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Arbeitserleichterungen

1. Arbeitserleichterungen

Im folgenden Kapitel werden Ihnen verschiedene Funktionen vorgestellt, mit denen Sie Zeit
und Klicks sparen und somit effizienter in Outlook arbeiten kénnen.

1.1 Schnellbausteine

Mit Schnellbausteinen kénnen Sie sich Text so wegspeichern, dass Sie jederzeit schnell
darauf zugreifen kdnnen.

Erstellen Sie dazu zunachst eine neue E-Mail. Schreiben Sie den Text, den Sie als
Schnellbaustein speichern wollen und markieren diesen anschliefend.

Yon ~

Dieser Text soll ein Schnellbaustein werden

Wahlen Sie anschlieBend unter der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text die
Schaltflache Schnellbausteine. Darin wahlen Sie die Funktion Auswahl im Schnellbaustein-
Katalog speichern.

= 4 == Initiale - J‘[ S‘l

% Datum und Uhrzeit
| fschnelibausteinefwordArt b bolile, Symbol

Formel
2] Objekt G

Allgemein

Anrede

[Gehr geenrie Damen und Herren,

Test

I_H Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichem... |

Geben Sie dem Schnellbaustein einen Namen und speichern Sie mit OK.

Neuen Baustein erstellen ? X
Name: Schnellbaustein

Katalog: Schnellbausteine »
Kategorie: Allgemein »

Beschreibung:

Speichern in: | NormalEmail.dotm »

Optionen: Nur Inhalt einfigen »

‘wir bilden zukunft
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Zum Nutzen des Schnellbausteins gibt es mehrere Moglichkeiten. Unter der Registerkarte
Einfligen in der Gruppe Text werden nach Auswahl der Schaltfliche Schnellbausteine die
Schnellbausteine in alphabetischer Reihenfolge angezeigt. Diese kénnen durch einen
einfachen Klick ausgewahlt werden.

Textfeld - A= Initiale ~ TC Formel -
[=] Schnellbausteine * F‘ Datum und Uhrzeit Q Symbol -
Allgemein in

Schnellbaustein

Dieser Text soll ein Schnellbaustein werden

=] AutoText '

Die zweite Variante ist noch schneller, wobei aber Kleinigkeiten beachtet werden mussen.

Sobald Sie in der E-Mail den Namen fiir den Baustein eingeben, wird lhnen der
Schnellbaustein in einer Art Vorschau angezeigt. Durch Driicken der Eingabetaste wird der
Text des Schnellbausteins eingefligt. Die GroR- und Kleinschreibung im Vergleich zum Namen
des Textbausteins ist nicht relevant.

Von ~
An...
Senden
Cc..

Dieser Text soll ein Schnellba...

3

(Eingabetaste driicken, um einzufligen)

Schn|

Bei der Variante mit der Vorschau sind aber folgende Aspekte zu beachten:

Die Vorschau wird erst ab dem vierten Buchstaben angezeigt. Zusatzlich wird die Vorschau
erst angezeigt, wenn der Name des Bausteins mindestens fiinf Buchstaben hat.

Im Umkehrschluss wird die Vorschau also nicht angezeigt, wenn der Name des Bausteins vier
oder weniger Buchstaben hat.

Ergdnzend dazu verschwindet die Vorschau, wenn Sie den kompletten Namen des
Schnellbausteins eingeben.

Als dritte Variante konnen Sie den Text des Bausteins auch mit der Taste F3 nutzen. Geben
Sie einen Teil des Namens ein (unabhéngig von der Lange) und wahlen dann die Taste F3.

Die Schnellbausteine konnen nachtraglich noch verandert oder geldscht werden.

Wahlen Sie einen Schnellbaustein mit der rechten Maustaste aus und wahlen dort den
Eintrag Organisieren und l6schen.
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L A4 nQ =

7 Dat d Uhrzeit
Schnellbausteine WordArt il

Symbol Horizontale
* Linie

3 Formel
7] Objekt 3
Aligemein

Anrede

[Senr geenrie Damen und Heren,

Test

Im folgenden Fenster konnen Sie den Schnellbaustein mit der entsprechenden Schaltflache
I6schen. Die Schaltflache Eigenschaften bearbeiten kann hier leicht irrefiihrend sein. Sie
kénnen hiertber nur den Namen des Schnellbausteins verandern, nicht den Text.

