Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

20 Prozent mehr Effizienz
mit Outlook, OneNote & Co.

Handout — Version Office 2010




Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Far immer aufgeraumt —
auch digital

20 % mehr Effizienz mit
Outlook und OneNote

3 www.youtube.com/Biirokaizendigital
) www.twitter.com/kaizen_digital

1 www.biiro-kaizen.de

" Tagesablauf

09:00 — 09:30
09:30 — 10:45
10:45 -11:00
11:00 — 12:30
12:30 - 13:30
13:30 — 15:00
15:00 - 15:15
15:15 - 16:45
16:45 - 17:00

Vorstellungsrunde

Outlook: E-Mail 1

Kaffeepause

Outlook: E-Mail 2

Mittagspause

Outlook: Kalender und Aufgaben

Kaffeepause

OneNote: Funktionen und Einsatzmdglichkeiten
Abschlussrunde




¥ Handout digital: buero-kaizen.de/seminar

— —_
) Forimmessutgeraumt-a.. x|+ ==
1 buero-kaizen.de/sermin € || Q sucher *“Be 93 ae G =
Biiro-Kaizen®

BUROKAZEN  LESTUNGEN  REFERENZN  PRESSE  DOWNLOADS  BLOG

onTaKT
20%n

hr Effiz

Downloads zum Seminar: ,Fiir immer aufgeraumt - auch digital”
Saro-anen: Handout Office 2016 [ Handout Office 2013

=

[r— Handout Office 2010 —

Tastenkombinationen fiir
Outlook und Windows

oowNLoAD

DowNLOAD
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Vorstellungsrunde und Erwartungen

Person
Unternehmen
Erwartungen

Umfrage:
Wie viele E-Mails erhalten Sie pro Tag?
Nutzen Sie die Aufgaben-Liste in Outlook?
Arbeiten Sie bereits mit OneNote?

5 www.biiro-kaizen.de

OneNote
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¥ OneNote als digitale Alternative zu Ordnern,
Mappen und Foliensichtbiuchern

¥ Was ist OneNote?

OneNote ist ein digitales
Notizbuch, das leicht

= gefullt

= strukturiert

= durchsucht

= synchronisiert

= und geteilt werden kann.




W Struktur in OneNote:
Notizblicher, Abschnitte, Seiten

N®9MEe:

& U] oftine ameten |

Unter-Unterseite - Microsoft OneNote

Unter-Unterseite

Einfagen  Freigeben  Zeihnen  Uberprifen  Ansicht
Calibri T = lElherschrift 1 J Aufgaben (Strg+1) Y Y
o = Uberschrift2  « vl Wichtig (Strg+2) - S—‘
i S - A- = |ln y Kategoris it
g r—— S R A ¢ = | Oberschift3 < | 2 Froge(Stig~3) 5 Kotegorien  seiteper
Iwischenablage Basistext Formatvorlagen Kategorien out
Notizbocher: < Abschnitt Peformance BK . Twitter  FIA-MBuch  eBooks  ITThemen  Ideenspeicher & Archiv Alle Noti
(31 Projerte & v |_)Neue Seite
@J 2 Temine G v e
& 3 Pessonal v
: Drite Seite
OJ“ Vertrieb G v Unterseite
&l 5 Mestings v
& 6 Wissen @ v
B 71eam G~

Outlook-Aufgaben Besprechungsdetails

durchsuchen (Strg+E) 2 ~

T
-0

P
=]

v >

¥ Neues Notizbuch anlegen

Start

szl

Einfugen

Freigeben Zeichnen Uberprifen

Ansicht

Informationen

Offnen

leu

Freigeben

Speichern
unter

Senden
Drucken
Hilfe

1] Optionen

4 Beenden

Neues Notizbuch

1. Notizbuch speichern in:

Web
Zugriff Gber beliebigen Computer oder

Browser, Fur andere Benutzer freigeben (opt...

Netzwerk
Fir andere Personen im Netzwerk oder in
SharePoint freigegeben.

