren v

Formeln Daten

Uberpriife

rufen /1 B[Ry
T

Cat D Aus Datei
Al
I:% Aus Datenbank
1
2 ] & Aus Azure
3
4 é Aus Power Platform
5
6 I:IQ_O Aus anderen Quellen
7 F‘
8 E Abfragen kombinieren
5 =2
|0 @ Power Query-Editor starten...
(1
2 [%- Datenquelleneinstellungen...
E Abfrageoptionen
(41*

>

Aus Excel-Arbeitsmappe

HI_—VI?[:J

Aus Text/CSV

-

69 B9 (59 )
> § I

Aus Ordner

Aktien Wahrunger

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprii
gpE oo
AT o oy m [
Daten o Alle Aktien Wahrun
rabrufen Y E [B aktualisieren v [b’ g
Dat D Aus Datei > frbindungen Datentypen
Al
I:% Aus Datenbank >
| D E
1]
> I & Aus Azure 2
3
4 é Aus Power Platform >
5 ==
6 I:Iao Aus anderen Quellen > i i Aus Tabelle/Bereich
7
8 g‘ﬁ Abfragen kombinieren _?@ Aus dem Web
9 | |
10 @ Power Query-Editor starten... E—% Aus OData-Datenfeed
11 -
12 [%. Datenquelleneinstellungen...
_EL Aus ODBC
13 Abfrageoptionen -
14" _lﬁ
Aus OLEDB
15 | 8o
16
17 Ell Von Bild ?
18
19 [Er Leere Abfrage
20
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Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel o6ffnen |

Office Lens

e Lo Ui, e, wnd ke i of whdeboand

Microsoft Office Lens

Dokumenten-Scanner fiir mobile Gerate
(apple & android)




Outlook-Adressbuch - Kontakte verwalten

Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel o6ffnen

Uber Einfiigen > Dateiausdruck:
Fiigen Sie das Dokument mit dieser Schaltfliche ein, wird sowohl eine Kopie
des Originals als Icon eingebunden, als auch ein Ausdruck direktim Anschluss.

PROGRAMMIEREN MIT

Mehr zu Office Lens
lesen Sie auf Seite

231.

Dokumente mit Office Lens einfiigen

Office Lens ist eine Smartphone-App, die sowohl fiir iOS-Gerate als auch auf
Android verfligbar ist. Sie erméglicht es, Dokumente mit lhrer Smartphone-
Kamera einzuscannen und direkt an andere Applikationen (wie in unserem
Fall OneNote) weiterzuleiten. Die Installation von Office Lens verlauft genau

wie die der mobilen OneNote-Versionen, lediglich der Name der App unter-
scheidet sich (siehe Seite 31).
Haben Sie Office Lens installiert und moéchten ein Dokument an OneNote sen-

den, gehen Sie folgendermal3en vor:
@) Platzieren Sie das Dokument moglichst glatt ausgebreitet auf einer Ober-

fliche Ihrer Wahl.
@ Bestimmen Sie in der App, welche Art von Bild Sie aufnehmen méchten. Sie

haben die Wahl zwischen: Whiteboard, Dokument, Visitenkarte und Bild.

Mit OCR-Texterkennung
speichern und weiter
ver- bzw. bearbeiten

Anmerkung: die Texterkennung ist grund-
satzlich sehr gut — die Formatierung des
Inhaltes bedarf lGiblicherweise einiges an

e Nachbesserung.
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Exkurs: Daten aus diversen Quellen in Excel o6ffnen |

Dokumente mit Office Lens einfiigen

Office Lens ist eine Smartphone-App, die sowohl fir iOS-Gerate als auch auf Android verfligbar ist. Sie ermoglicht es, Dokumente mit
Ilhrer SmartphoneKamera einzuscannen und direkt an andere Applikationen oder iber OneDrive weiterzuleiten.

1. Haben Sie Office Lens installiert und mochten ein Dokument an OneNote senden, gehen Sie folgendermalien vor:

2. Platzieren Sie das Dokument moglichst glatt ausgebreitet auf einer Oberflache Ihrer Wahl.

3. Bestimmen Sie in der App, welche Art von Bild Sie aufnehmen mdéchten. Sie haben die Wahl zwischen: Whiteboard, Dokument,
Visitenkarte und Bild.

4. \Versuchen Sie, Ihre Kamera so zu positionieren, dass der rote Rahmen im Bild Ihr Dokument bzw. alle relevanten Teile des
Dokuments ganz umfasst.