Organizer fiir Bausteine ? * ‘

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen

Name Katalog Kategorie Vorlage Verhalten Beg ~

SehrF AutoTe.. Allgemein Norma.. Nur Inhal...
Sehr DH AutoTe.. Allgemein Norma.. MNur Inhal...
SehrH  AutoTe.. Allgemein Norma.. NurInhal...
Schnell.. Schnell.. Allgemein Norma.. MNur Inhal...

3 Buchstaben

Schnellbaustein
< >

Eigenschaften bearbeiten... | Laschen Einfligen

Schiiefien

Der Text eines Schnellbausteins kann jedoch auch verdndert werden. Schreiben Sie dazu den
neuen Text und speichern diesen vermeintlich als neuen Schnellbaustein ab. Wichtig ist, dass
Sie den Namen des alten Bausteins verwenden. Damit kann der Schnellbaustein neu
definiert werden.

Microsoft Outlook x ‘

o Mbchten Sie den Eintrag flir den Baustein neu definieren?

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

‘wir bilden zukunft
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1.2 Formulare

Mit Formularen haben Sie die Moglichkeit, E-Mails, Termine oder Besprechungen als Vorlage
zu nutzen. Sie kdnnen den Text in der Vorlage ausfillen, den Nachrichtenkopf befillen und
auch Anlagen anhdngen.

Erstellen Sie zunachst eine neue E-Mail (oder neue(n) Termin bzw. Besprechung) und tragen
Sie die gewlinschten Inhalte ein. Gehen Sie anschlieend auf Datei > Speichern unter > und
speichern Sie die E-Mail mit dem Dateityp Outlook-Vorlage (*.oft) ab.

= Speichem unter X ‘
« v > Dieser PC » Eigene Dateien Vorlagen v ©
Organisieren ~ Neuer Ordner - @
(@7 Microsoft Outlook ? Name fincletunge datum bl
= Dieser PC s

Document Themes
LiveContent
SmartArt Graphics

@ Netzwerk

Dateiname: | Unbenannt.oft

Dateityp: [Qutlook-Vorlage (*.oft)

A Ordner ausblenden Tools ¥ Speichern Abbrechen H

Damit haben Sie ein neues Formular angelegt.

Um das Formular nun als Vorlage zu nutzen, gibt es mehrere Wege.

Gehen Sie zunéachst Giber Start > Neue Elemente > Weitere Elemente > Formular
auswabhlen.

&5
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Acrobat VIS () Was méchten Sie tun?
0 - %% Ignorieren i
-l = ra > « Besprechung 1 Test QuickStep
*., Aufriumen - . 3
Neue Neue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten % VIS-Team
E-Mail [Elemente ~ antworten il Weitere =
P =% E-Mail-Nachricht Antworten
4 Favor @ Termin < AEtuches Postiach durdisads: e
Postei (1. chung Alle Ungelesen Mach Datum =  Neuestes Element |
z: z 4 Gestern
Gesen¢ = —
Gelssq B Aufgabe
Entwili E-Mail-Nachricht mit
Weitere Elemente v rdner bereitstellen
4 Posteil — :
B Neue OpenTouch-Konferenz Di 1538
Mo 1356

Wechseln Sie im folgenden Dialog im Feld Suchen in auf Vorlagen im Dateisystem.
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Formular wihlen

Suchenin: Vorlagen im Dateisystem

[~ Inur;hsucm-.L = | e

HaVorlagen\”.oft
Schulung

Test

Test Test

Test Vorlage Test
Test_Vorlage
Testtermin
vorlage 1

Angezeigter Name:  Schulung

Dateiname: Schulung.oft

Beschreibung:

Kontakt:

Nachrichtenklasse: IPM.Note

Abbrechen

Erweitert< <

Version:

Der einfachere Weg zum Formular fihrt tGber die Sprungliste. Wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf das Outlook-Symbol in der Taskleiste gehen, erhalten Sie diese Sprungliste.