Arbeitsplatz

2. Name:

Schulung_Test

3. Speicherort:

CAUsers\mmiller\Desktop

Durchsuchen

10 ww




Inhalte werden in ,,Containern* abgelegt

Inhalte werdenin "Containern" abgelegt
undkdnnen beliebig verschoben werden

WennSie innerhalb eines bestehenden Containerseinenneuen Container
anlegen wollen, dannmachen Sie keinen EINFACHEN KLICK, sonderneinem
DOPPEL-KLICK an dergewlinschten Stelle.

WennSie 2 Containerverbinden wollen, dann ziehen Sie die beiden
ContainermitgedriickterSHIFT-Taste ineinander.

11  www.biiro-kaizen.de

E-Mail
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¥ Problem: E-Mail-Flut

Wieviel Arbeitszeit benotigt der durchschnittliche Buroarbeiter
ausschlieBlich fur das Thema E-Mail pro Woche?

1 Tag

Quelle: Studie AKAD-Hochschule/tempus

13 www.biiro-kaizen.de

® Konzentriertes Arbeiten
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Problem: Unterbrechungen

Wie lange kann sich der durchschnittliche Buroarbeiter mit einem
Thema beschaftigen, bevor er unterbrochen wird?

11 Minuten

Quelle: ,Der Fluch der Unterbrechung” www.zeit.de

16 www.biiro-kaizen.de




Problem: Unterbrechungen

Wie lange dauert es im Schnitt, bis man sich nach einer Storung
wieder auf die ursprungliche Aufgabe konzentrieren kann?

15 Minuten

Quelle: Microsoft Studie

Storungen vermeiden: Benachrichtigungen
deaktivieren

Senden/Empfangen
(&l Speichern unter

& Als Adobe PDF speichern

Informationen

Offnen

Drucken

Hilfe

Ordner Ansicht

Add-Ins

Adobe PDF

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel

Outlook-Optionen

)

E-Mail

Kentakte
Aufgaben

Notizen und Journal
Durchsuchen

Mobiltelefon

Sprache

Enveitert

Menaband anpassen
Symbolieste far den Schnellzugrift
Addns

Sicherheitscenter

Andern Sie die Einstellungen far von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten,

Nachrichten verfassen

B snten i disscstungimisunn i i,

=

Nachricht in diesem Eormat verfassen: | HTML

Immer Rechtschreibprifung ver dem Senden

v
P

'\15 Verwenden Sie Briefpapier, um
A

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignerieren
Erstellen oder andern Sie Signaturen fr Nachrichten.

Editoroptionen... | |=

Rechtschreibung und AutoKorrektur...

signaturen...

sowie Farben und

T Hinterorunde zu anasmm,

Outiook-Bereiche

Nachrichteneingang

20N Beim Eintrefien never Nachridhter:
2 B Seuno iederoeven

[ Kurzzeitig den Mauszeiger verandem
[T Briefumschiagsymbol in der Taskleiste anzeigen
[ Desktopbenachrichtigung anzeigen

orschau r Nachrichten mit gesc

Unternaltungen aufraumen

%, Aufgeraumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben:

Anpassen der Art, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden.

en (kan

gapl Schrittarten...

Leseversich...

Ktopbenachrichtigungseinstellung

istung verschlecr

] i

oK Abbrechen
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¥ E-Mails verarbeiten statt sichten!

= Loschen

t' ,% @, Ignorieren = Weiterleiten
- 4= Aufrdumen = = Archivieren

Start

Senden/Empfangen

Meue Meue ) i i
E-Mail-Nachricht Elemente ~ | dg Junk-E-Mail ~ = Erledigen (5-Minuten-Regel)
e Loshen = Terminieren
4 Postfach - Miller, Marcel ¢
4| | Posteingang (143) . . .
[ 00 Diktate - Kalzen'Frage-
(3 01 Archiv Wie kann hier eine dauerhafte

» [ 02 Projekte

> [ 03 Kunden

L% Entwiirfe

=] Gesendete Elemente

20 www.biiro-kaizen.de

Effizienzsteigerung erreicht
werden?

L'..EfLL‘_.L‘..D
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Struktur?