5. Tippen Sie auf den grollen Aufnahme-Button.

6. Der orange Pfeil rechts bringt Sie zu Ihrer aufgenommenen Datei. Sie haben hier die Moglichkeit, den Bildausschnitt zu verandern,
indem Sie an den Eckpunkten der Auswahl ziehen. Aulierdem kénnen Sie Filter anwenden, die das Dokument in der Regel lesbarer
machen.

7. Wenn Sie zufrieden sind, tippen Sie auf Bestatigen.

8. Sie kdnnen jetzt auswahlen, wohin lhr Bild gesendet werden soll.
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v Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

Datei im Editor
offnen und ersetzen der Trennkennzeichen B  Editor
; (Semikolon) in, (Komma)

Datei Bearbeiten Ansicht

Anrede;Vorname;Weitere Vornamen;Nachname;Suffix;Firma;Abteilung;Position;StraRe geschaftlich;StraRe geschaftlich 2;StraRe geschaftlich 3;0rt
geschaftlich;Region geschaftlich;Postleitzahl geschaftlich;Land/Region geschaftlich;StraRe privat;StraRe privat 2;StraRe privat 3;0rt
privat;Bundesland/Kanton privat;Postleitzahl privat;Land/Region privat;Weitere Strale;Weitere StraRe 2;Weitere StraRe 3;Weiterer Ort;Weiteres/r
Bundesland/Kanton;Weitere Postleitzahl;Weiteres/e Land/Region;Telefon Assistent;Fax geschaftlich;Telefon geschaftlich;Telefon geschaftlich
2;Rilckmeldung;Autotelefon;Telefon Firma;Fax privat;Telefon (privat);Telefon (privat 2);ISDN;Mobiltelefon;Weiteres Fax;Weiteres
Telefon;Pager;Haupttelefon;Mobiltelefon 2;Telefon fiir Horbehinderte;Telex;Abrechnungsinformation;Assistent(in);Benutzer 1;Benutzer 2;Benutzer 3;Benutzer
4;Beruf;Biliro;E-Mail-Adresse;E-Mail-Typ;E-Mail: Angezeigter Name;E-Mail 2: Adresse;E-Mail 2: Typ;E-Mail 2: Angezeigter Name;E-Mail 3: Adresse;E-Mail 3:
Typ;E-Mail 3: Angezeigter Name;Empfohlen von;Geburtstag;Geschlecht;Hobby;Initialen;Internet Frei/Gebucht;Jahrestag;Kategorien;Kinder;Konto;Name
(Manager*in);Notizen;Organisationsnr.;Ort;Partner/in;Postfach geschaftlich;Postfach

privat;Prioritat;Privat;Reisekilometer;Sozialversicherungsnr.;Sprache;Stichwérter;Vertraulichkeit;Verzeichnisserver;Webseite;Weiteres Postfach
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v Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

Datei Bearbeiten Ansicht
Anrede Riickgangig Strg+Z a
gescha 5
privat Ausschneiden Stroa ¥ i
Postle:
privat Kopiern c Q \l/ /I\ : X
Horbeh: ” \_
Name;E Einfug
von;Gel m X Ersetzen Alles ersetzen
(Manag |Osche /
privat e ke
Suchen Strg+F
TS - * Im Hintergrund werden die Zeichen ausgetauscht

,  anschlieRend das Ersetzen-Fenster schliefRen und
Vorherige suchen  Umschalt+F3

* die geanderte Datei wieder als CSV-Datei speichern
@ D (entspricht dem txt-Typ im Windows-Editor)
Gehe zu Strg+G * Empfehlung: unter neuem Namen speichern!
Alles auswahlen Strg+A
Uhrzeit/Datum F5

Schriftart
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v Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

Import/Export-Assistent

@ a Wahlen Sie eine Aktion aus:
Offnen eeneAdonas
|Calendar (ICS) c:-der vCalendar- Datm (VCS) importieren
. i | In Datei exportieren
@ Informationen Kal' RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
E"’ Eine RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
ﬁ RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
Offnen und 6ffn VCARD-Datei (VCF) importieren
Exportieren Kalender 6ffnen
\
Beschreibung
. | ou- : Daten aus anderen Dateien wie Qutlook-Datendateien (PST) oder Textdateien
Speichern uner E‘v _ importieren.
D Eine