Hier finden Sie im Bereich Zuletzt verwendet die .oft-Datei, die Sie vorher angelegt haben.

B Schulung.oft

Test Test .oft

N E-Mail-Machricht

Neuer Termin
% Neue Besprechung
Neuer Kontakt

Neue Aufgabe

Outlook 2016
% Von Taskleiste lésen

X Fenster schlieBen

wg N og

Damit Sie das Formular noch schneller wiederfinden, kdnnen Sie
dieses mit dem Symbol der Pinnnadel anheften. Dieses wird dann im
Bereich Angeheftet angezeigt.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

‘wir bilden zukunft
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1.3  QuickSteps

Mit den QuickSteps haben Sie die Moglichkeit, mehrere haufig benutzte Funktionen in

Outlook zu einer ,,Schaltflache” zusammenzufassen.

Sie konnen sich eine Schaltflache bauen, hinter der e
werden. Gehen Sie dazu im Mend Start auf das Pfeils

Ordn Ansicht  Acrobat

ine oder mehrere Funktionen hinterlegt
ymbol in der Gruppe QuickSteps.

atei er
g = Auflegen
=G x elNe] T3 ElBesprechung Ref2 7 Vis-Team ¥ (‘ m g
SH o, - R &5 ) Team EMail Erledigt [ Adressbuch (P e
Neue Loschen | Antworten Al Antufen IM - Wiedergabe
uni s

en  Weiterleiten [ weitere -
e y €2 Antworten und... § Neu erstellen
Neu antworten Quidsteps Verschieben

Uber Neuer QuickStep erhalten Sie zunichst eine Vo

=
vEmmeben Regeln
N

Y E-Mail filtern ~

Suchen

[» Zur Nachverfolgung ~

Kategorien

rschlagsliste fir QuickSteps. Mit

Benutzerdefiniert konnen Sie den eigenen QuickStep komplett frei gestalten.

- Outlook

Posteingang -

machten Sie tun?

¥

Verschieben Regeln

=1 Ref20 =] VIS-Team 21 Ungelesen/Geleser
=1 Team-E-Mail + Erledigt

£ Antworten und ... “§ Neu erstellen

==| Kategaorisieren =
|™ Zur Nachverfolgun

e
| Meuer QuickStep F ¥ In Ordner verschieben...
p' ,:_J QuickSteps verwalten... Iii Kategorisieren und verschieben...
— — |" Kennzeichnen und verschieben... .
g hilig
=] Meue E-Mail an...
) ht
1 £, Weiterleiten an...
= t.
E Meue Besprechung...
_.' ¥ _Eenmeriﬁrn lert... ‘511',
K lement
adam

Im nachsten Fenster sollten Sie dem QuickStep
zunachst einen sprechenden Namen vergeben.
AnschlieRend konnen Sie iber Aktion auswahlen
die erste Aktion einstellen und ggf. Gber Aktion
hinzufiigen weitere Aktionen hinterlegen.

Optional

Mamg:
Mein QuickStep

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

Aktionen

Aktion auswahlen ~

Aktion hinzufigen

Tastenkombination: |Tastenkombination auswahlen| «

Quickinfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den
QuickStep zeigt.

|
Eertig stellen Abbrechen

Je nach Aktion kdnnen Sie ggf. noch Konkretisierungen eintragen. Am Beispiel der Aktion
Neue Nachricht ist zu sehen, dass hier bspw. die Felder An, CC, BCC, Betreff und der Text

bereits ausgefiillt werden kdnnen.
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S B —

Name:

El Test QuickStep

Filgen Sie unten Aktionen hinzu, die usgefahrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird.