“—

] s 5 -
0/ 9 & K MERF
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Add-ns
) A=) Ignorieren x
] s . il 1|
_H 21 [ e &
Neus Neue Loschen  Antworten  Allen  Weil
£-Mail-Nachricht Elemente ~ & Junk-E-Mail ~ antworten
r Léschen Antw
4 Postfach £ e
L} Posteingang =
Anordnen nach: Datum Neu nac
evinan i
(33 Gesendete Elemente 4 Frey, Jurgen Mo 17:
= Fwd: Ihre Daten tenanlage b,
5] Gelgschte Elemente b
4 Kurz, Juergen Mo 12:
(@ Junk-E-Mail AW: Zur Info: Ke o7 Ein Onli
' Postausgang 3 Klaus Schinko Mo 10:
8 Suchordner Re AW: Uniser 2 Meeting
Bendele, Mareike —d Schwarz, Franz Mo 10:
Kundenservice, Consulting AW: Unser Zie Meeting am 1
Meck, Birgit " Mo 10:
outlook.de
Fr 25,

E-Mail-Ablage: Google-Methode oder Ordner-

Datei Start

NEEEEEEE L

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  AddIns  Ad
BB
1fTE 4
&2 Aufraumen » ¢
eue eue
E-Mail_Nachricht Elementa + | & Junk-E-Mail =
Neu Laschen Antwort
<
4 5
kb s el Posteingang durchsuchen (Strg+E) A
4[| Posteingang
Anordnen nach: Datum | Neu nach alt

3 00 Diktate

3 01 Archiv Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht
» £ 02 Projekte angezeigt werden.
> £ 03 Kunden

[ 04 Lesen am Freitag
[ 05 Loschen auf Probe

12| Entwiirfe
=) Gesendete Elemente
(&) Gelaschte Elemente

(g Junk-E-Mail
(3 Postausgang
»[@ suchordner

21 www.biiro-kaizen.de

4| ] Posteingang
| 01 Ablage
4| J 02 Projekte

UL

4| ] 03 Kunden

UL

[ 04 Lesen am Freitag
| 05 Loschen auf Probe

Ubersichtliche Ordner-Struktur in Outlook

Hilfreiche Tipps:

Nummern ermoglichen
Sortierung

Maximal 7 Ordner pro Ebene
Maximal 3 Ebenen

Passt der Ordnerbaum ohne
scrollen auf den Bildschirm?

Ein System durchgangig leben

22 www.biiro-kaizen.de
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® Schnelle Suchfunktion — erweiterte

Optionen

B Al =

osteingang - Postfach - Millg

a5
[ 01 Ablage
» 3 02 Projekte

Anordnen nach: Datum

Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Add-ns  Adobe PDF Suchen
=2 aktuetier ordner| 831 =j @ ] EHDiese wWoche - W Gekennzeichnet @ \},{g E
%) Alle Unterordner A = &, Gesendetan =¥ Wichtig
Alle = Won Betreff Hat [fategorisiert - Zuletzt verwendete Suchtools | Suche
E-Mail-Elemente B Alle Outlook-Elemente Anlagen - [=d Ungelesen l dF Weitere ~ I Suchvarginge ~ - schlieBen
Bereich Verfeinern Optionen SchlieBen
<
4 o
Postfach - Miller, Marcel Ktg =

MNeu nach alt

»J 03 Kunden

Suchen Sie erneut in ‘Alle E-Mail-Elemente’.

[ 04 Lesen am Freitag

[ 05 Loschen auf Probe
(7| Entwiirfe [1]
[ Gesendete Elemente
(a) Geloschte Elemente
g Junk-E-Mail
(3 Postausgang
>[,@ suchordner
> Kundenservice, Consulting
> Meck, Birgit

> outlook.de

¥ Alternative zur festen Struktur: Suchordner

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen

Beispiele:

Ungelesene Nachrichten

Grof3e Mails

Zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen
Nachrichten ven oder an bestimmte Persanen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Machrichten
An 5ffentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren

Suchordner anpassen:

Suchen in: | Postfach - Miller, Marcel

2

[

ungelesen
Stichwort
Person
Nachverfolgung

[~

12




legen

Add-Ins

ner Ansicht

Adobe PDF

Ablage - Postfach -

01 Ablage durchsuchen (Strg=E)

Anaordnen nach: Datum Neu nach alt

.—{ Belowitzer, Veronika Fr 28.06
AW: Actproblem!

