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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser!

—
Auf den folgenden Seiten prasentieren faﬂ»
wir lThnen 50 QuickWins, also schnell und N f'

einfach umsetzbare Tipps und Tricks
rund um Outlook und OneNote.

Diese QuickWins missen Sie nicht
zusammenhéangend lesen. Jeder einzelne
QuickWin funktioniert fur sich alleine und
wird Ihnen Zeit sparen und Freude beim
Anwenden bereiten.

A

JUrgeh Kurz Marcel Miller
Die QuickWins stammen nicht nur von uns, sondern von weit Giber 100 Personen, die an
der Entwicklung des ,ENDLICH geschafft!“-Kurses beteiligt waren. Zum Teil kann es zu
kleinen Uberschneidungen mit dem Kurs-Leitfaden kommen, zum Teil sind die Tipps
vollkommen neu. Es handelt sich einfach um die Themen, die den einzelnen
Teilnehmern vor Thnen besonders wichtig waren.

Die QuickWins stammen also von vielen unterschiedlichen Menschen. Ebenso
unterschiedlich sind auch die Schwierigkeitsstufen und Einsatzgebiete. Einfach eine

schone bunte Mischung, sodass auf jeden Fall fur alle etwas dabei sein wird.

Ein Tipp: Suchen Sie sich immer 1-2 QuickWins aus und setzen Sie diese um, bis sie zur
Gewohnheit geworden sind. Danach suchen Sie sich die nachsten QuickWins aus.

Bei Fragen sind wir jederzeit fur Sie erreichbar.

Mit effizienten GriiRen

Ja e C; (/(/{wct( W,M/

Jurgen Kurz Marcel Miller
j-.kurz@tempus.de m.miller@tempus.de

’
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25 QuickWins zu Microsoft Outlook

Mit dem Button ,,An OneNote senden" E-Mails schnell und bequem in
OneNote einflgen

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht () Was méchten Sie tun?

Aufraumen ~
Neue

E-Mail Elemente -

Neue Neues

Meeting :@Junk—E—Mau\ z

0 .; > Ignorieren x f—
& x

€« L€

Loschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten

= e ¥ Ablage ¥4l 16schen

- < Rickmeldung...

< Standardantwort

Verschieben ~

s Regeln ~

Ungeles

==| Kategori

antworten ﬁﬂ OneNote [’ Zur Nad!
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps . Verschieben Kate:
4 mmiller@tempus.de < Aktuelles Postfach® durchsuchen £ | Aktuelles Postfach ¥ _ Do 28.07.2016 11:13
4 Posteingang Alle Ungelesen  Erw, Speicherort in OneNote auswahlen 4
4 Heute
1 Diktate z Wahlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus, in den oder die die E-Mail-Nachricht eingefiigt werden soll:
Brodbeck, Felix | Jo
2 Archiv Bilder vom Fotoshooting
Entwiirfe Letzte Auswahl
Gesendete Elemente Tutorials Youtube (Team)
Schnelle Notizen (Schnelle Notizen)
Geloschte Elemente ;
Alle Notizbiicher
Junk-E-Mail -
&3] Projekte
Postausgang
RSS-Feeds Termine
Termine
Suchordner

https://d.docs.live.net » feb4673f6c625f26 » Dokumente

3 @ -
marcel.miller@outlook... Vertisb
] Wissen
Ideen
Studium
[] E-Mail-Notizen immer an den ausgewahlten Speicherort senden (kann spater in den OneNote-Optionen angepasst werden). s
er einstellen.

Abbrechen

Mit dem Button ,An OneNote senden® in der Mitte der Menluleiste kdnnen Sie E-Mails
aus Outlook ganz bequem nach OneNote Gbernehmen. Klicken Sie den Button an und
wahlen Sie den gewinschten Speicherort in OneNote aus. Outlook fugt lhnen den
Original-Inhalt der E-Mail als Text in OneNote ein und fullt Ihnen zuséatzlich eine Tabelle

mit den Kopfdaten der E-Mail aus. Hat die E-Mail Anhdnge, so werden diese als
Dateien ebenfalls der OneNote-Seite angehangt.
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Benachrichtigungen fir neue E-Mails deaktivieren

Ordner Ansicht \/ Was méchten Sie tun?
) . . oo Persond
@ X 23l
v x 2 adi
A Outlook-Optionen X
Neue Neue Neues ® Y E
E-Mail Elemente -~ Meeting &g/
All : AT . =
Neit gemein Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.
Ne |
< IE—MniI |
. Akt |
4 mmiller@tempus.de Nachrichten verfassen
Kalender
4 Posteingang Allg 9
¢4 Personen ﬁj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fiir Nachrichten Editoroptionen
1 Diktate
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: HTML  ~
2 Archiv
Entwiirfe ichen ABC [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur
Spract
Gesendete Elemente Sprache 7| Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Erweitert

Geloschte Elemente

Men(barid anpassen /' Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten. Signaturen...

Junk-E-Mail
Symbolleiste fiir d hnellz ff
Postausgang yontolleiste'fir den schinelizug 93 Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und
A2 . Briefpapier und Schriftarten...
RSS-Feeds Add-Ins Hintergriinde zu andemn
Suchordner Trust Center Outlook-Bereiche

== Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden.
: Lesebereich,
marcel.miller@outlook....

Nachrichteneingang

€2 Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

\—\l Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Unterhaltungen aufraumen

x

Aufgeraumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben Suche...

OK Abbrechen

In unserem Arbeitsalltag haben wir standig mit Stérungen und Unterbrechungen zu
kampfen. Durch diese Ablenkungen werden wir jedes Mal aus unserer Konzentration
herausgerissen und verlieren so kostbare Arbeitszeit. Einer der haufigsten Grunde fir
Unterbrechungen sind neue eingehende E-Mails. Fir jede neue E-Mail bekommen wir
in Outlook mehrere optische und akustische Benachrichtigungen. Diese lassen sich
aber ganz einfach abstellen. Klicken Sie in Outlook oben links in der Menuleiste auf
,Datei“ und klicken Sie dann auf ,Optionen®. Wahlen Sie links den Reiter ,E-Mails“ aus
und entfernen Sie dann alle Haken im Bereich ,Nachrichteneingang®. Bestatigen Sie
abschlielRend das Fenster mit einem Klick auf ,OK*.
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Dateigrof3e von Bildanhdngen vor dem Versand komprimieren

Unbenannt - Nachricht (HTML)

©

Informationen U n b e n a n nt

Speichern

Bildanlagen

Speichern unter Einige Empfanger kénnen diese E-Mail wegen Bildanlagen eventuell nicht empfangen. Das Anpassen der
GroBe groBer Bilder kann dabei helfen, die Nachricht zuzustellen. Bilder mit angepasster GréBe sind
maximal 1024 x 768 Pixel groB.

® GroBe von groBen Bildern beim Senden der Nachricht anpassen ‘

Drucken GroBe von Bildern nicht anpassen
SchiieBen N Element in einen anderen Ordner verschieben
Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.
In Ordner Aktueller Ordner: Postausgang
Office-Konto verschieben ~
Feedback o Eigenschaften

4 Erweiterte Optionen und Eigenschaften fiir dieses Element festlegen und anzeigen.

Support GroBe: Noch nicht gespeichert

Eigenschaften

Optionen

Sehr haufig werden Bilder als Anhange in E-Mails versendet. Ist allerdings die
Dateigrof3e der Bilder zu gro3 oder versendet man zu viele Bilder auf einmal kann es
beim Versenden und vor allem beim Empfanger der E-Mail-Nachricht zu Problemen
kommen, da viele Postfacher eine limitierte Empfangsgréf3e fir eingehende E-Mails
haben. Mit einem kleinen Trick kann man dieses Problem aber schnell umgehen. Wenn
Sie Bilder als Anhénge in einer E-Mail versenden wollen kdénnen Sie diese mit nur
einem Mausklick komprimieren. Klicken Sie dazu in der erstellten E-Mail-Nachricht oben
links auf ,Datei”. Im Reiter ,Informationen“ befindet sich nun ein Bereich ,Bildanlagen®.
Klicken Sie nun die Option ,GroRe von groRen Bildern beim Senden der Nachricht
anpassen®. Outlook komprimiert nun beim Versenden der E-Mail die DateigréR3e der
Bildanhange, ohne dass die Anzeigequalitat der Bilder sichtbar darunter leidet.
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Mit Suchordnern Zeit bei regelméligen Suchanfragen sparen

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht / Was méchten Sie tun?

= 8

Neue Neue Neues -~
E-Mail Elemente ~ Meeting  aggJunk-E-Mail -

. Aufraumen -

Neu TeamViewer Loschen

4 m.miller@tempus.de ¢
4 Posteingang
Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriteri
1 Diktate entsprechen
2 Archiv
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geléschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang

RSS-Feeds

4 Suchordner
Enthalt OneNote
Enthiilt outlook
GréBer als 1000 KB

Kategorisierte E-Mail

Ungelesene Nachrichten

marcel.miller@outlook....

Aktuelles Postfach® durchsucher L | Aktuelles Pos

Alle Ungelesen Erwdhnungen l

Antworten QuickSteps

tfach ¥

Neuer Suchordner

Wahlen Sie einen Suchordner aus:
Nachrichten lesen

L lesene Nachrichten

Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail

Fann Mlaabiabban

Suchordner anpassen:

Suchen in: M.Miller@tempus.de

4 Regeln ~
[EiC

Verschieben

Mit sogenannten Suchordnern kénnen Sie bei regelmalRigen Suchanfragen Zeit sparen.
Ein Suchordner ist ein virtueller Ordner, der E-Mails, die einem bestimmten Kriterium
entsprechen, anzeigt. Die Besonderheit in einem Suchordner ist, dass die E-Mails nicht
wirklich in diesem Suchordner liegen, sondern nur wie bei einer Suchanfrage in diesem
Ordner dauerhaft angezeigt werden. Um einen neuen Suchordner zu erstellen, klicken
Sie in Outlook links in Ihrer Ordner-Struktur mit der rechten Maustaste auf ,Suchordner®
und wahlen Sie dann ,Neuer Suchordner" aus. Nun kdnnen Sie dem Suchordner ein
Kriterium vergeben, zum Beispiel ,Mails groer als ... KB oder ,E-Mails von einem
bestimmten Absender".
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E-Mails zeitversetzt versenden

K ¢ Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfigen Text formatieren Uberpriifen '/ Was méchten Sie tun?

— .
A L Farben ~ ® ety . m' B .
Kal — o V% Ubermittlungsbestat. anfordern » ‘ .@
) A | Schriftarten ~ - . 5, i
Designs Becc Abstimmungsschaltfl. Gesendetes Element 1gjAntworten
|| Effekte - verwenden ~ Lasebastit antordern speichern unter ~ | verzégern |richten an
Designs Felder anzeigen Berechtigung Verlauf ¥ Weitere Optionen
Von~¥ M.Miller@tempus.de Eigenschaﬂen X
An Einstellungen Sicherheit
Senden —
cc Wichtigkeit Normal v » Sicherheitseinstellungen fur diese Nachricht andern.

Vertraulichkeit Normal Sicherheitseinstellungen...

Betreff

D Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen
Je []Absti haltflachen v

[[] Die Ubermittlung dieser Nachricht bestatigen

tempus. GmbH

Marcel Miller [ pas Lesen dieser Nachricht bestatigen

Key Account Manager Ubermittlungsoptionen

Wiesenstr. 7 Oy

89537 Giengen 4 [JAntworten senden an Namen auswahlen...
Tel. 07322 950- 384 [ Obermittlung verzégern bis ~ 28.07.2016 v 1700 v

Fax 07322 950- 147

Mobil 0151 1455 2595 [CINachricht lauft ab nach Ohne 00

m.miller@tempus.de ;
Kopie der gesendeten Nachricht speichern

www.tempus.de

Kontakte...

Sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436

Geschaftsfiihrer: Prof. Dr. Jérg Knoblauch, Jiirgen Kurz Kategorien ¥ Keine

-Schliesen

In Outlook kdnnen E-Mails zeitversetzt versendet werden. Das kann hilfreich sein, um
zum Beispiel stérendem E-Mail-Ping-Pong entgegenzuwirken, oder um E-Mails bereits
vorzuschreiben, die dann zu einem spateren Zeitpunkt versendet werden sollen
(Geburtstagsgrufie). Der Zeitpunkt fir das zeitversetzte Versenden kann wahrend dem
Verfassen einer E-Mail festgelegt werden. Klicken Sie dazu oben in der Menduleiste auf
den Reiter ,Optionen“ und wahlen Sie dann ,Ubermittlung verzégern. Im sich
offnenden Fenster kénnen Sie nun das gewlnschte Versanddatum mitsamt Uhrzeit
einstellen. Wenn Sie nun auf ,Senden" klicken, wird die E-Mail zwar in den Ordner
.Postausgang” verschoben, allerdings wird sie erst zur vorher ausgewdahlten Zeit
versendet. Voraussetzung ist, dass der PC, auf dem die E-Mail verfasst wurde zur
gewahlten Uhrzeit noch an und mit dem Internet verbunden ist (das Programm Outlook
muss ebenfalls gedtffnet sein).
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Schnellbotschaften in der Betreffzeile nutzen

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Nachricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen ) Was méochten Sie tun?