[=] Neue Nachricht v | X
-
An... g

Optionen ausblenden &
Cc hinzufiigen Bec hinzufugen

Betreff:

Kennzeichnung: Keine Kennzeichnung ~
Wichtigkeit: Keine Anderung | v

Text:

[] Nach 1 Minute Verzégerung autematisch senden.

Aktion hinzufdgen

Tastenkombination: |Tastenkombination auswahlen|

Quickinfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den
CuickStep zeigt.

Fertig stellen Abbrechen

Der QuickStep wird mit der Schaltflache Fertig stellen gespeichert.

EE Adressbuch
> Zur Nachverfolgung - W E-Mail filtern - [

Verschieben Kategorien Suchen OpenTouch Conversation o S

AnschlieBend wird der QuickSteps in der Ubersicht angezeigt und kann hier mit einem
einfachen Klick genutzt werden.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

14 Regeln

Sie haben mit den Regeln in Outlook die Méglichkeit, eine Art automatischen Filter fiir den
Posteingang einzustellen. So kénnen bspw. E-Mails von einer bestimmten Person oder mit
einem bestimmten Wort automatisch in Ordner verschoben werden.

Wahlen Sie im Meniiband unter Datei > Informationen > Regeln und Benachrichtigungen
verwalten.

a Regeln und Benachrichtigungen
=1 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten arganisieren und
Benachrichtigungen verwalten Altualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefigt,

geéndert ader entfernt werden.

K||Cken Sle auf Neue Regel... Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln  Benachrichtigunger

< Meue Regel... Regel @ndern -

Alle Regeln arbeiten nach der Logik Wenn — Dann — Aufer.

‘wir bilden zukunft
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Zunachst missen Sie einstellen, welche Bedingung(en) Gberprift werden sollen (Wenn).
Dabei wird im ersten Schritt die Bedingung allgmein ausgewahlt. Im zweiten Schritt wird die
Bedingung konkreter definiert, bspw. von welcher Person die E-Mail kommt.

Regel-Assistent X ‘

Welche Bedingung(en) mdchten Sie Gberprifen?
1. Schritt: Bedingung(en) ausyahlen
v die von giner Person/éffentlichen Gruppe kommit ~
mit bestimmten Wrtern im Betreff
aber Konto X
die nur an mich gesendet wurde
die meinen Namen im Feld “An” enthalt

die meinen Namen im Feld “Cc” enthalt
die meinen m Feld *

a
1 in der Empfingeradresse

m bsenderadresse
di v
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die von|giner Person/ffent Gruppelkommt
diese in den Ordner Zielc chieben
und keine weiteren Regeln ar
Abbrechen < Zurdek Weiter » Fertig stellen

Nach Klick auf Weiter wiahlen Sie aus, was mit dieser Nachricht passieren soll (Dann). Hier

wird ebenfalls die Aktion im ersten Schritt allgemein ausgewahlt und im zweiten Schritt
konkreter definiert.

Regel-Assistent b ‘

Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Aktion{en) auswshlen

1 keine weiteren Regeln anwenden ~
n Ord: jordn

diese a: !
diese als Anlage an ¢
dddddd

Nachricht kennzeich em Zeitg
die Nachrichtenkennzeichnung loschen
Kategorien der Nachricht l6schen

tat markieren

und wiedergeben
als gelesen markieren v

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
die von Userd00-01 kommt
diese in den Ordner Ziclordner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Abbrechen < Zurdck Weiter > Fertig stellen

Nach einem weiteren Klick auf Weiter konnen Sie noch Ausnahmen einstellen (AuBler). Dies
ist aber optional, es miissen keine Ausnahmen definiert werden.
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Im letzten Schritt kdnnen Sie entscheiden, ob die Regel erst ab sofort gelten soll oder schon
den Posteingang liberprifen soll. Dies entscheiden Sie mit dem Haken bei Diese Regel jetzt
auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner ,,Posteingang” befinden.

Regel-Assistent X ‘

Regel fertig stellen

1. Schritt: Regelnamen eingeben

Projekt 4|

2. schritt: Regeloptionen festlegen

[ ] Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
“Posteingang” befinden.