=4 imgriff.com Do 27.06
Neue Artikel bei imgriff.com

(=4 Joachim Trott Mi 26.06
AW: Domains auf http://www.fuer-im...

. Frey, Sabine Mi 26.06
Beraterinfo Mr, 15 - Juni 2013 0

= Misselwitz, Eva Di 25.06
WG: Eilmeldung - Wichtige Info!! - Her...

| imgriff.com Di 25.06
Neue Artikel bei imgriff.com

.= Misselwitz, Eva Mo 24.06

Eilmeldung - Wichtige Info!! - Herzli

=4 Vomhoff, Katharina-prké Mo 24.06
g

-4 Kurz, Juergen Mo 24.06
Abschluss Mai 2013 [}

4 Almut Wiedenmann 21.06,2013

Re: Braha Beauty Lounge in Frankfurt
—J Michael Rathgeb 20.06.2013

CE A

Beraterinfo Nr. 15 - Jul

Frey, Sabine
Wi 26.06.2013 09:58
_AlleTempusGieng|

" Nachricht | TE|Nr. 15 Berate

Liebes Berater-Team

nun_arerhaint auch dia Rer;

Heute

Maorgen de
S

Diese Wache

Nachste Woche re

Kein Datum

Benutzerdefiniert...

Erinnerung hinzufagen...

Als erledigt markieren

Sehnellklick festiegen...

Assistentin Vertriebsleitungd

Nachverfolgung: E-Mails auf Wiedervorlage

Benutzerdefiniert (o
Durch die Kennzeichnung wird in Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an
die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen kann das
Aufgabenelement als erledigt markiert werden.

? I Kenngeichnung: | Hier kann freier Text eingegeben werden |z|

Beginnt am: Ohne lz‘
Fallig am: Donnerstag, 12. Februar 2015 [=]
[] Erinnerung:
Donnerstag, 12. Februar 2015 16:00
[Kennze\chnung léschen oK l [ Abbrechen

25 www.biiro-kaizen.de

Regeln: Lassen Sie sich lhren Posteingang
automatisch vorsortieren

Regeln und Benachrichtigungen

==

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Anderungen in diesem Ordner anwenden:

4 w Regelnjetzt anwenden... Optionen

Posteingang [Microsoft Exchange Server]

li‘} Meue Regel... Regel &ndern ~ 3 Kopieren,.. X Lischen

arconis_verteiler @tempus.de
Medk, Birgit {nur Client)

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet)
Differentielles Backup erfolgreich abgeschlossen

Aktionen

Y

43
43

Nach Erhalt einer Nachricht

diese in d
aufier mit{interaktion’ oder ‘nich
keine weiteren Regeln anwenden

die von arconis_verteiler @tempus.de kommt
i ente verschieben
Betreff

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kicken):

[ Regeln firr alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

[

] [ Abbrechen ] [Ulgemehmen]

26 www.biiro-kaizen.de
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Ansicht JAnsichtseinstellungen

Bedingte Formatierung

Regeln fiir diese Ansicht:

Ungelesene Nachrichten Pa
Ungelesene Gruppenkopfzeilen

¥ CC oder Chef-E-Mails farblich hervorheben

| Sortieren...

2
,

Nur im Feld "Betreff™

E|EY

Ansicht Eingereicht aber nicht gesendet
andern -] jpurticksetzen Abgelsufene E-Mail Filtern
Aktuelle Ansicht Uberfallige E-Mail
Machrichten in anderen Ordnern i i i
A D Ten et Nor e Nachrichten | weitere Optionen | Erweitert |
Alle E-M
[ Posteingang 7} 15 Suchen nach:
e DI " ercchafien der ausgewahiten Regd In:
Erweiterte Anslchtselnstellungen:Echnchte e
Beschreibung Schriftart 8 Pt. Segoe U von...
Spalten. ., Wichtigkeit; Sym Gesendetan...
Bedingung...

it weiteren Empfangem s der “CE™-Zile stehe | + |

[

- o

Erhalten (abstei

Aus

Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

I Bedingte Formatierung...

Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten I

Spalten formatieren. ..
Aktuelle Ansicht zuriicksetzen

27 www.biiro-kaizen.de

Legen Sie das Anzeigeformat fi jedes Feld fest.

Zeit; |Keine Angabe ||| |An einem beliebigen Datum

[Homecn

e -

OK

] [ Abbrechen ] l Alles laschen ]

QuickStep bearbeiten .

L5 il

Mame:

antwrt + ablegen + aufgabe nachhaken

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiifrenden Aktionen.

4 Antworten

|23 In Ordner verschieben

[ 01 Ablage

2] Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

Aktion hinzufiigen

Optionen anzeigen ¥

QuickInfo-Text:

Tastenkambination: | Tastenkombination auswahlen |+ |

Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep
zeigt

¥ Quick Steps nutzen um Arbeitsschritte
zu vereinfachen

28 www.biiro-kaizen.de
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korrigieren

® Abkurzungen und Vertipper automatisch

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

T, e

AutoFormat |

Autoorrektur AutoKorrektur von Mathematik |

[¥] Schaltfiachen fur Autokorrektur-Optionen anzeigen

[7] 2wei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

| Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

| Ersten Buchstaben in Tabelienzellen groB

/] Wechentage mmer. grofischreiben

[¥] Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

[¥] wahrend der Engabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @) Nur Text Formatierts

Nachrichten verfassen

(2] ndiern sie die Enstellungen fir von thnen ersele und empfangene Nachrichten i

. e

rt und formatiert werden soll

e 1

Rechtschreibung und AutoKorrektur.

o formatiert werden

‘AutoKorrektur-Optionen.

herz | Herziche GruBe aus Giengen

hoffendich
hst
ht

a2
Http
htto:\\

(] Automatisch Vorschiage aus dem Wérterbuch verwenden

eren

lagen sowie

Briefpapier und Schriftarten.

ichs als gelesen markiert werden.

Desktopbenachrichtigungseinsteliungen.

ren (kann die Leistung verschlechtern)

Durchsuchen -

¥ Mit Textbausteinen konnen Sie sich viel
Schreibarbeit sparen

old9 o s

Nachricht

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Optionen  Todtfomatieren  Uberprifen  Addns  Adobe PDF - @
o) ﬁ E E= ,_T"w 3 [ @, Hypertink 4 TC Formel ~
:: aal @+
IZ u ge c} % Temarke 53 Datum und Unraeit | £ Symbol -
Datei  Outlook-Element Visitenkarte Kalender Signatur Tabelle | Grafik ClipArt Formen Smartart Diagramm Sereenshot
anfigen - - - - - - - - ’gd Objekt orizontale Linie
Tabellen Hyperlinks Akquise E
Brochiire
Von+ | Micosott Excnange Server
[omenToe.
An... |velenDank e hvinteresse an Bivo Kaizen.
e L en Dank e Bira-Kai
. | ] . .
Bee. | | '
e waiee
Betref, |
nachhaken

[Fchr peehitesHerrmms,

it e Miitan s

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

83537 Giengen

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

Sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436
Geschaftsfiihrer: Prof. Dr. Jorg Knoblauch, Jirgen Kurz

Die neuen tempus-Kataloge 2014/2015 sind da!
tempus-Akademie — Seminare fiir lhren Erfolg
tempus-Zei iche Zeit- und Leb |

—Er

Geburtstag
Geburtstag

Standchen Geburtstag

:TéY

[Fatormn,

Jusbenstonr.

Joenietan sic dan g und lase niesich efem...

Schiuss

30 www.biiro-kaizen.de
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® E-Mail-Vorlagen im Team nutzen (liber
Verknupfungen