- n.oi &\.. } > |> Nachverf:
L : \/@ | Wichtigkd

Einfigen F K Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur .
I Format tibertragen Uberpriifen = anfiigen ~ anfiigen ~ x ¢ Wichtigkg

Zwischenablage I Text Namen Einfligen Markierun:

Von¥ M.Miller@tempus.de

An. Gttinger, Axel;
Senden
@S

Betreff [Habe gestern vergessen auszustempeln - Gehen: 17:40 Uhr ///EOMl I

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 384
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

Bei internen E-Mails kbnnen Sie mit Schnellbotschaften in der Betreffzeile dem
Empfanger sofort ersichtliche Hinweise geben. Diese Schnellbotschaften werden auch
Business SMS genannt ©.

e Bei kurzen E-Mail-Mitteilungen, die keinen Text sondern lediglich eine
Information in der Betreffzeile enthalten, kbnnen Sie dies mit dem Kirzel EOM
(End of Message) am Ende der Betreffzeile oder NB (Nur Betreff) am Anfang der
Betreffzeile signalisieren. So weil3 der Empfanger direkt, dass es nicht notig ist
die E-Mail zu 6ffnen, da ausschlie3lich der Betreff Informationen enthalt.

e Falls Sie eine E-Mail verschicken, die fur den Empfanger lediglich Informationen
enthalt konnen Sie das Kirzel FYI (For your Information) an den Anfang der
Betreffzeile setzen. So erkennt der Empfanger auf einen Blick, dass diese E-Mall
keine hohe Prioritat hat.

e Falls Sie eine dringende E-Mail mit einer Entscheidungsfrage an lhren Chef
senden, koénnen Sie die hohe Prioritdtt mit dem Kirzel BUE (Bitte um
Entscheidung) am Anfang der Betreffzeile mitteilen. So kann der Chef schon
beim Uberfliegen seiner E-Mails die Dringlichkeit erkennen und die E-Mail
gegebenenfalls zuerst bearbeiten.
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Schreiben Sie empfangerorientierte E-Mails

Besprechung OneNote-Seminar - Nachricht (HTML)

Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?

e Calibri (Textksrpe~ 11 PRy v E VY & Il /7
1 alibri (Textkorpe~ % S=% =0y i |
—] Kopieren J@ =
Einfigen ' F K U aby . A' — = = Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
2 ¥ Format tibertragen ‘ == = Uberpriifen  anflgen ~ anfligen ~
Zwischenablage ~ Text P Namen Einfigen
Von~¥ M.Miller@tempus.de

-

= An... Brodbeck, Felix;
Senden

Cc..
Betreff Besprechung OneNote-Seminar

Hallo Felix,

ich kann dir diese Woche folgende Termine anbieten:
e Montag, 14 — 15 Uhr

e Mittwoch, 09 — 10 Uhr
e Donnerstag, 07 — 08 Uhr

Bitte gib mir eine kurze Riickmeldung, ob einer der Termine bei dir passt.

Danke und lieber GruR
Marcel

Machen Sie es den Empfangern Ihrer E-Mails einfach, indem Sie empfangerorientierte
E-Mails verfassen. Sie werden sehen, dass sich das auch positiv auf deren
Antwortverhalten auswirkt.

e Schreiben Sie pro E-Mail nur ein Thema.

e Benutzen Sie einen verstandlichen Betreff.

e Benutzen Sie unterschiedliche Formatierungen fur wichtige Details und heben
Sie die Kernaussagen farblich oder in gré3erer Schrift hervor.

e Schreiben Sie Ihre E-Mails kurz und deutlich.

So machen Sie es dem Empfanger einfach, die wichtigen Informationen schnell
aufzufassen und zu verarbeiten.
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Hyperlinks statt Anhange entlasten den Server

> Termin-Umfrageliste Betriebsausflug - Nachricht (i

Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen () Was méchten Sie tun?
o (elel °® l
nnel - - — 1— e o U
: Calibri (Textkérpe~|11 A A =i o = “= -p M‘
| B vosiorer - v :
Einfiigen F K U aky . B = = & = Adressbuch Namen Datei Element
= ¥ Format iibertragen = A - - - tberpriifen anftigen - anfiigen ~
Zwischenablage F Text - Namen Einfligen
Von ¥ M.Miller@tempus.de
L]
— An... AlleTempusGiengen;
Senden
Ce:.,
Betreff Termin-Umfrageliste Betriebsausflug

Hallo liebe Kolleginnen und Kollegen,

etriebsausflug:

X\Allgemein\Veranstaltungen\2016\Betriebsausflug\Terminumfrageliste.xlsx

Bitte tragen Sie sich bis spatestens nachsten Freitag in die Liste ein.

Vielen Dank und liebe GriiRe
Marcel Miller

Wenn wir Dateien an Kollegen versenden, werden diese meistens als Anhang an die
E-Mail angefugt. Je nachdem, wie gro3 der oder die Anhange sind und an wie viele
Kollegen die E-Mail gesendet wird, belastet das den E-Mail-Server enorm. Zur
Veranschaulichung: Die Anhange landen im Postfach des Absenders und in den
Postfachern jedes Empfangers. In vielen Unternehmen werden E-Mails zusatzlich auch
in CRM-Systemen gespeichert — auch hier landen die Anhénge wieder bei jedem
Kontakt. Eine einfache Mdglichkeit, dies zu umgehen, sind Hyperlinks. Wenn wir an
Kollegen Dateien versenden liegen diese in der Regel auf Laufwerken, auf die alle
zugreifen kdnnen. Wenn wir eine Datei nur als Hyperlink in einer E-Mail versenden kann
weiterhin jeder Empfanger Uber den Link direkt auf die Datei zugreifen. Allerdings
schonen wir so unseren Server enorm, da nun weder beim Absender noch bei den
Empfangern die Dateien in den Postfachern landen. Die einfachste Mdglichkeit, einen
Hyperlink einer Datei in eine E-Mail einzufiigen ist, die Datei mit gedrickter rechter
Maustaste in das Textfeld der E-Mail zu ziehen, die Maustaste loszulassen und
~Hyperlink hier erstellen" auszuwahlen.
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Betreffzeile nachtraglich bearbeiten

Bilder vom Fotoshooting - Nachricht (HTM

— ' 7
[5¢ Ignorieren x e‘ Al -> e ¥ Ablage ¥ I6schen
A Léschen Archivieren Antworten Allen  Weiterleiten —ﬁl ¢ Rickmeldung... [ Standardantwort Verschiebg
S MG Eval = antworten S -
Loschen Antworten QuickSteps - Vi

Do 28.07.2016 11:13

Brodbeck, Felix

Den Betreff einer E-Mail kann man nachtraglich bearbeiten :)

An Miller, Marcel

Sollen wir das einfach mal zusammen oder zu dritt mit Mareike anschauen?

tempus. GmbH

Felix Brodbeck

Student an der Dualen Hochschule
Wiesenstr. 7

89537 Giengen a. d. Brenz

Tel.: 07322 950-467

Auch wenn es nicht so aussieht, die Betreffzeile von E-Mails kann nachtraglich
bearbeitet und Uberschrieben werden. Das kann sinnvoll sein, um die Betreffzeile von
E-Mails mit bestimmten Schlagworten zu versehen (z. B. Auftrags- oder Projekt-
nummern), um sie so zum Beispiel Uber Suchanfragen schneller und einfacher
wiederzufinden. Um die Betreffzeile nachtraglich zu verandern, offnen Sie die
gewulnschte E-Mail und klicken Sie mit der Maus in die Betreffzeile. Sie werden sehen,
dass sich Ihr Mauszeiger von der Ublichen Zeigerform in einen Text-Cursor verwandelt.
Nun kdnnen Sie Text entfernen, erganzen oder die Betreffzeile komplett Uberschreiben.
Klicken Sie anschlieRend auf das kleine Speichern-Diskettensymbol ganz oben links
uber der Meniileiste oder speichern sie ihre Anderungen mit der Tastenkombination
Strg + S. Alternativ kénnen Sie die Mail mit der Taste [ESC] verlassen und die Frage,
ob gespeichert werden soll, mit JA beantworten.
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E-Mails nachtraglich bearbeiten

Warum Sie auf OneNote im Biiro nicht verzichten kénnen - Nachricht (HTML)

Nachricht  Was mochten Sie tun?
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Jurgen Kurz <juergenkurz@news.buero-kaizen.de> Der Infialf: dieser. Nachricht
bearbeiten.
Warum Sie auf OneNote im Biiro nicht verzichten kénnen
An  Miller, Marcel Andate Aktionen <

© Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Auch E-Mails kann man nachtréglich bearbeiten ©

Biiro-Kaizen®

20% mehe Effcienz im Unternehmen

Sehr geehrter Herr Miller,

Auch empfangene oder gesendete E-Mail-Nachrichten lassen sich im Nachhinein noch
bearbeiten. Das kann hilfreich sein, um zum Beispiel Kommentare oder zusétzliche
Infos hinzuzufugen, wenn man die E-Mail noch verarbeiten muss oder bestimmte Infos
fehlen, die wichtig sind, falls die E-Mail zu einem spateren Zeitpunkt nochmals gelesen
werden sollte. Um eine E-Mail nachtraglich zu bearbeiten 6ffnen Sie diese und klicken
Sie oben in der Menlleiste auf ,Aktionen" und wahlen Sie dann ,Nachricht bearbeiten”
aus. Nun ist der E-Mail-Inhalt editierbar und Sie kdnnen Inhalte @ndern, I6schen oder
hinzufiigen. Klicken Sie zum Schluss oben links auf das ,Speichern"-Symbol.
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E-Mails mit ,,Zur Nachverfolgung" auf Wiedervorlage legen

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht  Was méchten Sie tun?
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Tl mail < Allen antworten
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RSS-Feeds - Felix Brodbeck
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Suchordner

fempus-consulting.de
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M8 OneNote P Benutzerdefiniert... : Gienge , Amtsgericht Ulm HRB 660436
fiihrer: Prof. Dr. Jérg Knoblauch, Jirgen Kurz

% Ignorieren Erinnerung hinzufiigen

& Junk-E-Mail y» |V Als erledigt markieren b Online-Schulung mit Prof. Dr. Jérg Knoblauch — nie wieder C-Mitarbeiter einstellen.
ke Ihnen den geheimen Erfolgsfaktor Nummer 1: Die besten Mitarbeiter!

X Laschen bstenfrei anmelden.

™ Archivieren... Schnellklick festlegen.

Nicht jede E-Mail kann immer sofort beantwortet oder bearbeitet werden. Damit der
Posteingang aber trotzdem frei bleibt und nicht als ,Running-to-do-list" missbraucht wird
kann man E-Mails mit der Funktion ,Zur Nachverfolgung" auf Wiedervorlage legen.
Klicken Sie dazu die E-Mail mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im sich
offnenden Dropdown-Menu ,Zur Nachverfolgung aus". Alternativ befindet sich diese
Funktion auch in der Outlook Mendileiste. Nun konnen Sie der E-Mail ein Datum
zuweisen, an dem Outlook die E-Mail auf Wiedervorlage legen soll. Die E-Mail wurde
nun mit einem roten FAhnchen markiert. Der Farbsattigungsgrad des Fahnchens nimmt
zu, je ndher man dem gewahlten Wiedervorlagedatum kommt. Aul3erdem wurde die
E-Mail auf lhre Outlook-Aufgabenliste Gbernommen und Sie werden dadurch am
entsprechenden Datum wieder an die E-Mail erinnert. So kénnen Sie die E-Mall
ablegen und den Posteingang leer halten, auch wenn Sie die E-Mail erst an einem
spateren Zeitpunkt bearbeiten mochten.

(Generell empfehlen wir, entweder mit der Funktion ,zur Nachverfolgung“ oder mit
Aufgaben zu arbeiten. Aufgaben sind das vielseitigere Tool. Wenn beide Funktionen
genutzt werden, kann es unubersichtlich werden.)
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E-Mail-Ordner mit Nummerierung sortieren (bis Outlook 2010)

Posteingang - M.Miller@tempus.de - C

Ordner Ansicht Y/ Was méchten Sie tun?
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Seit Outlook 2013 konnen die Ordner der E-Mail-Ablagestruktur beliebig angeordnet
und sortiert werden (einfach den Ordner mit der Maus an die gewinschte Stelle
ziehen). Bis einschlieBlich Outlook 2010 werden die Ablageordner automatisch
alphabetisch sortiert. Um diese alphabetische Sortierung zu umgehen kénnen die
Namen der Ablageordner mit Zahlen begonnen werden. Diese Nummerierung hebelt
die alphabetische Sortierung aus und erlaubt so, die Ordner in einer gewlnschten
Reihenfolge anzuordnen. Die wichtigeren Ordner sollten eher oben stehen, die
unwichtigeren weiter unten.
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Maximal sieben Ordner pro Ebene

Uberarbeitung Ordner-Struktur - Nachricht (HTML)
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3 Brodbeck, Felix
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Begrenzen Sie lhre Ordner-Struktur wenn moglich auf maximal sieben Ordner pro
Ebene und hdchstens drei Ablageebenen. Das menschliche Gehirn kann sich im
Schnitt funf bis sieben Dinge auf einmal gut merken, bevor es die ersten wieder
vergisst. Will man eine E-Mail ablegen wenn die Ordner-Struktur zu lange ist, hat man
die ersten Ordner schon wieder vergessen, bevor man bei den untersten angekommen
ist. Versuchen Sie, lhre Struktur so kurz und ubersichtlich wie mdglich zu gestalten. Ein
Indiz fir eine zu lange Ordner-Struktur ist zum Beispiel, wenn man den untersten
Ordner nur durch scrollen erreicht.

(Versuchen Sie statt zu vieler Ordner lieber verstarkt mit der Suchfunktion zu arbeiten.)

Tipp: MindMaps eignen sich hervorragend zum Uberdenken der eigenen Ordner-
Struktur.
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Mit Tastenkombinationen Befehle schneller ausfiihren

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Ordner Ansicht () Was méchten Si M n?
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Suchordner

marcel.miller@outlook....