[7] Diese Regel aktivieren

[] Diese Regel far alle Konten erstellen

3. Schitt: Regelbeschreibung dberprifen (auf unterstrichene Werte klicken)

verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Abbrechen < Zurdek Fertig stellen

AbschlieBend wird die Regel mit Fertig stellen gespeichert.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook
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2. Archivieren

E-Mails kénnen innerhalb und auBerhalb von Outlook gespeichert werden. Dabei ist zu
beachten, dass sich alle Postfacher auf zentralen Servern befinden und auf 1 GB begrenzt
sind.

Uber Datei > Informationen Pt ch subistian

SEhen Sie, Wie Viel — Verwalten der GréBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
. . . Tools zum "Geldschte Elemente” und Archivierung
Speicherplatz grundsatzlich Aufriumen -
|
noch zur Verfligung steht. 1016 MB frei von 1GB

Sie kdnnen aber auch detaillierter sehen, wie

grold die jeweiligen Ordner sind. Fresery L
Klicken Sie im Navigationsbereich mit der 2 ol P
g Brgmgment
rechten Maustaste ganz oben auf die Post- on gl ‘
fachbezeichnung und anschlieRend im S L ——
Kontextmeni auf Datendateieigenschaften. oo te i Uttt 051
— (-..:E"_"‘":'t" Sl Ll 20 435887 KB _-"
Auf der Registerkarte Allgemein wahlen Sie e
die Schaltflaiche OrdnergréRe und dann die e agl] | fiokes. o .
Registerkarte Serverdaten. — cmseoriponsecs OO+ S .
(TommamttT | | sowest me s
[}

Bunik-E-Mlail oxs oS

\
w, St Fasicate (]
e = L2 Eafander 154 KB 158 k8

o Al eohify

Sofern das Postfach fast voll ist, erhalten Sie vom Server eine Nachricht.

Microsoft Exchange Ihr Postfach ist fast voll.
Falls das Postfach wirklich voll ist, kbnnen Sie weder E-Mails versenden noch empfangen.

Aus diesem Grund ist es erforderlich, regelmaRig die erhaltenen und gesendeten E-Mails zu
sortieren, zu l6schen oder auszulagern. Daflir gibt es verschiedene Mdéglichkeiten:

Speichern auRerhalb von Outlook

Wollen Sie eine erhaltene oder gesendete Nachricht vollstandig auBerhalb des Postfachs als
"normale" Datei abspeichern, 6ffnen Sie die Nachricht und wahlen liber die Registerkarte
Datei in der Backstage-Ansicht Speichern unter.

Der Betreff der E-Mail wird als Dateiname vorgeschlagen. Als Dateiformat ist *.msg vorein-
gestellt. Dieses Format beinhaltet, dass die vollstandige Nachricht als Kopie gespeichert wird
und evtl. vorhandene Anlagen innerhalb der Nachrichten-Datei erhalten bleiben.

Wihlen Sie einen geeigneten Speicherort und klicken Sie auf Speichern.
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[ Speichern unter *
4 = » DieserPC » Dokumente » w | O Dokumente" durchsuchen e
Organisieren = Meuer Ordner 1= - e
~
~ A S W ~
[ Dieser PC Mame Anderungsdatum Typ
| Bilder _Klausurwoche 2018 17.11.2017 10:20 Dateiordner
[ Desktop _Kurse 24.11.20 Dateiordner
i -7- 2.07 - .
Z| Dokumente _Sicherng vom HP (Stand 18-7-2017) 18. Dateiordner
AFZ - dies Bl das 24.11.20 Dateierdner
* Downloads . _ )
Aushildung 27.08.20 23 Dateiordner
J‘ Musik Benutzerdefinierte Office-Verlagen 20,03.2016 1%:00 Dateierdner
B videos &=/ Bilder 21.11.201719:18 Dateiordner v
i System (C:) v < >
Dateiname: v
Dateityp: | Outleok-Nachrichtenformat - Unicode (*.msqg) ~
A Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Alternativ kann eine Mail per Drag&Drop in ein Laufwerk gezogen werden. Um die
PostfachgroRe zu reduzieren, missen Sie anschliefend die Elemente in Outlook |6schen.