Outlook-
Datendatei 6ffnen

< Zurick Abbrechen

FUI L3 L=2 A=) § |

Drucken &«

S
Importieren/ /
Exportieren

ateien und Einstellungen importieren oder
exportieren.
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v Kontaktgruppen aus anderen Anwendungen per CSV-Datei importieren

ausfihrliche Anleitung von Microsoft: https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-
bearbeiten-von-csv-dateien-zum-importieren-in-outlook-4518d70d-8fe9-46ad-94fa-1494247193c7



https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-bearbeiten-von-csv-dateien-zum-importieren-in-outlook-4518d70d-8fe9-46ad-94fa-1494247193c7
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-oder-bearbeiten-von-csv-dateien-zum-importieren-in-outlook-4518d70d-8fe9-46ad-94fa-1494247193c7

Outlook - Adressbuch fur Mails verwenden

Datei  Nachricht Einfligen Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe

ﬁ A AN == A jo p\%
Einfligen EB F K U | £ A — — — = —= \ Adressbuch J Namen
v a1 o - - I tberprifen
Zwischenablage = Text MNamen
% Von w ihk.akademie@e-mail.de

Senden An

Cc \ >-/

Empfangeradresse(n) einfiigen

v' Uber Adressbuch

v’ erste Zeichen der Mailadresse
erfassen und aus Vorschlagen
vervollstandigen

Bece

Betreff




Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen

Adressbuch

Kalender

Termine planen, anlegen, Serienfunktion, Mail als Termin Gbernehmen

Aufgaben

Outlook Verwaltung



Outlook-Kalender - Termine planen

£ Suchen

= Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

Neuer
Termin

MO DI
24 25

15 16
22 23
29 30

MO DI

12 13

19 20
26 27

ﬁ Q Fokuszeit E c e * —

F ~
Neue 1 Neue Elemente Meeting Instant-Meeting Jetzt Neue Teams- =~ Gehe

esprechung planen v beginnen v besprechen Besprechung Y

Neu Zoom Teams-Besprechung

Juli 2024 > | Heute | <[> 22 -28.Juli 2024
Ml DO FR SA SO
26 27 28 29 30 Montag Dienstag Mittwoch
3 4 5 6 7 22 23 24

10 11 12 13

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28 08:00

31
August 2024 09:00

Ml DO FR SA SO

1 2 3 4 10:00

7 8 9 10 11

14 15 16 17 18 11:00

21 22 23 24 25

28 29 30 31 1 12:00

4 5 6 7 8

A4 SLon

Tagesansicht Arbeitswoche

Anordnen

Donnerstag

25

Woche

Monat
E Planungsansicht

Freitag
26

I~

&

Kalender
verwalten v

Samst

27




Outlook-Kalender - Termine planen

Ort

& B © () T | = Unbenannt - Te.. £ Suchen a
Datei Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Entwicklertools  Hilfe
T o e
< 0 m 2 O U )
Aktionen  Meeting Teams- An OneNote  Teilnehmer =~ Optionen = Kategorien  Diktieren Plastischer
¥ planen Besprechung senden einladen ¥ v Reader
Zoom  Teams-Besprechung OneNote Teilnehmer Sprache Plastisch
Titel
Speichern ) 3
& Beginn ‘ Do 25.07.2024 E H 09:30 V‘ [ ] Ganztagig [ ] @ Zeitzonen
schlieBen :: \
Ende | Do 25072024 (=] 1000 v 3 In Serie umwandeln




Outlook-Kalender - Termine planen

a S Z) = £ suchen

= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

i I m H [ O = =

[N

£& Neue Elemente - oo oo+ . = Monat
Neuer & Teue Hemente Meeting Instant-Meeting ' ona e
Termin planen v beginnen v & H © & 7 | % Unbenannt - Besprech... £ Suchen & - O X
Q
R Zoom Datei Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Entwicklertools  Hilfe
< ° Y F og
: ke (<5 2247 O W O e i
< Juli 2024 > I § S U Aktionen = Meeting Teamns- An OneNote ~ Teilnehmer = Optionen  Kategorien  Diktieren Alle Plastischer
e planen Besprechung senden e e h Apps Reader
gg MO BLME DO R SA 50 Zoom  Teams-Besprechung OneNote Sprache Apps Plastisch hd
24 25 26 27 28 29 30 Montag [
1 2 3 4 5 6 7 22 p @ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
8 9 10 11 12 13 E ‘ Von v ‘ reinhard.frick@e-mail.de
15 16 17 18 19 20 21
Senden Titel ‘
22 23 24 25 26 27 28 08:00 ) )
29 30 31 ‘ Erforderlich ‘
August 2024 09:00 ' optional |
MO DI MI DO FR SA SO .
Beginn ‘ Do 25.07.2024 il || 09:30 " [ Ganztigig [ | @ Zeitzonen
1 2 3 4 10:00 '
5 6 7 8 9 10 11 Ende | Do 25.07.2024 [/ 1000 3 In Serie umwandeln
12 13 14 15 16 17 18 11:00 Ort E.\ Raumsuche
19 20 21 22 23 24 25 a
-
v