Mit Tastenkombinationen lassen sich viele Befehle schneller ausfiihren und dadurch
wertvolle Zeit sparen. Auch in Outlook gibt es eine Menge nitzlicher
Tastenkombinationen, mit denen eine Vielzahl an Arbeitsschritten einfach und effizient
ausgefihrt werden kdénnen. Die gangigsten Befehle sehen Sie hier:

Neue E-Mail-Nachricht (Message): Strg + Shift + M

Neuer Termin (Appointment): Strg + Shift + A

Neuer Kontakt (Contact): Strg + Shift + C

Neue Aufgabe (Task): Strg + Shift + K (bei Outlook 2007 + T)
Neue Notiz (Note): Strg + Shift + N

Outlook-Posteingang o6ffnen: Strg + Shift + |

Auf aktuelle Nachricht antworten: Strg + R

Allen antworten: Strg + Shift + R

E-Mail senden: Strg + Enter

Tipp: Wenn Sie in Outlook die ,Alt"-Taste driicken wird lhnen in der Menlileiste fur
verschiedene Tastenkombinationen die zugehorige Taste angezeigt.
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Mit Kontaktgruppen E-Mails an bestimmte Personen senden

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?
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Senden
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Betreff

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 384
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

Wenn man regelmaflig E-Mails an einen bestimmten Personenkreis sendet, muss man
die gewlnschten Empfanger nicht jedes Mal von Hand eingeben. Mit einer
Kontaktgruppe konnen mehrere E-Mail-Adressen zu einer Empfangergruppe zusam-
mengefasst werden. Bei der ndchsten Rundmail kann man dann die komplette
Kontaktgruppe als Empfanger auswéahlen. Um eine neue Kontaktgruppe anzulegen
klicken Sie in Outlook im Bereich ,Personen” (in Outlook 2010: ,Kontakte") oben links in
der Mentleiste auf ,Neue Kontaktgruppe". Nun kdnnen Sie der Kontaktgruppe zunachst
einen Namen geben. Uber den Befehl ,Mitglieder hinzufiigen" in der Meniileiste lassen
sich nun bestehende Kontakte und neue E-Mail-Adressen zur Gruppe hinzufugen.
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Fuhren Sie neben Terminen und Aufgaben auch eine Ideen-Liste ein

Termine und Aufgaben trennen - Nachricht (HTML)
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ﬁ Brodbeck, Felix
Termine und Aufgaben trennen

Festes Zeitfenster

Te rmin z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Mit Falligkeitsdatum

AUfga be z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

I d Ohne Datum
ee z. B. Lizenzverwaltung liberarbeiten

Einer der wichtigsten Grundsatze flr eine erfolgreiche Planung ist die klare Trennung
von Aufgaben und Terminen. Fur eine gute Ubersicht ist es wichtig, dass im Kalender
nur Termine und auf der Aufgabenliste nur Aufgaben landen. Nur so kann man seine
verfligbare Zeit sinnvoll einteilen. Trennen Sie Aufgaben und Termine nach folgendem
Grundsatz:

Termine haben immer ein festes Zeitfenster mit einer Start- und Endzeit,
z. B. Abteilungsmeeting von 10 — 12 Uhr.

Aufgaben haben ein Falligkeitsdatum, an dem Sie erledigt werden miussen,
z. B. Weihnachtsgeschenke kaufen bis 24.12.

Tipp: Trennen Sie auch Aufgaben und Ideen. Ideen sind Aufgaben, die kein festes
Falligkeitsdatum haben, die also erledigt werden sollten statt missen. Fuhren Sie lhre
Ideen auf einer extra Liste, zum Beispiel in OneNote. So halten Sie lhre echte
Aufgabenliste schlank und tbersichtlich.
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Termine/Aufgaben/Kontakte direkt aus E-Mails erstellen

SLUUTTIU aiT ucT DudaicT
Wiesenstr. 7
. 89537 Giengen a.d. B
I marcel.miller@outlook.... Tel.- 07322 950-467
Fax: 07322 950-219
f.brodbeck@tempus.d

www.tempus-consulti

> Suchordner

Sitz der Gesellschaft: Giengen/
Geschaftsfiihrer: Prof. Dr. Jorg

GRATIS Online-Schulu
Ich zeige Ihnen den ge
Jetzt kostenfrei anmel

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage endet: Mittwoch,

Kimmer, Michaela
Haanld 1nhannac: E

E: Rettenberger, Mi

Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage

Abbrechen

E-Mail Kalender Aufgapen Personen NOUuzem -

Elemente: 1

In vielen E-Mails, die wir bekommen, sind Aufgaben, Termine oder auch Kontaktdetails
enthalten. Um diese Infos in das entsprechende Element zu bekommen, mussen die
einzelnen Inhalte nicht jedes Mal von Hand aus der E-Mail kopiert und im Termin/der
Aufgabe/dem Kontakt eingefiigt werden. Einfach ist es, direkt aus der E-Mail das
entsprechende Element zu erstellen. Ziehen Sie dazu die E-Mail in Outlook mit
gedrickter rechter Maustaste unten links entweder auf das Symbol ,Kalender",
,Personen" (in Outlook 2010: ,Kontakte") oder ,Aufgaben" und lassen Sie die
Maustaste dann los. Wahlen Sie bei Terminen und Aufgaben im sich 6ffnenden Men
,Hierhin kopieren als Termin/Aufgabe mit Anlage". Outlook erstellt Ihnen nun einen
neuen Termin/eine neue Aufgabe, in dem/der die E-Mail als Anlage in das Notizfeld
kopiert wurde. So kdonnen Sie im Termin/in der Aufgabe jederzeit alle wichtigen Infos
direkt aus der E-Mail nachlesen. Fir Kontakte eignet sich die Option ,Hierhin kopieren
als Kontakt mit Text". Dadurch wird der Inhalt der E-Mail als Text in das Notizfeld des
Kontaktes kopiert und die einzelnen Kontaktdetails wie E-Mail-Adresse, Name und
Anschrift kbnnen per Drag & Drop bequem in die einzelnen Felder des Kontaktes
verschoben werden.

www.bliro-kaizen.de
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Mehrere Kalender in Outlook tberlagert anzeigen

Senden/Empfangen

Ordner

Betriebstermine

Ansicht ./ Was mochten Sie tun?

- Offentliche Ordner

M.Miller@tempus.de - Outlook
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4 5 6 7 8 o1  MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG a
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1.2 3 45 6 7 Von 24, Jun Eva Mahlbacher GLZ Sabine Frey Geb.
4 = Meine Kalender 4 5 6 7 8 9 10 —
@ :"‘
v Kalender - M Miller@te... Eva Mihlbacher GLZ K
Kalender - marcel.miller. ina Banzhaf, ok Sabine Brachert GLZ e
rgen Frey ng: F Kachen- und Postdienst: Kr. Joans Rasinaiet GLZ
4 = Freigegebene Kalen...

+ Brodbeck, Felix 1 12 13 14 15 16 17 i
Brodbeck, Felix » Eva Mihlbacher GLZ .
Von Microsoft Exchange Nicole Czekalla DHBW

ina Banzhaf, Urlaub
Rooms I
18 19 20 21 22 23 24
4=/Andere Kalender Nicole Czekalla DHBW
+ Abwesenheitskal... 654 Ina Banzhaf, Urlaub
+ Betriebstermine 220 Achtung: Montag 18.07. Mi Michaela Kimmer: krank
Biro-Kaizen 200
25 26 27 28 29 30 31
Nicole Czekalla DHBW
Michaela Kimmer: krank Michaela Kimmer Urlaub; Siziien
Veronika Lutsch, Urlaub
E-Mail Kalender Aufgaben Personen Notizen -
Elemente: 201 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Online 1| 1 + 100%

Hat man mehr als nur einen Kalender in Outlook eingerichtet, zum Beispiel noch einen
fur private Termine oder den eines Kollegen, werden diese standardmafRig
nebeneinander in einer separaten Ansicht angezeigt. Man kann seine Kalender
allerdings auch Uberlagert, das heil3t mehrere Kalender in einer Kalenderansicht
anzeigen lassen. Dazu muss man nur auf das kleine schwarze Pfeilsymbol links neben
dem Kalendernamen in der Kalenderansicht driicken. So kann man die verschiedenen
Kalender tberlagern und auch wieder getrennt voneinander anzeigen lassen.
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Angezeigten Kalenderzeitraum frei wahlen

Start r W Was mochten Sie tun?
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Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben

E-Mail Kalender Aufgaben Personen Notizen -

Elemente: 4

Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [l | E[] = 1 + 100%

In Outlook kann die Kalenderansicht standardméafig tage-, wochen- oder monatsweise
eingestellt werden. Der angezeigte Zeitraum ist allerdings frei wahlbar. Sie kénnen links
neben der Kalenderansicht im Datumsnavigator mit gedrlckter linker Maustaste den
Zeitraum auswahlen, den Sie in der Kalenderansicht angezeigt bekommen méchten. So
kann man sich zum Beispiel nur vier Tage oder drei Wochen anzeigen lassen.
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Kalenderauszug per E-Mail verschicken

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberpriifen ./ Was méchten Sie tun?
sl &% 1 [> Nachverfolgung -
3 “l ) ‘ /. achverfolgung
v@ £ s
r = 5 ! Wichtigkeit: hoc
3 Wichtigkeit: hoch
Einfligen F Kk | A Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
. vat ibe i ~ Uberpriifen anfiigen - anfiigen ~ 2 * Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage ] Text Namen Einfugen Markierungen
Von~v M.Miller@tempus.de
An
Senden
Cc
Betreff
Kalender tiber E-Mail senden X
71 Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.
Kalender: Kalender v
tempus. GmbH Datumsbereich: Heute v
Marcel Miller
Do 28.07.2016
Key Account Manager
Wiesenstr. 7 Detail: f Nur Verfiigbarkeit
3 ) ur Ver arkei
89537 Giengen i B )
Zeit wird angezeigt als "Frei®, "Gebucht”, "Mit Vorbehalt”, "An |
Tel. 07322 950- 384 anderem Ort tétig" oder "AuBer Haus".
Fax 07322 950- 147 7 Nur Verfugbarkeit
Mobil 015114552595 i | Zeit wird angezeigt als "Frei", *Gebucht", "Mit Vorbehalt”, *An
m.miller@tempus.de Erweitert: anderem Ort tatig* oder "AuBer Haus"
www.tempus.de == Eingeschriinkte Details
. SchlieBt nur die Verfagbarkeit und Betreffs der
sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436 Kalenderelemente ein.
Geschiftsfiihrer: Prof. Dr. Jorg Knoblauch, Jiirgen Kurz j=== Alle Details
1
SchlieBt nur die Verfiigbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.

Sie kdénnen in Outlook eine Momentaufnahme Ihres Kalenders und damit Ihrer Termine
per E-Mail versenden. So kdnnen Sie mit nur wenigen Klicks anderen Personen einen
Uberblick tber noch freie und bereits belegte Termine verschaffen. Diese Funktion
nutzen Sie eher flr Personen aufRerhalb Ihres Unternehmens. Im Unternehmen wirden
Sie eher Ihren Kalender freigeben.

Um einen Kalenderauszug zu versenden klicken Sie in Outlook im Bereich Kalender
oben in der Meniileiste auf den Befehl ,Kalender per E-Mail senden”. Outlook offnet
daraufhin eine neue E-Mail-Nachricht mit einem Fenster, in dem Sie auswéhlen kénnen,
aus welchem Kalender Sie den Auszug versenden mochten und tber welchen Zeitraum
der Empfanger den Auszug erhalten soll. Zusétzlich kdbnnen Sie angeben, wie detailliert
der Empfanger tber Ihre Termine informiert wird — ob er nur freie und belegte Zeiten,
die Betreffzeilen der Termine oder alle Termindetails bekommen soll. Mit einem Klick
auf ,OK" erstellt Outlook eine Ubersicht lhrer Termine als Inhalt der E-Mail, die nun
noch mit einer Nachricht versehen und an einen beliebigen Empfanger versendet
werden kann.
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Aufgaben aus Outlook delegieren

Surface Fotos fiir twitter/Seminar/Blogbeitrag (evtl. Projekt fiir Kristin) - Aufg

Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberpriifen () Was méchten Sie tun?
7 3 =N e ala sTsl [ :
P X@mPIE % b % O MOP o
oo I Wichtigkeit: hoch
Speichern Loschen OneNote Aufgabe Details Aufgabe nicht Adressbuch Namen Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung y
& schlieBen tbertragen Gberprifen & < ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Namen Serie Kategorien Zoom

© Diese Aufgabe ist in 6 Tagen fallig.

Von~¥ f.brodbeck@tempus.de
An.. |Dohalt, Kristin Sofie;
Senden
Betreff Surface Fotos fiir twitter/Seminar/Blogbeitrag (evtl. Projekt fur Kristin)
Beginnt am Ohne 5| Status Nicht begonnen R
Fallig am Mo 01.08.2016 E3 | Prioritat  |Normal ¥ | % erledigt

v Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

v Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

Fotos fiir twitter + Seminar + Blogbeitrag OneNote Stift...

Verkntipfung mit
Aufgabe in One...

Aufgaben konnen direkt in Outlook anderen Personen zugewiesen und dadurch
delegiert werden. So kann man zum Beispiel der Assistenz Aufgaben zuweisen, ohne
lange Informations-E-Mails zu schreiben. Um eine Aufgabe einer anderen Person
zuzuweisen klicken Sie in der Aufgabe oben in der Menlleiste auf ,Aufgabe zuweisen".
Nun kénnen Sie in das ,An-Feld" den gewlnschten Empféanger eintragen. Zusatzlich
haben Sie Uber zwei Auswahlfelder die Moglichkeit, eine aktualisierte Kopie der
Aufgabe auf lhrer Aufgabenliste zu behalten und einen Statusbericht anzufordern,
sobald die Aufgabe vom neuen Bearbeiter als erledigt markiert wurde. Nachdem Sie auf
.~>enden” geklickt haben erscheint im Postfach des Empfangers eine neue
Benachrichtigung Uber die zugewiesene Aufgabe, die dieser nun annehmen oder
ablehnen kann.

Es empfiehlt sich, dieses Vorgehen mit der Person abzustimmen, bevor mal das erste
Mal eine Aufgabe aus Outlook delegiert, da viele diese Funktion noch nicht kennen.



Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Geben Sie allen Aufgaben ein Falligkeitsdatum

% Unbenannt - Aufgabe

Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?
> x & Eﬂ -\‘; 7 V 7. 3‘ O | o} i Privat

= > ) = Y& ; n ! Wichtigh
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung =
& schlieBen markieren zuweisen  senden v v ¥ Wichtigk

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien

Betreff
Beginnt am Ohne fE | Status Nicht begonnen v
Fallig am Ohne = Prioritast Normal v % erledigt 0% :

Ffinpenung 4 Juli 2016 » | Ohne v || Besitzer Brodbeck, Felix

MO DI MI DO FR SA SO
26 27 28 29 30 1 2 3
27 4 5 6 7 8 9 10
22 11 12 13 14 15 16 17
29 18 19 20 21 22 23 24
30 25 WPl 27 28 29 30 31
31 1 2 3 4 5 6 7

Heute Ohne

Eine funktionierende Aufgabenliste zu fiihren ist fur viele Menschen eine grof3e
Herausforderung. Die Aufgaben sind oft untbersichtlich sortiert und Dringendes ist von
Wichtigem kaum zu unterscheiden. Eine einfache Methode, um die Ubersicht der
Aufgaben in Outlook zu verbessern, ist die Vergabe eines Falligkeitsdatums. Wenn man
eine neue Aufgabe in Outlook anlegt, kann man der Aufgabe zwei verschiedene
Zeitpunkte zuweisen — ,Beginnt am" und das ,Falligkeitsdatum™. Ursprtinglich sind diese
Zeitpunkte dazu gedacht, das Datum, an dem die Aufgabe begonnen werden soll und
das Enddatum der Aufgabe zu bestimmen. Die Aufgabenliste in Outlook wird allerdings
nach dem Falligkeitsdatum sortiert. Unsere Empfehlung ist daher, bei jeder Aufgabe nur
das Falligkeitsdatum auszuftllen. Hier wird der Tag eingetragen, an dem die Aufgabe
angegangen werden soll/muss. Durch die Vergabe des Félligkeitsdatums werden die
Aufgaben in Outlook tageweise sortiert. So bekommt man schnell und einfach einen
guten Uberblick, an welchem Tag welche Aufgaben anstehen.
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Aufgabenserien fur wiederkehrende Tatigkeiten nutzen

Aktualisierung Jahresziele - Aufgabe

Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberpriifen ' Was méchten Sie tun?

[jé x -> E\i 3 3 J ?‘.‘ ‘; L O ==I > Privat

! Wichtigkeit: hoch

Speichern L&schen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht |Serientyp| Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen markieren zuweisen  senden ks X

¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freiha

© Diese Aufgabe ist in 4 Tagen fallig.

Betreff Aktualisierung Jahresziele
Beginnt am Ohne | Status Nicht begonnen b g
Fallig am Mo 01.08.2016 T | Prioritast  |Norma Aufgabenserie X
Erinnerung Ohne Ohve Serienmuster
O Taglich OAm 1 .Tag jedes 1 - Monats
O wochentich @Am  letzten v Freitag ~ | jedes 1 . Monats
@ Monatlich so
(O Neue Aufgaben erstellen, jeweils 1 Monat(e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
QO Jahrlich
Seriendauer
Beginn: Mo 01.08.2016 + (@ Kein Enddatum
QpEndetnach 10 Aufgaben
Otndetam:  Fr26.05.2017 v
L
Abbrechen Serie entfernen

Fur wiederkehrende Tatigkeiten ist es nicht noétig, sich jedes Mal eine neue Aufgabe in
Outlook zu erstellen. Outlook kann Sie mit einer sogenannten Serienaufgabe auto-
matisch zum nachsten Falligkeitsdatum der Aufgabe erinnern. Um eine Serienaufgabe
anzulegen, erstellen Sie zunachst eine gewohnliche Aufgabe und fillen den Aufgaben-
Betreff sowie das Falligkeitsdatum aus. Klicken Sie nun oben in der Menileiste auf den
Befehl ,Serientyp“. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie einstellen kdnnen, in
welchem Intervall sich die Aufgabe wiederholen soll. Wenn Sie die Aufgabe nun
abspeichern ist diese nur einmal, und zwar zum nachsten Falligkeitsdatum in ihrer
Aufgabenliste vorhanden. Sobald Sie die Aufgabe als erledigt markieren, dupliziert sich
die Aufgabe automatisch zum nachsten Intervalltermin.
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Grol3e Projekte in Teilaufgaben zerlegen

Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation - Aufgabe

Einfligen Text formatieren Uberprifen ) Was méchten Sie tun?
| x ; Eﬂ - otle V = = q n | Privat
= = & BV I 14 A T L I Wichtigkeit: hoch
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung OGS
& schlieBen markieren zuweisen  senden X X ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien

© Diese Aufgabe ist heute fallig.

Betreff IAnschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation I
Beginnt am Ohne B2 Status Nicht begonnen v
Fallig am Di 26.07.2016 [ Prioritast | Normal v | % erledigt 0% <
Erinnerung Ohne Ohne v @ || Besitzer Administrator
.
Aufgabe : Erledigt zum :
Anford gsprofilerstell 13. Juni 2016
Angebeteanfragen 29. Juni 2016
Angebotevergleichen 02. Juli 2016
Entscheidungund-Auftragsvergabe 03. Juli 2016
Installation
Schulung und Ubergabe
Inbetriebnahme (Ziel : Produktivbetrieb ab Mai 2015)

Der wahrscheinlich haufigste Grund, warum Aufgaben nicht erledigt sondern vor sich
hergeschoben werden, ist, dass uns die Gréf3e einer Aufgabe am Anfangen hindert. Wir
wissen nicht, wo wir anfangen sollen. Daher ist es sinnvoll, groRe Aufgaben in einzelne
Teilschritte zu zerlegen. Das funktioniert am besten mit einer Tabelle im Notizfeld der
Aufgabe. Schreiben Sie die einzelnen Teilschritte nacheinander auf und vergeben Sie
in einer zweiten Spalte jedem Teilschritt ein extra Falligkeitsdatum. Achten Sie darauf,
dass kein Teilschritt mehr als zwei Stunden in Anspruch nimmt. Streichen Sie bereits
erledigte Schritte durch. Ubernehmen Sie immer den aktuellen Teilschritt in die
Betreffzeile der Aufgabe und passen Sie das Falligkeitsdatum dem Teilschritt an. Die
Deadline der gesamten Aufgabe kann zusatzlich in der Betreffzeile vermerkt werden.
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Details im Notizfeld von Terminen/Aufgaben/Kontakten festhalten

Surface Fotos fir twitter/Seminar/Blogbeitrag (evt!. Projekt fur Kristin) - Aufgabe

Einfiigen  Textformatieren  Uberpriifen ) Was mochten Sie tun?
L e e £
g X By v B ¥ O K e i
= ) . 1 Wichtigkeit: hoch
Speichem  Loschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen markieren zuweisen senden . - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand

@ Diese Aufgabe ist in 6 Tagen fallig.

Kurface Fotos far twitter/Seminar/Blogbeitrag (evtl. Projekt fr Kristin)

Ohne 77| staws  |Nicht begonnen -

Mo 01.08.2016 77| prioritat | Normal - erledig 0% =

Fotos fiir twitter + Seminar + Blogbeitrag OneNote Stift...

|

Verkniipfung mit
Aufgabe in One...

Was soll auf dem Display zu sehen sein:
e BKF www.buero-kaizen.de
e Foto kU, MM
o X:\Allgemein\Fotos\Mitarbeiter\Marcel Miller
e X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Bilder_Filme\Fotos\tempus Fotolia
e Schéner Desktop-Hintergrund
o Detailaufnahme Cortana

Was fiir Bilder / Wo?
e 2 xSurface auf einem Bild
e Mehrere Gerite auf einem Bild (Surface, Yoga, Laptop, iPad,...)
e Surface mit Tastatur und ohne
e Mit Personen zusammen (emotionaler als nur das Gerét)
e Person die gerade mit Stift schreibt
« Detailaufnahme mit Stift
* Grauer Tisch (von Terrasse)
e Stehpult
e Sofaecke Eingang (mit Person - MM?)
e Stehtisch Marktplatz der Gelassenheit

Das Notizfeld von Aufgaben, Terminen und Kontakten eignet sich hervorragend, um
wichtige Details festzuhalten und zu dokumentieren.

Beispiele fur Inhalte im Notizfeld:

Aufgabe Zeitplan und Dokumentation der Aufgabe
E-Mails mit Schriftverkehr

Termin Verlinkung zur Agenda und zum Protokoll
Eigene Notizen zum Termin
Kontakt Small-Talk Themen wie z.B. Lieblingsverein, Name der Kinder etc.

Ideen fur Geburtstagsgeschenke

Ganz egal ob Text, Links, Kopien von Dateien und E-Mails oder sogar Fotos — das alles
konnen Sie im Notizfeld als zusatzliche Informationen einfligen.
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25 QuickWins zu Microsoft OneNote

Teilbereiche des Bildschirms als Screenshot ausschneiden

Microsoft OneNote

(Weitergeleitet von OneNote)

Microsoft OneNote ist eine Software von Microsoft, die den PC als eine Art digitalen Notizblock (Scratchpad) nutzt. Microsoft wirbt damit,
dass mit diesem Programmsystem elektronische Notizen gut geordnet und leicht wiedergefunden werden konnen. Der Anbieter vertreibt
die Software in seinen Office-Paketen oder bietet einen kostenlosen Download fir ,Neukunden® an.

Inhaltsverzeichnis [Verbergen]
1 Anwendung

2 Geschichte

3 Weblinks

4 Einzelnachweise

Anwendung [ Bearbeiten | Quelltext bearbeiten |

Der OneNote-,Notizblock" ist in Abschnitte mit Unterabschnitten gegliedert, die jeweils mehrere Seiten enthalten kénnen. Innerhalb einer
Seite kénnen die Seitenelemente verschoben werden. Text kann nicht nur eingetippt, sondern mit einem Tablet-PC auch handschriftlich
eingegeben werden. OneNote integriert sich in verschiedene Office-Programme von Microsoft, wodurch Notizen, z. B. in Microsoft Word,
oder Kontaktinformationen in Microsoft Outlook leicht aus OneNote ibernommen werden kénnen.

Notizen kénnen dabei inander pft werden. Eil Inhalte werden dabei automatisch mit ihrer Herkunft verlinkt. So werden
z. B. eingefligte Textabschnitte aus Webseiten automatisch mit der entsprechenden URL versehen. In OneNote kénnen Bilder,
Videodateien und Texte abgelegt werden. Durch die integrierte Text- und Spracherkennung kénnen Texte in eingefiigten Bildern (z. B. von
Screenshots) und Sprachdateien (Diktate) nach Stichwértern durchsucht werden.

Dank OneNote kdnnen Sie Teilbereiche des Bildschirms als Screenshot ausschneiden
und direkt in OneNote oder einem anderen Programm einfligen. Mit der Tasten-
kombination Windows + SHIFT + S (in OneNote 2010: Windows + S) wird ihr Bildschirm
mit einem milchigen Schleier belegt und ihr Mauszeiger wandelt sich zu einem
Fadenkreuz. Nun koénnen Sie mit gedrickter linker Maustaste einen beliebigen
Teilbereich des Bildschirms aufziehen und diesen so als Screenshot speichern.
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Dank automatischer Speicherfunktion kann keine Notiz verloren gehen

OneNote speichert alles automatisch - OneNote Miller, Marcel
MAKROS
) . /| Aufgabenkategorie ! An Desktop pinnen =
CalibriLight =20 = i— = i— - Py A,J /| Aufgaben (strg+1) L ) ¥ » PP
. .n 2 Kategorien suchen < 1 St o A Benutzer Vorlagen -
Einf L aby . . ‘ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-  Besprechungsdetails OneCalendar
nfloen g | F K U abe Xp-3- A B P> Outiook-Aufgaben = Mail senden . starten ¥ Makros
2wischenablage Text Formatvorlagen Kategorien £-Mail Besprechungen Tools Onetastic A
Notizbticher *  Ausleihliste Ideen Digitalisie.. ~ Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D |~ WS365-75P [T Aufgaben (Fel.. = Uberarbeitung..  Vermarktung FIA-D v + ANCHhe U & Cadhs
; Nea: 2
Projekte ¥ . . 2 Seite hinzufigen
OneNote speichert alles automansch‘
Termine S Donnerstag, 28. Juli 2016 13:39 Digitales Musterblro 3 — Ideens
Digitalisierung tempus
Personal v
Monitor filr Eingangsbereich
Vertrieb v Touchscreen-Monitor neues Bes
OneNote speichert alles automa
Wissen 22
Ideen ¥
Studium v
Besprechungen v
Team v
Schnelle Notizen

Haben Sie sich schon einmal eine handschriftiche Notiz auf einem Blatt Papier
gemacht und diese dann gespeichert, damit sie beim néachsten Betrachten des Blattes
auch noch vorhanden ist? Sicherlich nicht. Genauso ist es auch in OneNote. OneNote
funktioniert von der Grundidee her wie ein analoges Blatt Papier und hat daher auch
keine Speichern-Funktion. Jede Kleinigkeit, die Sie in OneNote einfligen, wird auto-
matisch gespeichert und Sie konnen das Programm jederzeit bedenkenlos schliel3en.
Beim nachsten Offnen von OneNote sind all Ihre Notizen immer noch genau da, wo Sie
sie angelegt haben.
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Mit dem Zurtck-Pfeil in der Schnellzugriffsleiste die zuletzt bearbeitete
Seite aufrufen

@ e arbeite : OneNote - OneNo
Date Start e X . arls Barorfa ~ M Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
v Zurlick
o = . — A p| kategorie
Calibri Light *20 TEESE== K 4 % V| AAus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen
» n suchen )
v Rickgangi -
. Formatvorlagen ganglg Seite per E-
Einfiigen . aby . e 9 V P
~9 ¥ F K U ae X,-% A - Wiederholen Pufgaben - Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Drucken E-Mail
. o ey Seitenansicht =
Notizblcher ' Ausleihliste Ideen Digitalisie..  Akquise FIA-D W{ Uberarbeitung ... Verm:
v Favoritenstift 1
Projekte v v Favoritenstift 2
O ne N Ote v Favoritenstift 3
Termine X Donnerstag, 28. Juli 2016 13:39 & Bavoritenstifa
v Favoritentextmarker 1
Personal 4
v Touch-/Mausmodus
- Weitere Befehle...
Vertrieb ¥
Unter dem Mentiband anzeigen
Wissen v
Ideen v
Studium v
Besprechungen v
Team 22

In OneNote gibt es wie in allen anderen Office Programmen auch links oben tber der
Mentizeile eine Schnellzugriffsleiste, in der man sich oft benotigte Befehle als
Schnellzugriffe einrichten kann. Uber den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben den
Schnellzugriffen kdnnen die gangigsten Schnellzugriffe bequem per Mausklick
angewahlt und so zur Schnellzugriffsleiste hinzugefligt werden. Besonders nitzlich sind
die Seitennavigationspfeile ,Zurtick“ und ,Weiter”, mit denen man immer schnell zur
zuletzt bearbeiteten Seite beziehungsweise dann auch wieder vorwarts zur danach
bearbeiteten Seite navigieren kann. So kann man immer schnell und einfach zwischen
Seiten hin und her wechseln, ohne sich merken zu missen, wo sich diese Seiten genau
befinden.
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OneNote-lcon in der Taskleiste fir schnelle Notizen

Hier kénnen schnelle Notizen erfasst werden.