Sofern in lhrem Bereich ein Dokumentenmanagementsystem oder ein Fachverfahren (bspw.
VIS) eingesetzt wird, sollten aktenrelevante E-Mails (auch gesendete Nachrichten) in diesem
System abgelegt und in Outlook geléscht werden.

Speichern innerhalb von Outlook

E-Mails kdnnen auch in Outlook gespeichert werden, ohne das das zu Lasten des
Speicherplatzes in Outlook geht.

Sie kénnen eigene sogenannte Outlook-Datendatei bspw. zur Archivierung nutzen.

Klicken Sie in der Registerkarte Start

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Acrobat

auf die Schaltflache Neue Elemente > - =
; =T :[T"j X fd [d 8 B =k
Weitere Elemente > Outlook- . : —3
Neue Neue Loschen = Antworten Allen  Weiterleiten =1 Team-E-M:
H E-Mail |Elemente v antworten ’?EI'
Datendatei.
H . P [=9 E-Mail-Nachricht Antworten
Im Dialogfenster Outlook-Datendatei . r.or — ..., Avtuelos Postiach durchsuchen (Sg+B) | stuelle Post
erstellen oder 6ffnen vergeben Sie Postei [T} Besprechung Alle Ungelesen * Neusstes Hlement
einen Namen fiir die Datendatei, Gesen & Kontakt .
. elsse v Aufgabe
bestimmen das Laufwerk und den :t'w et 2
Ordner, |n dem Sle dlese SpEIChern ? Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen
. . . . ) Posteingan =
wollen oder Sie wihlen eine bereits e & Kontakigruppe
. . ntwirre % Aufgabenanfrage
bestehende Datendatei aus, um diese
im Navigationsbereich anzeigen zu Gesendete Elemente FS Formular auswahlen..
I assen. Geléschte Elemente [E Outlook-Datendatei... ]

‘wir bilden zukunft
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B Cuscch-Omendste ortelion oS 2finen
al

F00-F5 » Golwnenne ¢ Gutbaok-Deieey o
Podeingarsy 9
L1 # Enbwelirle [1]
& Bdde ﬂ Gevendete Flemente
B Dein i
Debumenne -
-
& Domabiahi
B
B ahns " "
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Wl
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E—

L w
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. Codnes sutblerden i B M echin |.‘ Gelriche Elamente
\ Sushoadner /
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AnschlieBend wird diese Datei im Ordnerbereich angezeigt. Sie kbnnen dann weitere Ordner
erstellen und die Mails zum Beispiel nach Absender, Empfanger oder Thema gezielt in diese
Ordner verschieben.

Wenn Sie die E-Mails verschieben, verringert sich die GréBe des Postfachs.

Hinweise SchlieBen Sie nicht benétigte Outlook-Datendateien (rechte Maustaste),
da diese ansonsten bei jedem Start von Outlook geladen werden. Eine
Datendatei sollte zudem nicht mehr als 200 MB grof sein, da sonst die
Netzbelastung beim Laden der Datei zu groR ist.
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3.

Fir Aufgabenplanung und -betreuung, die sich Gber einen (langeren) Zeitraum erstrecken
etwa kleinere Projekte, bietet Outlook den Objekttyp Aufgaben an.

Aufgaben

Offnen Sie den Ordner Aufgaben.
Wahlen Sie die Registerkarte Start und in der Gruppe Neu den Befehl Neue Aufgabe.
Geben Sie die Informationen fur die Aufgabe ein.

Klicken Sie in der Gruppe Aktionen auf Speichern und schlieRen.