26 27 28 29 30 31 1 12:00

A4 SLon
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ﬂ E z; Ql T = Unbenannt - Besprech... Lo -

Datei  Besprechung \_Terminplanungs-Assistent J Einflgen 1
X E S [‘ Q Datei  Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen  Text formatieren  Uberprifen  Entwicklertools  Hilfe
. b A 0 .
Aktionen  Meeting Teams- An OneNote ~ Teilnehmer Oy _/ > - +
v planen Besprechung senden v Verfigbarkeit AutoAuswahl = Teilhehmer  Raume Optionen
Zoom  Teams-Besprechung OneNote aktualisieren v hinzufigen hinzuftigen v
Terminplanung Teilnehmer Optionen A
@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
1 ) Beginn Do 25.07.2024 09:30 v Ganztégi Zeitzonen
} ‘ Von v ‘ reinhard.frick@e-mail.de % 9 ‘ EH ‘ H 9'9 N @
Senden Ende ‘ Do 25.07.2024 = H 10:00 V‘ £ In Serie umwandeln
Senden Titel ‘ | | ) )
‘ Erforderlich ‘ Donnerstag, 25. Juli 2024
( ) 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
‘ Optional ‘
L Alle Teilneh...
Beginn | D0 25.07.2024 [51 0930 v Erforderliche...
\ ~/| Reinhard Frick <
Ende | Do 25.07.2024 [=1] 1000
g Erforderlichen Te
Ort v OptionalerT...
Optionalen Teilni
4 .| >
B Gebucht 2 Mit Vorbehalt 8% AuBer Haus [ An anderem Ort titig RN Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit O\ |100 V:
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kR 9 = £ Suchen @ N - (] X
= Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht  Entwicklertools Hilfe Testen Sie das neue Outlook @
(=t %S @] 4 Antworten g 37 |I|:| /O A} ed Y

M = © - = ) i 4 ) 5% 88 K_J

Neue Neue Zoom L ~ Léschen Archivieren 63 Allen antworten . QuickSteps ~ Verschieben = Kategorien = Suchen Laut Ubersetzen Alle Alle Ordner

E-Mail Elemente v v % v — Weiterleiten g v v e v vorlesen v Apps senden/empfangen
QQ Neu Loschen Antworten QuickSteps @ Sprache Sprache Apps Senden/Empfangen e
’ Alle  Ungelesen Nach Dat T ; y ; ;

g ach Datum v Anleitung fir Import von Adressdaten inklusive Mustervorlage

L eute a ‘
88 o o . . Antwort & Allen antwort —> Weiterleit
— '; ) [ IHK Akademie <ihk.akademie@e-mail.de> O Antworten © Allen antworten erterierten B

& IHKAkademie U An reinhard frick@e-mail.de So 14.07.2024 15:57

2 angepZ\sste i 16:09

{-‘3 ﬁ ga:éple CSV file for importing contacts.csv o

= IHK Akademie

] q Anleitung fiir Import von A...

ﬁ K

5

P Eine ¢ CSV-

- IHK Akademie dateil Mail als Termin einstellen:

Z FlieBtext zusammenfassen 15:45 . . . . .

8 Liebe Kursteilnehmerinnen und Mail auswahlen und mit gedriickter linker Maustaste auf das

Kalendersysmbol ziehen. AnschlieRend 6ffnet sich das Fenster
,heuer Termin“ um das Datum zu erganzen.
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Kalender

Aufgaben

anlegen, Erinnerungsfunktion, Dateien anhangen, Notizen
App ToDo nutzen

Outlook Verwaltung



Outlook-Aufgaben

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

i =S T e v = v M

Meue MNeue
; ;)
-Mail Elemente ~

. 23] o O W

|:t| Detailliert | Einfache Li.. | Aufgabenl.. Mach Priar..