16:40
26.07.2016

B o=  NE Hier konnen schnell.. Alglm x o B

Fir OneNote steht ein Icon in der Windows-Taskleiste zur Verfigung. Mit einem Klick
auf das Icon 6ffnet sich eine OneNote-Schnellnotiz. Mit diesen Schnellnotizen ist man
immer fur spontane Aufschriebe gewappnet, sei es fur eine Telefonnotiz bei einem
eingehenden Anruf oder auch, um eine kurze Bitte vom Chef zu notieren. Die Schnell-
notizen werden standardmaRig in OneNote bei ,Nicht abgelegte Notizen“ gespeichert
und kdnnen spater von dort aus tberall hin verschoben werden. Sollte man die Notizen
nicht mehr bendtigen kdnnen Sie dort auch ganz bequem geléscht werden.

www.bliro-kaizen.de
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Verbesserte Ubersicht dank Unterseiten

Praxisbeispiele - OneNote Miller, Marcel
MAKROS
o : /| Aufgabenkategorie o An Desktop pinnen =
Calibri T AR Py A,J V| Aufgaben (Strg+1) L g ¥ L PP
: § Q Kategorien suchen S | S o A Benutzer Vorlagen
Einfigen L aby . . . ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-  Besprechungsdetails OneCalendar
infigen o F K U abe X;-¥- A x B P> Outiook-Aufgaben = Mail senden - starten F Makros
Zwischenablage Text Formatvarlagen Kategorien £-Mail Besprechungen Tools Onetastic ~
Notizbticher * | BKHomepage VYoutube OneNoteBu..  Tyitter eBook Outiook  FIA-DVortrag | KampagneBK  HerrZimmer.. Umsatzteam ziele.de - +
Projekte < o | ()Ssite hinzufiigen
Praxisbeispiele
Termine v Dienstag, 12. April 201€ 10:20 eBook OneNote -
Themensammlung OneN
Personal v
Gute Fragen KU
Vertrieb ~ Notizbiicher auf LAN-Serv
OneNote Clipper: Website
Wissen 22
Blogs
Ideen ¥ Buch
Notiz Jiirgen Kurz
Studium v
Mail an FMR zum Buch O
Besprechungen v Projekttag eBooks, Buch..
Projekttag OneNote Buch
Team v
Praxisbeispiele ~
Kategorien
Workflow Nissen
Virtuelles Bicherregal
Nissen: Chatfunktion
2 Bildschirme
Schreibbereich
Date einfigen
Begriff OneNote Suche
Schnelle Notizen

Um lhre Struktur in OneNote Ubersichtlicher zu gestalten kbénnen Sie einzelne Seiten
als Unterseiten beziehungsweise Unter-Unterseiten einriicken. Wenn Sie eine Seite als
Unterseite definieren mochten, klicken Sie diese rechts in der Seitennavigation mit der
linken Maustaste an und halten Sie die Maustaste gedrlckt. Ziehen Sie die Seite nun
mit gedruckter linker Maustaste leicht nach rechts. So kénnen Sie die Seiten auf zwei
Stufen als Unterseiten definieren. Mit einem kleinen Pfeilsymbol auf der letzten
Oberseite kénnen Sie alle Unterseiten einer Oberseite einklappen, also minimieren. So
bleibt Ihre Seitenstruktur immer tbersichtlich.
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Inhalte verknipfen mit internen Hyperlinks

- ¥~ 7
Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS
¢ — :-:: o u---i / . P ' -; "/! e
¥ J u + o I | ? [ ) () ) rd
Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle Bildschirmausschnitt Bilder Onlinegrafiken Onlinevideo Link Audio Video Datum  Zeit Datumund g0
einfiigen -/ aufnehmen aufnehmen Uhrzeit
Einfugen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufnahme Zeitstempel St
Notizbticher 1 leihli Ideen Digitalisi Akquise FIA-D pASIESEIAD WGIES SS0M T Mufasbonibale. [llhaba FIA-D -
Link X
Projekte v
QuickWins fiir BK-Kampagn| anzuzeigender text:
Termine v Montag, 6.Juni 2016 ~ 10:08 QuickWins
Adresse:
Personal v [ 2
Outlook:
3 1. Mit dem Button "An OneNote sende] Qder einen Speicherort in OneNote auswahlen:
Vertrieb v T 3 : -
2. Benachrichtigungen fiir neue E-Maild Nach Text im Titel suchen
] 3. DateigréRe von Bllc.janhanggn .vor de] Alle Notizbiicher i
Wissen e 4. Mehrere Kalender in Outlook iiberla;
5. Aufgabenserien fiir wiederkehrende| | ® Projekte
1dzen o 6. Mit Sychordnern Zeit bei regelméaRig . )
7. E-Mails zeitversetzt versenden ® Termine
8. Schnellbotschaften in der Betreffzeil{
Studium . 9. Betreffzeile nachtréglich bearbeiten| | ® Personal
10. Schreiben Sie empfingerorientierte
Besprechungen o 11. E-Mails mit "Zur Nachverfolgung" aul | & Vertrieb
12. Mit Tastenkombinationen Befehle sd
13. Hyperlinks statt Anhénge entlastend | & Wissen
Team v 14. Termine/Aufgaben/Kontakte direkt
15. Details im Notizfeld von Terminen/A] | @ Ideen -
16. Geben Sie allen Aufgaben ein Falligkd
17. Aufgaben aus Outlook delegieren OK Abbrechen
18. Mit Kontaktgruppen E-Mails an best
19. Termine und Aufgaben trennen fiir eine effizientere Planung
20. GroRe Projekte in Teilaufgaben zerlegen
21. E-Mail-Ordner mit Nummerierung sortieren (bis Outlook 2010)

Mit sogenannten internen Hyperlinks kénnen Sie in OneNote eine Struktur anlegen, wie
man es von Wikipedia kennt. Sie konnen innerhalb von OneNote zu einzelnen
Abschnitten, Seiten oder gar einzelnen Absétzen verlinken. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf einen Abschnitt/eine Seite/einen Absatz und wéahlen Sie dann
~Hyperlink zu Abschnitt/Seite/Absatz kopieren“ aus. Damit haben Sie sich den Link zur
entsprechenden Stelle in die Zwischenablage kopiert und kénnen diesen nun an einer
beliebigen Stelle wieder einfliigen. So kénnen Sie nicht nur lhre Notizen geschickt
verknupfen, sondern vermeiden auch Doppelablage von einzelnen Inhalten.

Diese Hyperlinks eignen sich auch sehr gut fir Besprechungen mit Mitarbeitern. Auf
einer Ubersichtsseite stehen die Themen. Diese sind dann Uber Hyperlinks mit
verschiedenen Anlagen verknupft.
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Mit der schnellen Suchfunktion jeden Inhalt sofort wiederfinden

G M Offline arbeiten @ - Hf - 4 - E-Mail-Spielregeln - OneNote Miller, Marcel
Datei Start Einfugen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS
9 — ﬁ- | e @' wmg | = (D T E TC Q
¥ =2 @+ L] s 0 ° 7
s Tabelle D. D Kalk Bilder Link Audio  Video  Datum Zeit Datumund suitenyorfagen Formel SYMmbo!
einfugen . - aufnehmen aufnehmen Uhrzeit 2 8 v
Einfagen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufnahme Zeitstempel Seiten
o Team v  Ausleihliste = IdeenDigit.. = Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D | WS365-7SP  IT Aufgaben (.. ~Uberarbeitun.. = OneNote Se.. .. Tutorials You, + % Archiv
Abgeschlossen: alle Notizbacher (Anderung)
E-Mai[.Spieh-egem In Titel: E-Mail-Spielregeln (1) =
6 6 3 g3 E-Mail-Spielregeln {Team>Ideen Digitalisierung
Dienstag, 26.Juli 2016  17:03 =, n , -J - /
C Gn p"/,(P! h Textkorper enthalt Begriff: “E-Mail-Spielregeln” (7)
Angebot (Vertrieb>G en>HAPEK.
Digitale Themen far 7 Schrit... (Besprechungen>Projekttag
Projekttag Homepage BK mit... (Projekte>BK Homepage)
. 1] &) yonac l\m Projekttag Homepage BK mit.. (Besprechungen>Projekttag
= Wichtige Elemente der E-Mail-Spielregeln Baro-Kaizen: Kleines Coachtr... (ProjekteArch Share
(N4 Ari hjmd ann cl Lessons Leamed 27.02.2014 ... (Besprechungen>Besprechu
Biro-Kaizen bei Microsoft (2.. (Wissen>Mitschriebe Semina.
« Klare Betreffzeile Auf Seite: E-Mail-Spielregeln (15)
E-Mail Zusammenfassung (Vertrieb>Gewonnen>HAPEK
.
H?ndhabung Vario Coaches (Termine>FIA-D Giengen 0S.
Direktansprache, CC, BCC Ablauf BK (Vertrieb>Gewonnen>HAPEK
3 Rege|ung Antwortzeit Ergebnisprasentation (Termine>Archiv>2015>
. 4. Korrekturlauf 25.11.2015 K... (Projekte>Arch
.
Regelung Abwesenheit Checkliste Assistenz 3 (Ideen>Checkliste
» Ablage kundenbezogener E- Notizbiicher auf LAN-Server ... (
Mails LL Ministerium 27.102015 9...  (
Packliste MM
E-Mails auf 0 - ¢t 2015, Heft . (Projekte>FIA-D Vortrag)
+  Suchergebnisse anheften (Alt+0)

Diese Seite finden Sie
ganzseitig hinten im Anhang

Die Suchfunktion gehort zu den besten und hilfreichsten Funktionen in OneNote. Alle
eingefliigten Elemente werden von OneNote volltextindiziert und sind so fur die Suche
auffindbar. Uber die Suchfunktion finden Sie nicht nur eingegebenen Text, sondern
auch eingefiuigte Handschrift, Text in eingefligten Bildern und bei deutlicher Aussprache
sogar gesprochenen Text in eingefligten Videos oder Audiodateien — und das in
Sekundenschnelle.
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To-Do's aus OneNote als Aufgabe nach Outlook Gbernehmen

M Offline arbeiten - ¥ - ¥ bellent Ubersicht Projekttag - OneNote
Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS Layout
= % Calibri i - * . :7 . p\g? A.‘ V| Aufgaben (Strg+1) v/ | Aufgabenkategorie
— e lagen Wichtig (Strg+2) b Q Kategorien suchen Seite per E-  BesprecH
Elnfx:lgen > F K U abe X,-37- A - X Format\/'or 7 ichligich W‘ Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien P> Heute (Strg+Umschalt+1) bspr

et [* Morgen (Strg+Umschalt+2)
Notizbicher *  Ausleihliste  Ideen Digitalisie.. ~ Akquise FIA-D = WS365FIA-D = WS365-75p [T Auft lo ¥
| Diese Woche (Strg+Umschalt+3)

Projekte v s N . |* Néchste Woche (Strg+Umschalt+4)
UberSICht ProJekttag | Kein Datum (Strg+Umschalt+5)
Jerpiing E s — [* Benutzerdefiniert.. (Strg+Umschalt+K)
X Outlook-Aufgabe léschen
Personal v o

& Aufgabe in Outlook &ffnen

I [* Entwurf OneNote Seminar BK Homepage |Erl.