@ ~ 41 L » Vorlagen v ¢ | "Vorlagen" durchsuchen »p
Organisieren v Neuer Ordner (2]
-
m Microsoft Outlook Name Anderungsdatum Typ
" Anfrage Kurzantwort.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem. 30KB
i Favoriten " Coachtreffen Einladung.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem 30KB
Il Desktop " Einladung Censulting Meeting.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem. 30 KB
I+ Downloads - Geburtstag DU.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem. 30 KB
=p Zuletzt besucht 4 Geburtstag SIE.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem... 30K8
< Kick Off Buro-Kaizen.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem... 30KB
1 Dieser PC - Monatsbericht.oft 040220151306 Outlook ltem Tem.. 30KB
| weihnachtsgriBe.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem... 30KB
G, Netzwerk
< >
Dateiname: | Das ist eine E-Mail-Vorlage.oft M
Dateityp: |Outlook-Vorlage (*.oft) v
Outlook-Vorlage (*.oft)
“ Ordner ausblenden
Outlook-Nachrichtenformat - Unicode (*msg)
HTML (*.htm;*html)
MHT-Dateien (*mht)

¥ Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir
Windows und Microsoft Outlook

Biiro-Kaizen®

Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir
Windows und Microsoft Outlook

Microsoft Outlook

e E-Mal-Nachricht (Message):  Sirg + Shift + M
uer Temin (Appointment): Strg + Shift + A
Neuer Kontakt (Contact) Strg + Shift + C
fgabe (Task) Strg + Shift + K (bei Outiook 2007 +T)
Neue Notz (Note): Strg + Shift + N
fook-Posteingang of Sirg + Shit +1
Auf aktuelle Nachricht antworten:  Strg + R
n Sirg + Shift + R
E-Mail senden: Strg + Enter
Alle Shortcuts anzeigen Al

Navigation in Outlook
Navigafion durch alle Outiook-Bareiche: Strg + 1..6

E-Mail(1), Kalender(2), Kontakte(3), Aufgaben(4), Notizen(), Orcneriste(€)
Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern: Alt + Tabulator

Aligemein
Kopieren:
Ausschneiden:

Einfagen:
Letzter Schiitt rickgangig machen:

2022009
3o

Speichern
Alles markieren:
Drucken:

Mehvere Elemente auf einmal markieren
(Taste gedrickt halten, wahrend man
Schiefien
Rechtschreibprifung
Wechsel zu nachstem Eingabefeld:  Tabulator

el zwischen verschiedenen Fenstem: Alt + Tabulator

rg

lemente anklickt)
Alt+F4

7

®Zeichen einfugen Strg +Alt +R
xt fett formatieren: Strg + Shift + F

Text kursiv formatieren Strg + Shift + K

Windows

De:

Diese Seite finden Sie
ganzseitig hinten im Anhang

izen.de
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= “Dringend”, “Wichtig” — nichtssagenden
Betreff kann man andern

9 > ue Artikel
Machricht Adobe PDF
2 = g = 3
(% lgnorieren x )| \kJ i% EBEspre(hung || Eine Aufgabe mi... (g Kurzerinnerung L 3 Sh
- - % An Vorgesetzte(n) (3 Team-E-Mail « Erled
il = Losch Antwort: All Weiterleit: i -
& Junk-£-Mail - Loschen | Antwarten antwgﬂen eiterleiten H, weitere % Antworten und I, 'z Neu erstellen
Laschen Antworten QuickSteps

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

WVon: noreply +feedproxy @google.com im Auftrag von imgriff.com <keine-antwort@blogwerk. com >
An: Miller, Marcel
e

Betreff: Man kann den Betreff von Mails &ndern um die Mail spater besser wieder zu finden... 3}

Neue Artikel bei imgriff.com

Papier oder Elektronik im Berufsalltag: Mein Pladoyer fiir «Sowohl als auch»
Posted: 25 Jun 2013 11:44 PM PDT

«Wir leben das papierlose Biiro!» proklamieren die einen. «Handschrift un
schwarmen die anderen. Beides sind sehr einseitige Ansatze, welche die i
«entweder oder» sein? Ich habe eine Losung gefunden, die meiner eigene

33 www.biiro-kaizen.de

W Zusatztipp: Fotos vor dem Versand
automatisch verkleinern

X" | -+ X = Unbenannt - Ng

Machricht Einfagen Optionen Text formatieren Uberprafen Add-Ins Adobe PDF

|l speichern B
nbenannt

Speicharn untar
=] Bildanlagen
[ SchlieBen 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

. 7 angepasster Grabe sind maximal 1024 x 763 Pixel groB.