== -

9.0' Meu Léschen Antworten Aufgabe verwalten Machverfolgung Aktuelle Ansicht Aktionen
v s Y
M E © 7 | S Unbenannt - Aufgabe £ Suchen i — O X
Datei Aufgabe Einfiigen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe
7 0 = @B v R B O B R oem o Q
B8 = —> = v/ K v ba | Wichtigkeit: hoch D
Speichern Léschen Weiterleiten An OneMote  [Aufgabe| Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht = Serientyp | Kategorisieren Machverfolgung - \ehtigkeit: hoc Plastischer Zoom
& schliefien senden markieren zuweisen  senden v v \L Wichtigkeit: niedrig Reader
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategarien Plastisch Zoom hd
Betreff |
Startdatum | Ohne il | Status |Nicht begonnen v|
Falligkeitsdatum | Ohne 9| prioritst  |Normal v|  Sherdedigt |0% E{:
["1 Erinneruna Ohne F1| Erinnerunaszeit | Chne - fa | Besitzer Reinhard Frick

Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte:

Datei  Aufgabe Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

| B By B RD

r--1

2 me © n A1 E A = T Q 4

E Datum und Uhrzeit

Datei  Outlook- Visitenkarte Signatur = Tabelle Bilder Formen Piktogramme SmartArt Diagramm Screenshot Link Textrnarke — Textfeld Schnellbausteine WordArt Formel Symbol Herizontale
anfiigen ~  Element - - v - - v - - - v |:|:| Ohbjekt - - Linie
Einschliefen Tabellen llustrationen Links Text Symbole hd

__



Outlook-Aufgaben

& 9 = £ Suchen @ 84 — (] X
Datei Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht  Entwicklertools Hilfe Testen Sie das neue Outlook @
Y] Antworten \I/ |:I:| ) " m
M5 @ W 8 9 = £ AN =k g O
B2 Neue Neue Zoom £ ~ Léschen Archivieren 63 Allen antworten . QuickSteps ~ Verschieben = Kategorien = Suchen Laut Ubersetzen Alle Alle Ordner
E-Mail Elemente v v % v — Weiterleiten g v v e v vorlesen v Apps senden/empfangen
QQ Neu Loschen Antworten QuickSteps @ Sprache Sprache Apps Senden/Empfangen e
’ Alle  Ungelesen Nach Dat T ; y ; ;
9 ach Datum v Anleitung fir Import von Adressdaten inklusive Mustervorlage

Vv Heute -
oo < . .
] - . IHK Akademie <ihk.akademie@e-mail.de> ‘ < Antworten € Allen antworten | —> Weiterleiten B
g IHK Akademie ) 1699 An  reinhard frick@e-mail.de So0 14.07.2024 15:57
= angepasste H
‘T . . .
B ~  Sample CSV file for importing contacts.csv
: -
= IHK Akademie 3
ﬁ q Anleitung fiir Import von A...
g Eine ¢ CSV-
3 IHK Akademie datei Mail als Aufgabe erstellen:
§ FlieBtext zusammenfassen 15:45 . .. . . .
§ |  tiebe kursteinehmerinnen und Mail auswdhlen und mit gedruckter linker Maustaste auf das

Aufgabensysmbol ziehen. AnschlieRend 6ffnet sich das Fenster
,heue Aufgabe” um ggfs. weitere Informationen zu erganzen.




Outlook-Notizen

D
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/D-ﬂ( Motizen Verkndp...

Excel PowerP... OnefMote

Ward

Optionen

Start  Senden/Empfangen

= Datei

Ordner

& W

Ansicht  Hilfe  Perfect PDF 11 Premium

=2 o= 8 M

|Per50nen suchen

EE Adressbuch
MNeue Meue Laschen ) . Weiterleiten Verschieben @ resshue

Notiz Elemente Symbaol Motizenliste Letzte 7 Ta... -
-Qq Meu Lschen Aktuelle Ansicht Aktionen Suchen

€

[ «Meine Naotizen D

Notizen (Nur dieser Computer)
a8

el X

20.07.2024 1713




Outlook-Aufgaben — Microsoft To Do

Sofern Sie sowohl in Outlook als
auch in der ToDo-App mit lhren
selben Nutzerdaten angemeldet
sind erfolgt ein automatischer
Datenabgleich mit den Outlook-
Aufgaben.

Innerhalb einer Gruppe (bzw. Mit-
glieder einer ,,Domane”) kdnnen
Aufgaben an andere Gruppen-
mitglieder verteilt bzw. weiter
gegeben werden.

& Microsoft To Do

@, Reinhard Frick
Yy frick@hotmailde ¢
Y

Suchen

@ Aufgaben

.:(:):.
hin
(1]

|l [ T Qo

Mein Tag

Wichtig

Geplant

Mir zugewiesen

zekennzeichnete E-Mail

Aufgaben

Onleihe

IHK Akademie 23

Austritt & Abfindung

Web-Anwendungen

Software

ToDo &8

Meue Liste

Liste di

Aufgabe hinzufliigen

B B E © =%

I

=}

Als wichtig markieren

Als erledigt markieren

Heute fallig

Morgen fallig

Datum auswihlen

Aufgabe verschieben in...