Vertrieb v z I
Wissen v OneNote
Seminar...
Ideen v Jahresziel 4 Erl.
i Telefonanlage
Studium v ACT
Systemuberblick
Besprechungen v
Textpassage OneNote Seminar Erl.
Team v Newsletter
WG Tipps

Man kann To-Do-Punkte aus OneNote ganz einfach auf die Aufgabenliste in Outlook
Ubernehmen. Markieren Sie dazu das To-Do in OneNote mit der Maus und klicken Sie
dann oben in der Menileiste in OneNote auf das Symbol mit dem roten Fahnchen
,Outlook-Aufgaben®. Nun kénnen Sie der Aufgabe noch ein Datum zuweisen. Das
markierte To-Do in OneNote wurde nun mit einem roten Fahnchen markiert. OneNote
hat lhnen eine Aufgabe in Outlook erstellt, deren Betreff der von lhnen markierte
Aufgaben-Text in OneNote ist. Im Notiz-Bereich der Aufgabe ist eine Verlinkung nach
OneNote enthalten, Uber die sie ganz bequem zur entsprechenden OneNote-Notiz
gelangen konnen. Uber das rote Fahnchen-Symbol, mit dem das To-Do in OneNote
markiert wurde, kénnen Sie auch ganz bequem zur Aufgabe in Outlook gelangen. So
konnen Sie lhre Aufgaben alle zentral an einer Stelle in der Outlook-Aufgabenliste
verwalten und die Dokumentation dazu immer in OneNote anlegen.
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Bereits erledigte Aufgabenkategorien in der Kategoriensuche ausblenden

OneNote - OneNote

MAKROS
oon : /| Aufgabenkategorie it 1/ An Desktop pinnen -
Calibrilight |20 </ i=~ i=- I A‘J /| Aufgaben (Strg+1) L < ¥ i
. - ~ | "Q Kategorien suchen < 1 Ao oS PA Benutzer Vorlagen -
Einfagen Caby . i . ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-  Besprechungsdetails OneCalendar
g g | B K U e X - A . P> outlook-Aufgaben - Mail senden . starten % Makros
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien £-Mail Bespre Tools netastic ~
Notizbticher *  Ausleihliste  Ideen Digita.. Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D | WS365-7SP  Vermarktung FIA-D - + urchsuchen (Strg £-| Kategorienzusam... =~ *
he
Proi +) Seite hinzufugen Suche beendet
rojekte 4 7z K 3
ategorien gruppieren nach
OneNote .
ategoriename
Termine v Donnerstag, 28. Juli 2016 Digitales Musterbiro 3 ~Ideens | [ N unerledigte Notizen anzeigen
Digitalisierung tempus Aufgaben
Personal v =
Monitor fir Eingangsbereich Content:Sultreg M.
Erwartungen erfalt
Vertrieb v Touchscreen-Monitor neues Bes
Erwartungen erfallt
OneNote Infomail Personal Netzwerk
Wissen .
Kein Bedarf
Kein Bedarf
Ideen ¥
Siehe Liste MB Online-Workshop
P
Studium v TEMP Infomail
Verbesserungspotential
Besprechungen ¥ Verbesserungspotential
Heute
Team v P Kampagnenprodukte - Besprechu.
Montag
Testimonials Online Workshop
Kein Datum
] Ergebnisse aktualisieren
 Zusammenfassungsseite erstellen
Siehe auch
Kategorien anpassen
Schnelle Notizen

Die wahrscheinlich am haufigsten genutzte Kategorie in OneNote ist die Aufgaben-
Kategorie. Mit ihr lassen sich nicht nur Aufgaben markieren, sondern auch prima
Checklisten anlegen. So sammeln sich im Laufe der Zeit mit Sicherheit etliche
Aufgaben-Markierungen, von denen ein Grof3teil bereits erledigt und daher abgehakt
ist. Nutzt man allerdings fur die Anzeige der noch offenen Aufgaben die Kategorien-
Suche, so werden einem standardmallig auch die bereits erledigten Aufgaben-
Kategorien angezeigt. Um hier jetzt die noch offenen Aufgaben zu finden muss man
sich oft durch eine schier endlos lange Liste von Aufgaben-Kategorien durcharbeiten.
Setzt man aber in der Kategorien-Suche ganz oben den Haken bei ,Nur unerledigte
Notizen anzeigen®, filtert die Kategorien-Suche alle bereits als erledigt abgehakten
Aufgaben-Kategorien raus und zeigt nur noch die noch nicht abgehakten Aufgaben-
Kategorien an. So wird lhre Kategorien-Suche sofort Gbersichtlicher und viel effizienter.



Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Die Aufgabenkategorie fir Checklisten nutzen

(C] o) M Offline arbeiten  $ - # - - Checkliste Neuinstallation - OneNote Miller, Marcel
Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS
- . /| Aufgabenkategorie e 8 An Desktop pinn
Calibri 7 == By A,J /| Aufgaben (Strg+1) o i v & il
. K A ¥ | 5QKategorien suchen . sl i by A Benutzer Vorlage]
Einf Caby. z 5 ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-  Besprechungsdetails OneCalendar
nflgen @ | F K U ae X~ - A . P> Outiook-Aufgaben = Mail senden - starten % Makros
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen Tools Onetastic
Notizbiicher * | Trends | Papierioses Bii.. = Notebooks  tempusiT  Divers | Office |~ Zugangsdaten | TdG | MitschriebeS.. = Fihrung ~ Vertrieb  Management  + U™
Projekte 5 . . » Ao
Checkliste Neuinstallation|
Termine v Freitag, 7. Marz 2014 10:21 Notebooks
Desktop-PCs
Personal V.
Pflicht Checkliste Neuinstallat|
i Notebooks 2016
Vertrieb X Name vergeben (Systemsteuerung / System / Computername) SIEPROSE
o Laptop: LTMKI oder LTKU Mitarbeiter
Wissen v O Desktop: PCCALL oder PCCON1
2014 Neuer Laptop
lear v Ans Netzwerk bringen (Systemsteuerung / System - Doméne "tempus"” eintragen) 2015 Tablet Marcel
Netzlaufwerk X verbinden 2015 Neuer Rechnel
Studium Y.
Norman Antivirus installieren 2016 Laptop Jurgen|
o Desktop Netzwerkversion X:\Abtlg\EDV\02 Software\Install\Norman (aktualisert sich nur
Besprechungen im Netzwerk)
© Bei Laptop Standaloneversion die sich {ibers Internet aktualisiert - sinnvoll z.B. bei
Team v Studenten - machen wir bei Laptops generell so (Info von Axel Guttinger am 23.01.2015)
Achtung: selber Lizenzkey
MS Office installieren
Exchange Postfach einrichten
Link fiir Zeiterfassung, Intranet auf Desktop
ACT installieren
ACT / Outlook Verkniipfung einrichten
PDF Creater installieren

In OneNote lassen sich auch hervorragend Checklisten anlegen. Am einfachsten
funktioniert das mit der Aufgaben-Kategorie. Schreiben Sie sich die einzelnen Punkte
Ihrer Checkliste auf und markieren Sie die gesamten Punkte anschlieRend. Klicken Sie
dann oben in der Mendlleiste im Bereich ,Kategorien" auf die Aufgaben-Kategorie. Nun
werden alle Punkte lhrer Checkliste mit einer Checkbox versehen, die mit der Maus
angeklickt und abgehakt werden kdnnen.

www.bliro-kaizen.de
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Mit der Kamera-App ,,Office Lens" Inhalte direkt in OneNote einfligen

App Store > Produktivitat > Microsoft Corporation

Office Lens =

Microsoft Corporation >

' Details = Bewertungen und Rezensionen  Zugehérig

iPhone Screenshots

i1
i

i
3

0000
9
§

D"

Neue Funktionen von Version 1.3 versfientiicht am 2604201
Das Office Lens-Team ert auf Feedback

Mit der kostenlosen Kamera-App ,Office Lens® lassen sich verschiedenste Inhalte
kinderleicht in OneNote einfligen. Die App kann nicht nur normale Fotos einfligen,
sondern erkennt auch Dokumente und Whiteboards, schneidet die Bilder automatisch
zu und entfernt eventuelle Spiegelungen problemlos. Die App kann sogar Visitenkarten
abfotografieren und aus den Daten einen Kontakt erstellen, der direkt nach Outlook
ubertragen werden kann. Auf3erdem konnen die Inhalte bequem per Mail verschickt

oder zum Beispiel auch in OneDrive gespeichert werden. Office Lens gibt es fur iOS,
Android und Windows Phone.
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Dokumente digital als Dateiausdruck in OneNote einfligen

eBook OneNote 2016 Tipps & Tricks - OneNote Miller, Marcel
Einfu ean MAKROS
+ — ﬂzﬂ ..... 0 wmg | = (D T E n Q
¥ 1= [0 I .| ) Do 0 7
s Tabelle i Kalki Bildschir Bilder Link Audio Video  Datum Zeit Datumund  uranvorlagen Formel SYMPol
einfagen . . aufnehmen aufnehmen Uhrzeit z 4 v
Einfagen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufnahme Zeitstempel Seiten Symbole A
Notizbticher * | Ausleihliste ~ Ideen Digitalisie.. ~ Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D = WS365-7SP  IT Aufgaben (Fel.. = Oberarbeitung..  Vermarktung FIA-D v + e wucun Bk L
Projekte v § . |5 seite hinzufugen
eBook OneNote 2016 Tipps & Tricks
Termine v Mittwoch, 11. Mai 2016 20:41 Digitales Musterbiro 3 — Ideens
Digitalisierung tempus
Personal v
Monitor fiir Eingangsbereich
Vertrieb v Touchscreen-Monitor neues Bes
eBook OneNote 2016 Tipps & T
Wissen .
Ideen ¥

Studium V.

Besprechungen v

“ OneNote 2016

Tips & Tricks

Shortcuts and timesavers for
Schnell Notizen your favorite note-taking app

Man kann in OneNote Dokumente als digitalen Ausdruck einfligen. Hierflr gibt es zwei
Moglichkeiten: entweder Sie wahlen in OneNote im Menu ,Einfigen“ den Befehl
,Dateiausdruck” aus oder Sie 6ffnen das gewilnschte Dokument und wahlen im Meni
,orucken“ den Drucker ,An OneNote senden“ aus. Mit diesem Befehl wird das
Dokument Uber einen virtuellen Drucker als digitaler Ausdruck in OneNote eingefligt.
Das ist eine prima Mdglichkeit, um zum Beispiel handschriftliche Markierungen und
Kommentare auf Dokumente zu machen und diese dann spéter zu verschicken. Diese
Funktion ist enorm hilfreich, um sich mit OneNote komplett digital zu organisieren.
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Lange Ausdrucke auf mehreren Seiten einfligen (ab OneNote 2013)

Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  LeamingTools  MAKROS
n 3 V| Aufgabenkategorie i An Desktop pin
% — - > /| Aufgaben (Strg+1) 2 & Y e e
Q Kategorien suchen . ol il s PA Benutzer Vorla
Einfagen U A < lagen Wichtig (Strg+2) eite per E-  Besprechungsdetails OneCalendar
rhe: v F K U \ x > outiook ben - Mail senden - starten ¥ Makros
B 7
Zwischenablage OnsNae Optinet ¢ X Tools Onetastic
Notizbiicher Aligamein Haufigkeit dieser Aktivitaten reduziert wird. Al
fing Eir die folgende Akkulebensdauer optimieren: | Mittel -
Praiekta nzeige [t seite hinzuftgen
) Kategorien

Dokumentpriifung

Beim Verwenden des Aufgabenbereichs ‘Kategorienzusammenfassung’, um eine Zusammenfassungsseite zu erstellen:

Termine Speichern und Sichern Digitales Musterbiro]

Markierte Originalnotizen al

An OneNote senden
® Markierte Originalnotizen un s Digitalisierung temp

Personal A Vi
Audjouind Video Abgeblendete kategorisierte Notizen im Aufgabenbereich ‘Kategorienzusammenfassung’ anzeigen Monitor fiir Eingang
) Sprache
Vertrieb Kennwérter Touchscreen-Monitol
Erweitert
Wissen Meniiband anpassen
Sie k le Abschi (Strg+Alt+L) OnheNatekann rech
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff || [ ke eschiitzte Abschnitte sperren, nachdem ich so lange nicht darin gearbeitet habe: 5 Minuten ¥
Ideen Besprechungsprotokq
Add-Ins Kennwortgeschiitzte Abschnitte sperren, sobald ich sie verlassen habe
- Trust Center 7| Zugriff auf kennwortgeschitzte, nicht gesperrte Abschnitte durch Add-In-Programme aktivieren E-Mail-Spielregeln
Studium
Texterkennung in Bildern Bild als Hintergrund {
Besprechungen Texterkennung in Bildern deaktivieren Handschrift
Anzeige OneNote
Team 3
fikbeschleunigung deal
Ausdrucke

v| Lange Ausdrucke auf mehrere Seiten einfugen

Eingefiigte Dateiausdrucke automa

Andere

MaBeinheit: | Zentimeter ¥

Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen

oK Abbrechen

Langere Dateiausdrucke auf einer Seite zu haben funktioniert zwar, wer aber schon
einmal mehrseitige PDFs oder gar ganze eBooks in OneNote eingeflgt hat merkt
schnell, wie unstrukturiert das Ganze wird — vor allem, wenn man sich dann auch noch
Notizen dazu macht. Seit OneNote 2013 gibt es die Mdglichkeit, lange Dateiausdrucke
auf mehreren Seiten einzufligen. Diese Option kann man unter dem Reiter ,Datei" —>
,LOptionen" und dann im Bereich ,Erweitert" unter dem Punkt ,Lange Ausdrucke auf
mehreren Seiten einfigen" aktivieren. Ab OneNote 2016 ist diese Funktion bereits
standardmaliig eingeschaltet. Wenn man nun langere Dateiausdrucke einfugt wird die
erste Seite als normale OneNote-Seite eingeflgt. Alle anderen Seiten werden als
Unterseiten angelegt. So konnen mehrseitige PDFs oder ganze eBooks auch ganz
bequem eingeklappt werden. Ein weiterer Vorteil ist, dass OneNote jedes Mal, wenn
man auf eine der Seiten navigiert, die angezeigte Seite automatisch an der oberen und
linken Kante der gedruckten Seite ausrichtet.
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OneNote kann rechnen

M Offline arbeiten @ = ‘7"‘ ~ .. OneNote kann rechnen - OneNote
Einfigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS
ola — — V| Aufgabenkategorie Fa
Calibri Light =20 =~ i—~+ i—-~ Py A,J /| Aufgaben (Strg+1) — d 2
= » . v 2Q Kategorien suchen <ei e= ' h
Einfi Caby. ) 3 ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-  Besprechury
ini LVIQET‘ o F K U ae X,-3% A o l> Outlook-Aufgaben ~  Mail senden =
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprech
otizblicher Ausleihli igitalisi uise FIA- - - IT Aufgaben (Fel... rarbeitung ... Vermarktung FIA-|
Notizbtich 1 Ideen Di Akquise FIA-D ~ WS365 FIA-D | WS365- 7SP | IT Aufgaben (Fel.. | Uberarbeitung ktung FIA
Projekte ¥.
OneNote kann rechnen
Termine ¥ Dienstag, 26. Juli 2016 16:45
Personal v
Operator Bedeutung  Beispiel Beispielrechnungen:
Vertrieb v, + (Pluszeichen) Addition 343 142+3+4=10
- (Minuszeichen) Subtraktion 3-1
3 A 2
Wissen 2 * oder x (Sternchen oder x) Multiplikation 3x3 2844257650
- / (Schrégstrich) Division 3/3 (9+15)/(4xWurzel(9))=2
v
een % (Prozentzeichen) Prozent 20%
. A(Caretzeichen) Potenzierung 372
Studium v
Besprechungen v 1. Rechnung eingeben,
2. dann mit Gleichheitszeichen (=) abschlieRen,
Team v 3. und mit der LEERTASTE oder ENTERTASTE Ergebnis berechnen