Informationen 4 i

() Gréfe von groBen Bildern beim Senden der Nachricht anpassen
Drucken @ GrdBe von Bildern nicht anpassen
Hilfe

n Element in einen anderen Ordner verschieben

[ Optionen L Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren,

Aktueller Ordner:  Postausgang
In Ordner

verschieben

Eigenschaften

Erweiterte Optionen und Eigenschaften fir dieses Element festlegen
und anzeigen,

Eigenschaften GroBe:  Noch nicht gespeichert

34 www.biiro-kaizen.de
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¥ Hyperlinks statt groBRen Anhangen bei
internen Mails entlasten den Server

H9 0 (=
Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Add-Ins Adobe PDF

= m 2 B EER il =.| @ 2 &

Datei Outlook-Element Visitenkarte Kalender Signatur | Tabelle

Mitarbeiterabend: Outlook Tipps|

4

Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshdt | Hyperlink Texfmarke | Textfeld Schnellbausteine Wor
anfagen - - - - - -
EinschlieBen Tabellen llustrationen Hyperlinfs Tex

Von ~ Microsoft Exchange Server

=1 An.. | AlleTempusGiengen
Senden
ce. ||
Bec. | |
Betreff: |M\tarbe\tarabend: Outlook Tipps und Tricks

Halle liebe Kolleginnen und Kollegen,

anbei wie besprochen der Link zur Présentation ,,Outlook Tipps und Tricks” vom Mitarbeiterabend, fiir alle die es nochmal nachlesen méchten:

X\Allgemein\Mitarbeiterabend\2014\06 2014\2014 06 25 MA-Abend Tipps & Tricks mit Outlook.pdf

Kommen Sie bei Fragen gerne auf mich zu...
Herzliche GriiRe

Marcel Miller

www.biiro-kaizen.de

¥ Bis zu welcher Zeile wird eine E-Mail
aufmerksam gelesen?
a6 s v @ T o e o T R (1A — =)
. n | Adains  AdobePOF £X)
X & @ =g @y 28|
Gy e srvren 1en eien | & v+ e B e 2 zom
—
voluptua. o s 'mmm:::m .

36 www.biiro. zen.de
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Dem Leser einfach machen:
Farben nutzen, nur 1 Thema pro E-Maii,...

= (&% | = Probleme PowerPoint Prasentation - Downloadlink inside... - Nachricht (HTML) B
Nachricht Einfiigen Optionen  Text formatieren Uberpriifen  Add-Ins  Adobe PDF o @
b= 3 ggﬂ g@ 1l Dateianfiigen ¥ Nachverfolgung -
—1 y F ¥ U v 0 Element anfagen = | ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfugen b Adressbuch  Namen
= &y \ berprafen | L2 Signatur B Wichtigkeit: niedrig
Zwiscthenablage Basistext Namen Einschliefen Kategorien Zoom
Von ~ Microsoft Exchange Server
A Reimann, Jérg; |
Senden
Cc..
Bec..
Betreff: Probleme PowerPoint Prasentation - Downloadlink inside...

Hallo lieber Jorg,

&

du hattest ja die Probleme mit der PowerPoint Prasentation. Ich vermute das liegt am alten Format. Habe die
Prisentation ins 2010er Format umgewandelt. Hoffe nun klappt es.

Du kannst die Présentation hier runterladen:

Frage: Bitte gib mir eine kurze Riickmeldung ob es funktioniert hat...

Vielen Dank!

Lieber Grul

37 www.biiro-kaizen.de

Mit Schnell-Botschaften in der Betreffzeile
sparen Sie téglich bis zu 10 Minuten Zeit

== » v H=

Habe gester|
Nachricht Add-Ins Adobe PDF
\ Tgnorieren x Y 3 % B2 Besprechung i~ Standardantwort (- antwort = ableg... & Eine 4
v . — - (23 01 Ablage (g AnVorgesetzte(n) (32 Team.-|
- Lasch Antwort Al Weiterleit - N
& Junk-E-Mail - LOschen | Antworten EHMSRM CMELlelen By Westere (7 Antworten und I.. % Neu erstellen
Laschen Antworten QuickSteps
Von: Miller, Marcel
An: Giittinger, Axel