Aufgabe lGschen

Zu "Mein Tag” hinzufligen

Strg+T

Strg+D

Entf



Outlook

Mails senden, empfangen und ordnen
Adressbuch

Kalender

Aufgaben

Outlook Verwaltung

Meniband und Schnellzugriff anpassen, Stellvertretungen,
Daten sichern



utlook verwalten und anpassen

®

Posteingang - reinhard frick@e-mail.de - Outlook

Infarmationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-Konto

Feedback

Optionen

Add-Ins ~

Beenden

Kontoinformationen

QOutlook-Optionen

% reinhard frick@e-mail.de
IMAP/SMTP

I + Konto hinzuflgen

Kontoeinstellungen

3

%

Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

COM-Add-Ins verwalten

Kontoeinstellungen
Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder Einrichten
weiterer Verbindungen.

" Holen Sie sich die Outlook-App fiir i0S oder Android.

Postfacheinstellungen
Verwalten der GroBe lhres Postfachs durch Leeren des Ordners
"Geldschte Elemente” und Archivierung.

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie
eingehende E-Mail-Machrichten arganisieren und
Alktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefugt,
geandert oder entfernt werden,

Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins

COM-Add-Ins verwalten, die lhre Outlook-Benutzererfahrung
betreffen,

Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Outlook

B Meine Outlook-Einstellungen in der Cloud speichern (Meustart von Outlook erforderlich) 0]

) Fiir Kompatibilitit optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)

Allgemein
[}
E-Mail A
Kalender Cloudspeicheroptionen
Personen
| Aufgaben . Flsich pi
Suchen
Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:@
prediz O Far optimales Aussehen optimieren
Barrierefreiheit
Erweitert = Minisymbaolleiste fir die Auswahl anzeigen ®
B Livevorschau aktivieren 0]
Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

Quicklnfo-Format: [ Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen ~|

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: [ Reinhard ]

Initialen: [ R |

[C] Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: [DhneHlntergrund e

Office-Design: [ Weili

'} [ Die Hintergrundfarbe der Machricht nie @ndern

Datenschutzeinstellungen

Datenschutzeinstellungen.., ]

Startoptionen

Beim Offnen von Outlook: | Immer fragen, ob ich vorherige Elemente erneut 6ffnen machte ~|

Anlagenoptionen
Fir Dateien, die ich auf OneDrive oder in SharePoint auswihle:

O Jedes Mal nachfragen, wie ich diese anfiigen machte
) Immer als Links teilen

) Immer als Kopien anfigen

LinkedIn Funktionen

Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, um mit lhrem beruflichen Netzwerk in Verbindung und in hrer Branche auf

dem Laufenden zu bleiben.
B Linkedin-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren O]

Informationen zu LinkedIn Funktionen  LinkedIn-Kontozuordnungen verwalten

[ o




Outlook verwalten und anpassen

Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  Perfect PDF 11 Premium

-Outluok-OPt'IDnen | l n = Ignarieren m E @ @ E @ X ecM > An Manager*in 1 verschieben ~

B Aufréumen ~ B Team-E-Mail <) Antworten und... % Regeln ~

AL g Instant-Meeting Laschen Archivieren = Antworten  Allen  Weiterleiten ff:l . i

el ~  beginnen ~ % Junk-E-Mail ~ antworten % Neu erstellen E| ﬂ An OneMote senden
Kalender Zoom Laschen Gruppe zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen M Verschieben
Personen
Aufgaben Symbolleiste far den Schnellzugriff verbergen
Suchen Meniiband anpaszsen...
Sprache .

MMendband reduzieren

Barrierefreiheit

Erwei Vereinfachtes Meniband verwenden

rweitert

Meniiband anpassen

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center Meniiband anpassen:

Uber Datei -> Optionen -> Meniiband anpassen
oder
Rechtsklick im Menuband -> Menuband anpassen ...




Outlook verwalten und anpassen

-

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Menlband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

IE"‘[%' Passen Sie das Meniiband an.

Befehle auswihlen: @

| Micht im Menlband enthaltene Befehle

]E "Geléschte Elemente" leeren
SAdd-Ins
Alktualisieren
|E'§IJAIIE: Anlagen speichern...
Alle Gruppen enweitern
Alle Gruppen reduzieren
[ZRlAlles markieren
Al gelesen markieren
E.NS Kalender speichern
lals ungelesen markieren
F‘EAIte Elemente bereinigen...
EfAn
B andere Einstellungen...
@J Anlagen
Anlagen speichern
Anlagen speichern
Q\:_;A.nruf
@}Ansichﬁeinstellungen...
Arbeitsplatz
Auf Updates Gberprifen
[:ﬂﬁkufgabe ZUWEISEN
Aufgaben
fﬂhufgabenanfrage [Meue Aufgabenanfrage]
@Aus Adressbuch...