Outlook-Mappe fertigstellen - Aufgabe

o
~ -
¥ - wi Bvi v wi ) [ L prvat
H = . Tom
-2 = e (=) |
Speichem  Loschen Weiterleiten ~ Aufgabe Details  Alserledigt Aufgabe Serientyp s ! Wichtigkeit: hoch Zoom
& schliefien markieren zuweisen  senden - -
¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kateg Zoom -
@ Diese Aufgabe ist in 4 Tagen fallig.
Betreff Qutlook-Mappe fertigstelien
Beginnt am ohne | status In Bearbeitung
Eillig am Fr10.08.2021 | prioritst | Nomal o seenediot [25%
Exinnerun g Ohne Ohne - [@] sesitzer

- Kapitel 3 abschiieRend bearbeiten
- Mappen in den Druck geber|

Die Aufgabe wird anschlieBend auch in der Aufgabenleiste im Posteingangsfenster angezeigt.

Sie kdnnen Aufgaben an andere Personen delegieren. Dabei wird eine E-Mail mit
Abstimmungsschaltflachen versendet. Sie konnen sich automatisch (iber die Erledigung der
Aufgabe informieren lassen.

Erstellen Sie eine neue Aufgabe oder 6ffnen Sie eine bestehende Aufgabe.

Wahlen Sie in der Registerkarte Aufgabe > Gruppe Aufgaben verwalten > Aufgabe
zuweisen:

Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen
e 2 TN e e - alla
EJ - vV v'e v
- = > =1
Speichern  Laschen Weiterleiten Aufgabe Details Als erledigt] Aufgabe [Btatusbericht
& schliefien markieren | zuweisen senden
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten
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Aufgaben

Es erscheint eine vorbereitete E-Mail, die Sie erganzen. Wahlen Sie den Empfanger aus,
schreiben Sie die Nachricht und setzen Sie unten die Hakchen fiir die Aktualisierte Kopie und
den Statusbericht.

= Outlook-Mappe fertigstellen - Aufgabe
Einfigen  Textformatieren  Uberprifen VIS © Was machten Sie tun?
,ﬁ_—l x = alla - 22! °® ,-‘ I > o
v sal &% riva
H v o I Yo [
Speichern Laschen  Aufgabe Details Aufgabe nicht | Adressbuch  Namen Serientyp  Kategorisiersn Nachverfolgung | Wichtigkeit: hoch Zoom
& schlieBen ibertragen iberpriifen - -

b Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Namen Serie Kategorien Zoom

O Diese Aufgabe it in 4 Tagen fallig.

Von -
ane |l
Senden
Betreff Outlook-Mappe fertigstellen
Beginntam  |Ohne EE| status In Bearbeitung -
Fallig am Fr 10.09.2021 EEl| Erioritat | Mormal «| % eredigt 25%

| Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

/] Statusberight an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

ToDo:

+ Kapitel 3 abschliefend bearbeiten
* Mappen in den Druck geben

Der Empfianger kann iber Abstimmungsschaltflichen die Ubernahme der Aufgabe
annehmen oder ablehnen.

Im Fall der Annahme geben Sie die Bearbeitung der Aufgabe ab und werden automatisch
Uber den Stand und die Fertigstellung informiert.

Hinweise

Delegierte Aufgaben kdnnen weiter delegiert werden.

Ein vollstandiges Projektmanagement mit Ablaufplanen, kritischen Pfaden u. a. ldsst sich mit
Aufgaben nicht abbilden.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook



https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ/node/20488.html
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Platz fir Ihre Notizen




Platz fir Ihre Notizen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auf der Seite
https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ

stellt das AFZ interaktive E-Learning-Einheiten zu verschiedenen Themen zur Verfligung. Die
Seite kann nur genutzt werden, wenn Sie im Bremischen Verwaltungsnetz (BVN) eingewahlt
sind.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme
stoRen, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Doku-
menten, Excel-Tabellen etc.), kbnnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder
Fehlermeldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien mit Beispielinhalten im Original-Dateiformat als Anlage bei. Bitte
I6schen oder anonymisieren Sie personenbezogene und andere sensible Daten. Wir
beantworten Ihre Fragen so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb
weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an lhren Anregungen und Verbesserungsvorschlagen zu unseren
Kursangeboten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen
interessiert. Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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