OneNote besitzt eine integrierte Rechenfunktion, mit der einfach Rechnungen direkt im
Programm ausgefiuhrt werden kdnnen, ohne auf Excel oder den Rechner zurlickgreifen
zu mussen. Rechenfunktionen missen ohne Leerzeichen geschrieben werden und mit
einem Gleichzeichen enden. AnschlieBend muss die Rechnung mit der Leer- oder
Entertaste ausgefuhrt werden. Folgende Rechnungen kénnen in OneNote durchgefihrt
werden:

Addition (+), z. B. 15+7=22

Subtraktion (-), z. B. 34-13=21
Multiplikation (* oder x), z. B. 6x17=102
Division (/), z. B. 56/8=7

Prozent (%), z. B. 8*20%=1,6
Potenzierung (»), z. B. 372=9
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Ansicht an Desktop andocken

W Big Data - Wikipedia X e ot a X

S S @ dewikipediaorg/wiki/Big Data#Hintergn %

& Nicht angemeldet Di Beitrage erstellen Anmelden

RV 2

Big Data

Die ili 2016

Artikel Diskussion Lesen Quelitext Suchen Q Definition:
In der Definition von Big Data bezieht sich das "Big" auf die
- . drei Dimensionen "volume" (Umfang, Datenvolumen),
WIKIPEDIA Blg Data "velocity" (Geschwindigkeit, mit der die Datenmengen
generiert und transferiert werden) und "variety" (Bandbreite
der Datentypen und -quellen).l*] Erweitert wird diese
Definition um die zwei V's "value" und "validity", welche fir

Die freie Enzyklopidie
Der englischsprachige Begriff Big Data ['big 'derts] (von englisch big
\gro’ und data ,Daten’) bezeichnet Datenmengen, welche

Hauptseite den unternehmerischen Mehrwert und die Sicherstellung der
Themenportale « zu groR oder Datenqualitat stehen.!
Von A bis Z

« zu komplex oder
« zu schnelllebig oder

Zufalliger Artikel Aus <https://de wikipedia.org/wiki/Big_Data>

Mitmachen ) i i
« zu schwach strukturiert Hintergrund:
Artikel verbessern o Mengen von Massendaten wachsen typischerweise
Neuen Artikel anlegen sind, um sie mit manuellen und klassischen Methoden der pnitty exponentiell. Berechnungen aus dem Jahr 2011 zufolge
Autorenportal Datenverarbeitung auszuwerten.!"! Der traditionellere Begriff im Darstellung der Wikipedia-Aktivitat &7 doppelt sich das ite erzeugte Datenvol; alle 2

Jahre "I Diese Entwicklung wird vor allem getrieben durch

Lied Deutschen ist Massendaten. Big Data ist haufig der Sammelbegriff fir eines einzelnen Users (hier: eines lamunehmende maschinells Erzauigung voR Datsnz: B-absr
A - - C: - - % " U L, ul i
Eatzto Andarungen digitale Technologien, die in technischer Hinsicht fur die neue Ara digitaler ~ Bots) Uber einen langeren Zeitraum in oh e A (Call Detail
Kontakt o . ) ) o Form von Farben — ein typisches = =
Spenden Kommunikation und Verarbeitung und in sozialer Hinsicht fir den Beispiel, um sich mit Hilfe einer Record, CDR) und Webzugriffen (Logdateien), automatische
Umbruch ich gemacht werden. Big Data Visualisierung in Big Data Erfassungen von RFID-Lesern, Kameras, Mikrofonen und
Werk v o . i .
i) steht grundsatzlich fur grofie digitale Datenmengen, aber auch fir die 2urechtzufinden. Sofisugen;Sensoren
Links auf diese Seite B
Anderungen an Analyse und Auswertung. Aus <https://de wikipedia.org/wiki/Big_Data>
‘:"'"Mle" cless In der Definition von Big Data bezieht sich das "Big" auf die drei Dimensionen "volume" (Umfang, Datenvolumen), Beispiele.
zialseiten :
P:'Emanemer Link "velocity" (Geschwindigkeit, mit der die Datenmengen generiert und transferiert werden) und "variety" (Bandbreite « Zeitnahe Auswertung von Webstatistiken und
Seifeniformationen der Datentypen und -quellen),M Erweitert wird diese Definition um die zwei V's "value" und "validity", welche fiir von OnlinewerbemaRnahmen (wird aber
Wikidata-D: den unter ischen Mehrwert und die Sicherstellung der Datenqualitat stehen. Der Begriff ,Big Data* bereits seit Jahren gemacht)
& . " - 5 " y 3 rschung
Artikel zitieren unterliegt als Schlagwort einem kontinuierlichen Wandel; so wird mit Big Data ergénzend auch oft der Komplex der : Besie'? SCh"e"e: Mark(f?r?c‘hu.n i
von Unr el
. . " BI71 pj
D T die zum und Auswerten dieser Datenmengen verwendet werden™". Die Finanztransaktionen (Fraud-Detection)
Buch erstellen gesammelten Daten kénnen aus i 1sten Quellen * Einfiihrung und Optimierung einer intelligenten
Als PDF s 7 i gieverbr ung (Smart Metering)
Foriditiaten « angefangen bei jeglicher elektronischer Kommunikation, o Erk von in dermedizinisch
Druckversion « (ber von Behérden und Firmen gesammelte Daten, Diagnostik
i i i 0 8] * Echtzeit-Cross- und Upselling im E-Commerce und
In anderen Projekien « bis hin zu den 1 versct Uberwachungssy i et "¢ Upseling
stationaren Vertrieb
Commons Big Data kann auch Bereiche umfassen, die als privat gelten. Der Wunsch der Industrie und bestimmter Behérden, ¢ Aufbau flexibler Billingsysteme in der
In anderen Sprachen £} moglichst freien Zugriff auf diese Daten zu erhalten, sie besser analysieren zu kénnen und die gewonnenen Telekommunikation
E) Erkenntnisse zu nutzen, gerat dabei unweigerlich in Konflikt mit geschiitzten Personlichkeitsrechten des @ ifebehmilrectibhon Scitolontmn i enstsniion

Mit dem integrierten ,An Desktop andocken"-Modus eignet sich OneNote hervorragend
fur Recherchen und Multitasking-Arbeiten. In der Mentleiste kann man OneNote Uber
»Ansicht" —>  An Desktop andocken" an den Bildschirmrand heften. Wenn man nun ein
zweites Programm o6ffnet nimmt dieses automatisch den noch verfugbaren Platz auf
dem Display ein. Auch wenn man eines der Fenster schméler oder breiter zieht — das
zweite Programm passt sich automatisch an. So kann man hervorragend mit zwei
offenen Programmen gleichzeitig arbeiten. Diese Funktion eignet sich zum Beispiel fur
Recherchen im Internet oder auch fur die Arbeit mit zwei OneNote-Fenstern.

www.bliro-kaizen.de
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Inhalte direkt aus OneNote versenden

OneNote kann rechnen - OneNote

©

Informationen S e n d e n

Neu

Aktuelle Seite: "OneNote kann rechnen”
Offnen

Seite per E-Mail senden
Drucken

Freigeben " " Als Anlage senden
Exportieren

7| Als PDF senden
Senden

m— An Word senden
Konto ﬂ*

Feedback E\ An Blog senden

Optionen

Inhalte aus OneNote lassen sich ganz einfach versenden. Einzelne Seiten kann man
entweder Uber die Menuleiste und den Befehl ,Seite per E-Mail senden” oder Gber den
Reiter ,Datei" —> ,Senden" als E-Mail-Inhalt, E-Mail-Anlage, Word-Datei oder PDF
versenden. Alternativ kann man auch Uber ,Datei" —> ,Speichern unter" einzelne Seiten,
ganze Abschnitte oder sogar ein komplettes Notizbuch in verschiedene Dateiformate,
zum Beispiel als OneNote-Datei, Word oder PDF exportieren und diese Datei dann
anschlielend versenden.
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Sparen Sie Zeit mit Seitenvorlagen

au
) =TT s = — J—
d 7 TQ
v @+ A 7 <]
S Tabelle D k D Ik Bildschir Bilder Datum  Zeit Datumund feus Formel Symbol
einfigen - Uhrzeit 4 v
infagen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufnahme Zeitstempel Seiten Symbole A
Notizbiicher * | Ausleihliste  Ideen Digitalisierung te..  Akquise FIA-D ~ WS365 FIAD | WS365-7SP | Vermarktung FIA-D - - Disctiirchion (Sitg £~ | Vorlagen X
: +) Seite hinzufagen i
Projekte 4 2 f si Seite hinz:
h k | | tigen Sie eine Seite hinzu,
Besprec ungsprotoko die auf einer der folgenden
Termine v Dienstag, 26. Juli 2016 16:58 Digitales Musterbiro 3 — Ideens Vorlagen basiert.
Meine Vorlagen v
Als Vorlage speichern X Digitalisierung tempus 5
Personal v SN 2%
Datum: Vorlagenname: B kol| Monitor fur Eingangsbereich Diverse Seitenformate v
Vertrieb v ort: Als Standardvorlage far neue Seiten im aktuellen Abschnitt festiegen. Touchscreen-Monitor neues Bes |  Business v
8 Dekorativ v
Teilnehmer: Speichern Abbrechen OneNote speichert alles automa
Wissen v Aufgabenlisten v
OneNote kann rechnen
Was Macht wer Bis wann
Ideen 42 Besprechungsprotokoll
Studium V.
Besprechungen v
Team v
Immer eine bestimmte Vorlage
Wahlen Sie eine Vorlage, die
Sie fir alle neuen Seiten im
aktuellen Abschnitt
verwenden méchten.
Keine Standardvorlage
Neue Vorlage erstellen
Aktuelle Seite als Vorlage
speichern
Schnelle Notizen P

In OneNote lassen sich Seiten als Vorlagen abspeichern. Dadurch kdnnen zum Beispiel
Vorlagen flr Besprechungsprotokolle oder Checklisten einmal definiert werden und
konnen dann jedes Mal wieder ganz einfach verwendet werden. Um eine Vorlage zu
erstellen legen Sie zunachst die Seite, so wie sie spater als Vorlage verwendet werden
soll, an. Klicken Sie dann in OneNote oben in der Menduleiste auf den Reiter ,Einfigen"
und wahlen Sie ,Seitenvorlagen” aus (in OneNote 2010 erreicht man das
Seitenvorlagen-Menu tber den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben dem Button ,Neue
Seite"). Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Randmenu ganz unten auf ,Aktuelle Seite als
Vorlage speichern”. In dem sich 6ffnenden Fenster kbnnen Sie der Vorlage nun noch
einen Namen geben und die Vorlage als Standardvorlage fur neue Seiten im aktuellen
Abschnitt definieren. Uber das Seitenvorlagen-Menii kénnen Sie auch spéater neuen
Seiten bereits angelegte Vorlagen zuweisen.
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Initialen fir gemeinsames Bearbeiten andern

Einfugen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS

y /| Aufgabenkategorie = B An Desktop pi
Calibri Light ~ =[20 = =~ 3i—~ Py A,J /' Aufgaben (Strg+1) - g v P
: Aﬂ ¥ 2Q Kategorien suchen < elbe e S ZA Benutzer Vorl
Eirfce T ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per - Besprechungsdetails OneCalendar
A I G TS S A Pal z P> outiook-Aufaaben - Mail senden - starten & Makros
% ?
Zwischenablage OngNate:Optionen £ X Tools Onetastic
o i " . - Durchsuchen (Strg+F
Notizbticher Aligemein ‘8% Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in OneNote *
. Anzeige (+) Seite hinzufigen
Projekte Benutzeroberflichenoptionen Cs
Dokumentpriifung
7| Minisymbolleiste fi Auswah! anz
. R inisymbolleiste fiir die Auswah! anzeigen

Digitales Musterbiir]
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
An OneNote senden

Standardschriftart
Personal Audio und Video

Digitalisierung temg

Monitor fiir Eingang
Schriftart: | Calibri -
Sprache
Vertrieb Schriftgrad: (11 ¥ Touchscreen-Monit
Erweitert
Schriftfarbe: | 43, OneNote speichert
Wissen Meniband anpassen

Microsoft Office-Kopie personalisieren OneNote kann rech|

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Ideen Benutzername: Miller, Marcel Besprechungsprotol
Add-Ins

Initialen: MM

Mail-Spielregeln
Trust Center E-Mail-Spielreg

| Studium Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: Ohne Hintergrund ~ Bild als Hintergrund
Besprechungen Office-Design: Bunt v
Team

OK Abbrechen

Die Anderungsverfolgung in OneNote markiert fiir andere Personen die von lhnen
vorgenommenen Anderungen in einem gemeinsamen Notizbuch, unter anderem mit
Ihren Initialen. Diese werden standardmaf3ig mit den ersten Buchstaben von Nach- und
Vorname des vergebenen Namens lhres OneNote-Accounts gewahlt. Diese Initialen
kann man anpassen. Klicken Sie dazu in OneNote auf den Reiter ,Datei" und wahlen

Sie dann ,Optionen”. Im Bereich ,Allgemein" kbnnen Sie nun Ihre personlichen Initialen
verandern.
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Bestimmte Abschnitte mit einem Passwort schitzen

®© o) M Offline arbeiten @ - - s 07.03.2016 - OneNote

Einfugen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS

a E— . v/ | Aufgabenkategorie
\ Calibri e o= 3= By v [/ Aufgaben (Strg+1) s
. » : = Q Kategorien suchen 5 o -
Einfdden _aby . ; 3 ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-
'9 o) F K U ac X,-3% A - |> Outlook-Aufgaben ~  Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail
Notizblcher * | Consulting Geschiftsleitung _ Beratertreffen  Besprechungen = + & Projekttag KU
Umbenennen
it v =
Bgjon 07 k% Exportieren...
i X Léschen
Termine v Dorp _
2! Verschieben oder kopieren... o
Fer| -[» In einem anderen Abschnitt zusammenfuhren...
Personal Vi
| Link zu Abschnitt kopieren
Nar
Vertrieb v a Neuer Abschnitt
TDq % Neue Abschnittsgruppe
Wissen v Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schiitzen...
: Abschnittsfarbe 4
Ideen v
| Studium N
Besprechungen v
Team v

In OneNote kdnnen einzelne Abschnitte mit einem Passwort geschitzt werden, zum
Beispiel wenn ein Abschnitt sensible Informationen enthalt oder gewisse Inhalte in
einem geteilten Notizbuch nicht allen zugéanglich sein sollen. Um einen Abschnitt mit
einem Passwortschutz zu versehen klicken Sie den gewiinschten Abschnitt mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie dann ,Diesen Abschnitt durch ein Kennwort
schitzen" aus. Im sich 6ffnenden Randmeni kdnnen Sie dem Abschnitt nun ein
Kennwort zuweisen.