X Ausschneiden

' J

| Hinzufiigen == |

| <« Entfernen |

Klassisches Mentiband gnpassen@

| Hauptregisterkarten Vi

. s

'Hauptret_:p'sterkarten
[ Start (E-Mail)
* Meu
» Zoom
* Laschen
» Antwarten
> QuickSteps
¥ Verschieben
* Kategorien
* Suchen
* Sprache —
» Senden/Empfangen (IMAP/POP) | |
> [ Start (Kalendertabellenansicht) | h |
> [ Start (Kalender)
> [ Start (Kontakte)
> B Start (Aufgaben)
> [ Start (Notizen)
> [ Start (Journale)
> [ Start (Gruppe)
> [ Senden/Empfangen v

| Meue Registerkarte | | Meue Gruppe | | Umbenennen...
Anpassungen: | Zuriicksetzen ~ p

| Importieren/Exportieren ~ FD

[ ok ]| Abbrechen




~rein
Post
Enty
(Gess
Pap

w Arch
B

w |H

B

Outlook verwalten und anpassen

£ Suchen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Drucken

Speichern unter

Alle Ordner senden/empfangen
Ordner aktualisieren
Antworten

Allen antworten
Weiterleiten

Laschen

Rickgdngig

"Geldschte Elernente" leeren
Touch-/Mausmodus
Kontakt suchen

Das Meniband reduzieren (Strg+F1].

Weitere Befehle...
Unter dern Mendband anzeigen

Symbolleiste far den Schnellzugriff verbergen

Schnellzugriffsleiste anpassen:

Uber Datei -> Optionen
-> Symbolleiste fur den Schnellzugriff
oder
Symbol > [in der Schnellzugriffsleiste
-> weitere Befehle ...




Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Mendband anpassen

Symbaolleiste far den Schnellzugrniff

Add-Ins

Trust Center

Outlook verwalten und anpassen

E[Eﬂ Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswihlen: (@

| Haufig verwendete Befehle

- |

<Trennzeichen=

R

"Gelaschte Elemente” leeren
Adressbuch...

Alle Anlagen speichern...

Alle Elernente schliefen

Alle Ordner senden/empfangen
Allen antworten

Antworten

Automatische Antworten...

B

Besprechung
Drucken

Kontakt suchen
Kentoeinstellungen
Laschen

Meniiband reduzieren

H Xx» eI A007EE

= Symbeaolleiste fiir den Schnellzugriff

anzeigen

Position der

| Oberhalk des Menibandes |

Symbaolleiste

= Eefehlsbezeichnungen immer anzeigen

| Hinzufigen ==

Symbaolleiste fir den Schnellzugnff anpassen: O]

E} Alle Ordner senden/empfangen

z;’ Rickgangig

Anpassungen: | Zuriicksetzen ~ FD

| Importieren/Exportieren ~ p

[ ok ][ Abbrechen |




Outlook — Stellvertretungen einrichten

Stellvertretungen konnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahit

X

Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen um Senden
‘im Auftrag von gehen Sie folgendermagen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen Sndern’, und

auf Besp gsanfragen. Zum

Berechtigungen der Stellvertretung: Jacqueline Wiese X
Diese Stelivertretung hat die folgenden Berechtigungen
Kalender

Prafer (Elemente lesen) v

Erhait Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

];Z Aufgaben Prifer (Elemente lesen) v
E Posteingang |Autor (Elemente lesen und erstelien) ~|
[E Kontakte Keine v
= | Notizen Keine v

