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Allgemein

Acht Arbeitsstunden pro Woche
gehen fur das Schreiben und

Beantworten von E-Mails drauf
- vier davon unnotigerweise.
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H 4
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg+E) A | Aktuelles Postfach -
Posteil
ngang Alle Ungelesen Nach Kategorien ~  AbisZ ¢
Posteingang 4 [Keine Angabe]
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente 11:41

4 5 Kalinowski@Irasha.de

. Do 15.06
4 Posteingang °

erledigt
[ 1 Frau Gabriel
Entwiirfe [1]
t W 2 Anja
Gesendete Elemente
- M 4-2 E-Signatur
Gelgschte Elemente
_ t- M 99 On Hold
Junk-E-Mail

t W Newsletter
Postausgang
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Benachrichtigungen
deaktivieren

In Outlook: Datei -
Optionen - E-Mail >
Nachrichteneingang -

Desktopbenachrichtigungen
deaktivieren
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9 v A
. o4 ¥ - Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten
‘=1 Meue Regel.. Regel andern™ E‘Q Kopjeren... x Léschen

4 w Regeln jetzt anwenden... Dptionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen
die meinen Mamen im Feld “Cc" enthalt
'Z alarmserver@ulm.de (1)

[] alarmserver@ulm.de
E Cisco WebEx
E "WebEx' oder 'Meeting'

[+] sLa x

e e e

M———
—C =€ =€ —C

»
“rerst

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Mach Erhalt einer Nachricht
die meinen Mamen im Feld "Cc” enthalt
diese léschen
auBer wenn mein Name im Feld “An" steht
oder auller wenn sie nur an mic
oder auBer mit! Kalinowski' 0de: iein e sieimie wuer e cuer @
<

[C1regein for alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

. Abbrechen Ubernehmen
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Signaturen und Briefpapier ? s

E-Mail-Signatur  Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen standardsignatur auswahlen
~ E-Mail-Konto: |5 yslinowskia b
& MNeue MNachrichten: 99 intern e
4 Anleitung .
5 Hardreset Antworten/Werterleitungen:  og jvern "
& defekte Telefone v
Lgschen Meu Umbenennen

Signatur bearbeiten

Frutiger LT Com 45 Light ~| |11 “ F K U _v

[Neuer Mitarbeite

= [&1] visitenkarte B %

>

Hallo miteinander,

Dankeschén und GriiBe
Stefanie Kalinowski v

- Abbrechen
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Vorlagen erstellen

* Kilicken Sie im Menu Start auf Neue E-Mail.
Um eine E-Mail-Nachricht zu erstellen, driicken Sie STRG+UMSCHALT+M.

* Geben Sie im Nachrichtentext den gewlnschten Text ein.
* Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf Datei > Speichern unter.

* Klicken Sie im Dialogfeld Speichern unter in der Liste Dateityp auf Outlook-
Vorlage.

* Geben Sie im Feld Dateiname einen Namen fur die Vorlage ein, und klicken
Sie dann auf Speichern.

+ Standardmaliig werden Vorlagen an folgendem Speicherort gespeichert:

» c:\users\benutzername\appdata\roaming\microsoft\templates
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Vorlagen nutzen:
*  Outlook-Vorlage nutzen

* Kilicken Sie in der Gruppe Neu auf den Befehl Neue Elemente und
anschlieBend auf Weitere Elemente.

* Wahlen Sie den Befehl Formular auswahlen aus.

* Wahlen Sie im Listenfeld Suchen in den Eintrag Vorlagen im
Dateisystem aus.

+  Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus und klicken Sie auf Offnen.

* Sie kdnnen diesen Weg abkirzen, indem Sie sich den Befehl Formular
auswahlen in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff legen.
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_ Aufgaben im Posteingang einblenden
_
02.07.2023 Outlook
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H 4
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg+E) A | Aktuelles Postfach -
Posteil
ngang Alle Ungelesen Nach Kategorien ~  AbisZ ¢
Posteingang 4 [Keine Angabe]
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente 11:41

- ,Inbox Minimum*

Do 15.06

4 5 Kalinowski@Irasha.de

4 Posteingang

erledigt
[ 1 Frau Gabriel
Entwiirfe [1]
t W 2 Anja
Gesendete Elemente
- M 4-2 E-Signatur
Gelgschte Elemente
_ t- M 99 On Hold
Junk-E-Mail

t W Newsletter
Postausgang
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PraX|Sbe|Sp|e| Farbkategorien %

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

Mame Tastenkombina... Neu...

Kategorisierung |omes

1/ 1 Frau Gabriel

I:l . 2ome Laschen
(] B 4-2 E-Signatur .
|:| . 54-3 Prn_iektmanagementtcunls; | . -

] 99 ©n Hold
] Kok

(] in enaio angelegt e

L] Mewsletter

Tastenkombination:

Abbrechen
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Praxisbeispiel
4 Favoriten ¢ Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg+E)
E-Mall' Posteingang Alle Ungelesen
Posteingang

4 (Keine Angabe)

Entwu rfe aIS Gesendete Elemente

Geldschte Elermente

Aufgaben .

4 5 Kalinowski@lIrasha.de

4 Posteingang

& | Aktuelles Postfach -

Mach Kategorien =  AbisZ i

Do 15.06

erledigt
[ 1 Frau Gabriel
Entwiirfe [1]
M 2 Anja
Gesendete Elemente
> M 4-2 E-signatur
Geldschte Elemente
_ & M 99 On Hold
Junk-E-Mail

- B Newsletter
Postausgang

02.07.2023 ' Outlook
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Praxisbeispiel

CuickSteps verwalten 7 x
QuickStep: Beschreibung:
¥ erledigt @ erledigt
Frau Gabriel
Aktionen: ¥ Verschieben in: erledigt
B onHold £ Als gelesen markieren
= wv Tastenkombination: STRG=UMSCHALT=3

Anja Quickinfo: Verschiebt die ausgewdhlte E-Mail in
einen Cirdner, nachdem sie als
gelesen markiert wurde,

Eearbeiten Duplizieren Laschen ,

e C

02.07.2023 auf standard zuricksetzen Outloofik Abbrechen

r~
-




E_IV-] Landkreis Schwibisch Hall
-

Praxisbeispiel

Shortcuts
* hilfreiche Tastenkombination fur Aktionen:
* Allen antworten: [Strg] + [Shift] + [r]
* Antworten: [Strg] + [r]
* Neue Nachricht: [Strg] + [N]
« Senden einer Nachricht: [Strg] + [Enter]

* Markiertes Element lI6schen: [Strg] + [d] y X
+ RuUckgangig machen: [Strg] + [z]

* Neue E-Mail: [Strg] + [n] ,
« E-Mail-Ansicht aufrufen: [Strg] + [1] Ctrl

02.07.2023 « Kalender aufrufen: [Strg] + [2]  Outlook
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Topper, Verena: E-Mails kosten einen Arbeitstag pro Woche, 2014, [online]

[zuletzt aufgerufen am
28.06.2023]
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Titelfolie: Schmetterling: S.Kalinowski x DALL-E

Folie 2: Sprechblase: Bild von auf

Folie 3: Null: Bild von auf

Folie 5: Zahnburste: Bild von auf -
Folie 6: Zahnrader: Bild von auf -
Folie 7: Briefe: Bild von auf
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Abbildungsverzeichnis

Folie 10:

= To-Do-Liste: Bild von auf A
= Brief: Bild von auf A

= Kalender: Bild von auf .

= Salami: Bild von auf A
Folie 14: Shorcut: Bild von auf A
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