Achtung: Kennworter in OneNote kénnen nicht zurtickgesetzt werden und sollten daher
unbedingt gut gemerkt oder aufgeschrieben werden.
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Bilder als Hintergrund definieren (ab OneNote 2013)

Bild als Hintergrund festlegen - OneNote Miller, Marcel

Learning Tools MAKROS

- . /| Aufgabenkategorie An Desktop pir]
Calibrilight  ~20 = i« i=- Ay A,J V| Aufgaben (Strg+1) k sl 2 L PP
. 2 | Q Kategorien suchen . I A ety 2A Benutzer Vorla
Einfi . aby R 3 ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E- Besprechungsdetails OneCalendar
e g | Bk Ul s Xar - A X - [> outiook-Aufgaben = Mail senden . starten % Makros
Zwischenablage Text Formatvoriagen Kategorien E-Mail Besprechungen Tools Onetastic
Notizbicher * | Ausleihliste | Ideen Digitalisie.. ~ Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D | WS365-7SP  IT Aufgaben (Fel. = Uberarbeitung..  OneNote Seminar - + urchisiichen (SITg+E
Projekte v 2 |\ ssite hinzufigen
Bild als Hintergrund festlegen
Termine . Dienstag, 26. Juli 2016 17:23 Digitales Musterbiird)

Digitalisierung tempi

Personal v
Monitor fiir Eingang
Vertrieb v % Ausschneiden Touchscreen-Monitol
Kopteran OneNote speichert a
Wissen v Text aus Bild kopieren
o B OneNote kann rech
= infigeoptionen:
8| Ideen v Besprechungsprotok{
Speichern unter. E-Mail-Spielregeln
Studium %
% Link... (Ctri+K) Bild als Hintergrund
Besprechungen 7 « Link zu Absatz kopieren Handschrift
Reihenfolge -
neNote
Team v Drehen

Bild als Hintergrund festlegen

& Alternativtext
Text im Bild als durchsuchbar definieren »
A Ausgabe drehen
= Zuschneiden

=l Text im Bild auswéhlen

Eingeflgte Bilder kdnnen in OneNote als Hintergrund definiert werden. Das hat den
Vorteil, dass sich die Bilder auf der Seite nicht verschieben, falls tber dem Bild
Anderungen eingefiigt werden. Vor allem bei handschriftlich eingefiigten Kommentaren
oder Markierungen auf dem Bild kann das sehr hilfreich sein. Um ein Bild als
Hintergrund festzulegen klicken Sie das Bild mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie ,Bild als Hintergrund festlegen aus". Auf gleichem Weg kann das Bild auch wieder
von der Hintergrundebene geldst werden.
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Handschrift in Maschinenschrift umwandeln

® o) M Offline arbeiten - W s Handschrift - OneNote
Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS
[ i O~~~ . w * ! Ll v
Eingabe JLassoauswahl Radierer Farbe und Mit Finger = ™| @ Schreibbereich Léschen Anordn
: Starke  zeichnen einfiigen >
Tools Formen Bearbeiten
Notizblicher ' Ausleihliste = Ideen Digitalisie.. = Axquise FIA-D = WS365FIA-D | WS365-7SP  IT Aufgaben (Fel.. | Uberarbeitung.. ~ OneNote Seminar
Projekte 27 .
Handschrift
Termine .4 Montag, 2. Mai 2016 13:06
Personal v
e 73 X
Vertrieb > .\. c C.CV\\ c C\ . S Outlook thml K"""_“‘”‘ Stifteigenschaften Loschen
Wissen v \ &% Ausschneiden
Kopieren
Gruna M‘Q whua
Ideen xS % s X Loschen
| Drehen »
I v
atudiim =S D C\L\J\ Ausgewdhltes Freihandelement behandeln als » "\Q\J\‘\ \5 (\ ‘B \A
LA 7 b SWn L L
Besprechungen v = —
> -\‘u\ ( d 77t Ereihand in Gleichung
Team v
- ’\)\(M\U\f\c)s - / ¢ Cgr\cstg&/\w\AL‘"\

In OneNote kann Handschrift direkt in Maschinenschrift konvertiert werden. Klicken Sie
dazu zunéchst in der Menlleiste auf den Reiter ,Zeichnen" und wahlen Sie die
,Lassoauswahl". Nun wandelt sich Ihr Mauszeiger zu einem Fadenkreuz, mit dem Sie
mit gedrtckter linker Maustaste den gewtinschten handschriftichen Text umranden und
dadurch auswahlen kénnen. Klicken Sie die Auswahl anschlielend mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontext-Menu die Option ,Freihand
konvertieren" und anschlieBend ,Freihand in Text" aus. Deutlich geschriebene
Handschrift wird nun von OneNote in Maschinenschrift umgewandelt.
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Hilfslinien fir Freihand-Zeichnungen einfligen

®© © M Offline arbeiten e - ‘ - \ Handschrift - OneNote

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS
B D AN > 5 Q & 8= 13 ]
- 100%
Normalansicht Ganzseitenansicht An Desktop = Seitenfarbe) Hilfslinien| Seitentitel Papierformat Verkleinern VergroBern Neues Neues angedocktes Neue Immer|
andocken v . ausblenden 4-) Seitenbreite Fenster Fenster schnelle Notiz Vorderg
Ansichten Hilfslinien Zoom Fenster
Notizblicher * | Ausleihliste /| Keine WS365 - 7SP [T Aufgaben (Fel.. = Uberarbeitung..  OneNote Seminaf
Projekte v
Gitternetzlinien
Hand e —
Termine b Montag, 2 ‘
Personal v Linienfarbe Lineal Kariert (20 mm) 4
Seiten immer mit Hilfslinien erstellen
Vertrieb v .\, o C.CV'\\ A\~ S-‘wu " / ‘ [nkw
Wissen V.
tdben o QGrinnma M&%Q\Jk(\ Ay | Ceonly c“ihsg
Studium v ,) A
~ U o batdiongfiankbien =D Beciomdgiosin (1. U
Besprechungen 17 o ¥ = -
—> -(u\( oMe G &(*SSV‘\/\W‘“C)
Team \d
ii f\B\(M\u\t\c)s - / ¢ CShCS&gUV\\AL\M

Eine hilfreiche Funktion, vor allem fiir das Erstellen von handschriftlichen Notizen oder
Zeichnungen, ist das Einfigen von Hilfslinien. In OneNote stehen daflr verschiedene
Arten zur Verfigung — liniert oder kariert in verschiedenen GréRen. Um auf einer Seite
Hilfslinien einzuftigen klicken Sie in der Meniileiste auf den Reiter ,Ansicht" und wahlen
Sie unter dem Punkt ,Hilfslinien" die gewiinschte Linienart aus.
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Zusatzlichen Schreibbereich einfliigen

Handschrift - OneNote Miller, Marcel

MAKROS

— —
—
(" a @+ O 7 E T Q
i Tabelle D k D Bilder Datum  Zeit Datumund ggianyoriagen  Formel SYMbol
einfagen = Uhrzeit % & ¥
Einfagen Tabellen Dateien Bilder Medien Links eitstempel Seiten Symbole A
Notizbticher *  Ausleihliste  Ideen Digitalisie..  Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D ~ WS365-7SP  IT Aufgaben (Fel..  Uberarbeitung..  OneNote Seminar - + DS X,
Projekte v E |G seite hinzufugen
Handschrift z
Termine v Montag, 2. Mai 2016 13:06 Digitales Musterblro 3 — Ideens
Digitalisierung tempus
Personal v
Monitor fiir Eingangsbereich
Vertrieb v * n C /‘hx - q_hM. £ / l \r\hlm Touchscreen-Monitor neues Bes
OneNote speichert alles automa
Wissen .
& Lol OneNote kann rechnen
Ok Au {
Ideen % C“r Lt 0\ %Q\Dk‘\ ! C g "SS Besprechungsprotokoll
E-Mail-Spielregeln
Studium v .
- : : g Bild als Hint d festl
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- -(v\( oM G tSc\Ac_“SS\,\\,\‘\Anc)
OneNote
Team N7

Grur o\'@ké.g\wag.; 4D (@Wmﬁg\é;m
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= "\3\&%,\«\53’ /?wgnc;&unhum

AL

Schnelle Notizen

Wenn man handschriftliche Notizen erstellt st6f3t man immer wieder an ein Problem,
das es so auch auf echtem Papier haufig gibt. Mitten im Erfassen der Notizen fallt
einem ein, dass man zwischen bereits bestehender Schrift noch etwas einfligen
misste. Auf Papier ist das unmdglich, in OneNote problemlos machbar. Uber den
Reiter ,Einflgen" und den Befehl ,Schreibbereich einfiigen” kénnen Sie nachtraglich
horizontal oder vertikal freien Platz zwischen bereits erstellten Inhalten auf Ihrer Seite
einfigen. So konnen auch nachtraglich noch Notizen und Kommentare zwischen
bereits erstellte Handschrift eingefligt werden.
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Papierformat fur den Druck anpassen

OneNote - OneNote

Leaming Tools  MAKROS

infUgen Zeichnen ferlaul
| B D) X H Q Q Q 100 % - —iml *

100%

ht An Desktop Hilfslinjen Seitentitel [Papi Neues Neues angedocktes  Neue Immer im
andocken A ausblenden «_» Seitenbreite Fenster Fenster schnelle Notiz Vordergrund
Ansichten Seite einrichten Zoom Fenster A
. +Team v  Ausleinliste | IdeenDigital. ' Akquise FIA-D = WS365FIA-D | WS365-75P | IT Aufgaben (. = OneNote Seminar - + | [pevins d X~ Paplerformat 7 x

| ()seite hinzufdgen Ssplerformst

GroBe: M
Ausrichtung: Hochformat
OneNote Digitales Musterbiro 3 - Ideens | —
Donnerstag, 28. Juli 2016 14:09 Digitalisierung tempus Hahe: 297 cm
Monitor fur Eingangsbereich Réinder
Touchscreen-Monitor neues Bes | Oben: 1.27 cm
OneNote speichert alles automa [ Lo et
Links: 254cm
OneNote kann rechnen S —

hi ]
BEsprcingpotoko Aktuelle Seite als Vorlage speichern
E-Mail-Spielregeln
Bild als Hintergrund festlegen
Handschrift

OneNote

Ein besonderes Merkmal von OneNote ist, dass die Seiten im Gegensatz zu
Programmen wie Word kein bestimmtes Papierformat besitzen, sondern ein theoretisch
unendlich grof3es Blatt darstellen. In vielen Féllen ist das auch auf3erst praktisch, nur
beim Ausdrucken kann das gelegentlich fir Schwierigkeiten sorgen, wenn die Seite
Inhalte enthalt, die Uber das gewinschte Papierformat hinausgehen. Das Format einer
OneNote-Seite kann allerdings angepasst werden. Uber den Reiter ,Ansicht" und den
Befehl ,Papierformat" konnen Sie einer OneNote-Seite eine feste Grof3e zuweisen. So
konnen Sie bequem Seiten fur den Druck anlegen, ohne Schwierigkeiten mit der
Platzierung von Inhalten zu bekommen.
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Mit Tastenkombinationen Befehle schneller ausfiihren

OneNote - Or eNote

D B I H v P F v1 Y2
. , 1\/ Aufgabenkategorie
Calibri Light v20 TSt e@ ’,‘ V| Aufgaben (Strg+1) -
5 -~ | ¥ 29Q Kategorien suchen .
Einfu . aby . < 2 ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E-
in ‘fge" ) F K U ac X,-% A - [’ Outlook-Aufgaben = Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Katedorien E-Mail
Notizbtcher *  Ausleihliste Ideen Digitalisie.. = Akquise FIA-D = WS365FIA-D | WS365-7SP | IT Aufgaben (Fel.. = Uberarbeitung.. = OneN|
Projekte v
OneNote
Termine W Donnerstag, 28. Juli 2016 14:09
Personal ¥
Vertrieb v
Wissen v
Ideen v
Studium ¥
Besprechungen v
Team v

Mit Tastenkombinationen lassen sich viele Befehle schneller ausfiihren und dadurch
wertvolle Zeit sparen. Auch in OneNote gibt es eine Menge nutzlicher Tasten-
kombinationen, mit denen eine Vielzahl an Arbeitsschritten einfach und effizient
ausgefuhrt werden kdnnen. Die gangigsten Befehle sehen Sie hier:

Offnen eines neuen OneNote-Fensters: Strg + M
Offnen einer neuen Randnotiz: Strg + Shift + M
Andocken des OneNote-Fensters: Strg + Alt + D
Notizbuch 6ffnen: Strg + O

Neuer Abschnitt: Strg + T

Neue Seite: Strg + N

Zum nachsten Abschnitt wechseln: Strg + Tab

Zum vorherigen Abschnitt wechseln: Strg + Shift + Tab
Zur nachsten Seite wechseln: Strg + Bild-ab

Zur vorherigen Seite wechseln: Strg + Bild-auf

Tipp: Wenn Sie in OneNote die ,Alt"-Taste driicken wird lhnen in der Menlleiste fur
verschiedene Tastenkombinationen die zugehorige Taste angezeigt.
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