8 Automatisch Zusammentassung der Berechtigungen an Stelivertretung smml
() Stelivertretung kann private Elemente sehen

e

G Pestengang - Lmack@buers kaizende - Outlosk
© Kontoinformationen
I G Ieformationen Lmackbutre Laten de Stelivertretungen
Muroscht Exchange
Offnen und
2 1. o auch das Erstellen von und Antwort
Kontoeinstellungen
Speichern unter % Andern der EinteBungen fix dietes Kento odet Eindichten
v ®  Zugitt sl dieses Korto im Web, andern Sle die Optionen unter ‘Berechtigungen’,
specherm B o ] " Aot |
Kontocint elungen._ S0 S odder Andieesd,
Drocken Konten biraudogen oder entf Saw. verhand
Vi andemn,
% wmwwl'mw;lwk-vn'm AuSer Haus)
vnd Ordnemryche > v Wan e andere Gber Ihee Abwesonhest
Zogeittsrechne ti Stelivertretung jos Samd |
Aaderen P B gungen tum Empdangen vea An mich adreszierte Besprechy
Elementen und Tum Antwarten n lheem Aftrag eneden. Besprechungsanfragen, derer
Adeesshuch hesuntertaden.. £ Nur meine Stelivertretungel
E Eine Kopie des globalen Adsesibuchs heruntedaden. s dunch Leeren des Ordners "Geldachte Besprechungsanfragen un
Nur meine Stellvertretungs
M cheichtigunny :
$4S und Mobielel Iichigeng Meine Stellvertretungen ur
ungen
3] Profdaademn y
shtigungn kbanen Sie engehande E-Mad-
Merosoft Outiock nev starten und on endeses Profil .
oowihlen :mwmummm
1 Profle verwalten
Profde hant ode! entfemen baw. verhandene
Dmmw«m sndem ¢ COM-Add-Ins
(=g psnase E OMioak 9
COM-ASS Ins vermalen
Add-ins verwalten
S A A

Um eine Stellvertretung in Outlook einzurichten, missen uber die Kontoeinstellungen die
Zugriffsrechte festlegt werden.




Outlook — Stellvertretungen einrichten

1. Klicken Sie im ersten Schritt auf > Datei.

2. Wahlen Sie im Anschluss daran den Punkt - Kontoeinstellungen aus und klicken Sie dann auf - Zugriffsrechte fiir
Stellvertretung.

Klicken Sie danach auf - Hinzufiigen.

4. Geben Sie als nachstes den Namen der Person ein, die Sie als Stellvertretung hinzufligen moéchten oder Wahlen Sie einen
Namen aus der Liste lhrer Suchergebnisse aus. Dabei muss es sich um eine Person handeln, die ebenfalls mit dem Exchange
Server lhres Unternehmens verbunden ist.

5. Klicken Sie auf = Hinzufiigen und dann auf - OK.

6. In dem Dialogfeld - Berechtigungen der Stellvertretung konnen Sie anschlieRend entweder die
Standardberechtigungseinstellungen ibernehmen oder Sie entscheiden sich fiir die Vergabe benutzerspezifischer
Berechtigungsstufen.

7. Nach Vergabe der Berechtigungen, kdnnen Sie lhren Stellvertreter Gber die geanderten Berechtigungen informieren, wofur Sie
lediglich das Kontrollkastchen - Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden aktivieren
mussen.

8. Aktivieren Sie, sofern gewtinscht, das Kontrollkastchen - Stellvertretung kann private Elemente sehen. Beachten Sie dabei,
dass sich diese Einstellung auf samtliche Exchange-Ordner auswirkt. Dazu zahlen unter anderem die Ordner E-Mail, Kontakte,
Kalender, Aufgaben, Notizen, und Journal. Eine Mdglichkeit Ihrem Stellvertreter lediglich den Zugriff auf Elemente in
bestimmten Ordnern zu erteilen existiert in Microsoft Outlook dagegen nicht.

9. Bestatigen Sie die Auswahl der Berechtigungen lhres Stellvertreters mit einem Klick auf - OK.



Outlook-Daten
manuell sichern, archivieren und wiederherstellen

Import/Export-Assistent

@ a Wahlen Sie eine Aktion aus:
Offnen eeneAdonas
|Calendar (ICS) c:-der vCalendar- Datm (VCS) importieren
. i | In Datei exportieren
@ Informationen Kal' RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
E"’ Eine RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
ﬁ RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
Offnen und 6ffn VCARD-Datei (VCF) importieren
Exportieren Kalender 6ffnen
\
Beschreibung
. | ou- : Daten aus anderen Dateien wie Qutlook-Datendateien (PST) oder Textdateien
Speichern uner E‘v _ importieren.
D Eine

Outlook-
Datendatei 6ffnen

< Zurick Abbrechen

FUI L3 L=2 A=) § |

Drucken

ateien und Einstellungen importieren oder
exportieren.

H

—>
Importieren/ /
Exportieren siehe auch: Import von Kontaktdaten

T




Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie Miinchen und
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschutzt. Nachdruck,
Vervielfaltigung, (Weiter)-Bearbeitung — auch auszugsweise — und/oder Weiterleitung an Dritte ist

urheberrechtlich nicht gestattet.
Verfasser/-in dieser Unterlagen: Reinhard Frick

Kontaktdaten: reinhard.frick@e-mail.de
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