Cc

Betreff: I Habe gestern (24.02) vergessen auszustempeln. Gehen: 16:40 Uhr - Vielen Dank! EOM I

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322950- 384
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

www.biiro-kaizen.de
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Kalender

39 www.biiro-kaizen.de

Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz

Festes Zeitfenster

Te rmin z. B. Besprechung von 10-12 Uhr
Mit Falligkeitsdatum
AUfgabe z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

I d Ohne Datum
ee z. B. Lizenzverwaltung Uberarbeiten

40 www.biiro-kaizen.de
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¥ Termine aus E-Mails erstellen

) =4 FTEy, Sanimne TAIT 250G
V) 07 2R, T R Beraterinfo Nr. 15 - Juni 2013 0
/| Entwirfe [1] (-4 Misselwitz, Eva Di 25.06
L] Gesendete Elemente G: Eilmeldung - Wichtige Info!! - Her...
o/ Hierhin kopieren als Termin mit Text riff.com Di 25.06
LE 1 Hierhin kopieren als Termin mit Verknapfung e Artikel bei imgriff.com
= 1 - ; — selwitz, Eva Mo 24.06

Hierhin kopieren als Termin mit Anlage e " .
> L 1 eldung - Wichtige Info!l! - Herzlich...

Hierher verschieben als Termin mit Anlage

1hoff, Katharina-prké Mo 24.06

d T Hierhin kopieren als Besprechungsanfrage 1]
Abbrechen . Juergen Mao 24.06

Th] Katenoer thluss Mai 2013 @
,.-_2. Almut Wiedenmann 21.06.2013

8=| Kontakte Re: Braha Beauty Lounge in Frankfurt
. =4 Michael Rathgeb 20.06.2013
ﬂ Aufgaben NW: Exel Zieelversinbarungsgespriche

[ Almut Wiedenmann 20.06.2013

Fiemlebilenr |aidbEsdoem sl bail oo bk

Elemente: 2087 |

www.biiro-kaizen.de

¥ Mehrere Kalender nebeneinander anzeigen
oder uberblenden

er - Verwalter2@tempus.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
mE B Q@ R B BEE B BB B a3 @ $
Neusr  Heue Neue Neues | Heute Nichste i Woche [Honat| Kalender Kalenderper Kalender  Online  Kalenderberechtigur
Termin Besprechung Elemente - | Meeting 7 Tage - offnen ~ - E-Mail senden freigeben veraffentlichen -
Neu TeamViewer  Gehezu Anordnen 5| Kalenderverwalten Freigeben
4 Dezemberzoiz  p ¢
Mo Di MiDo Fr Sa So <« » Dezember 2013
1
[2]13 45678 | % Kalender x # Kollegen X % Kunden X # Privat X I
LR s - : Mittwoch | Donnerstag

16 17 18 19 20 21 22
2324252 27 8 2
3031 1 23 45

3 4 5

Zeitmanagement mit Outiook bei Firma Weber

ck-Off

Meeting Firma Web  10:00 1200 Verw,-Besprechung; Raum3  06:00 03:00 Stille Stunde (Prio A-Aufgab | 08:00 12:00 Herr Graner kommt
4[F] Meine Kalender 1500 17:00 Vorbereitung Workshop mit.| | 13:00 1500 Besprechung SharePoint mif | 11400 1200 Telefontermin Herr Maller 17:00 21:00
TR 16:00 18.00 Firmenrundgang 14:00 16:00 NewsletterSitzung
Kollegen 19:00 22:00 P
Kunden
Privat
10 1 12

Johannes Urlaub

10:00 12:00 Verw.-Besprechung; Raum 3
13:00 15:00 Azubi-Unterricht E-Mail-Mar
19:00 22:00

9-15.Dez

16

Michael Geburtstag
10:00 12:00 Verw.-Besprechung; Raum 3
13:00 14:00 15 Herr M

08:00 16:00 Beratertreffen; Giengen
17:00 19.00 Mitarbeiterabend Dezember

iy

Biiro-Kaizen Umsetzungsbegleitung bei Firma Hermann

0830 10.00 Quartalsgesprach; Raum 43¢

15:00 17:00 Strategiemeeting (HR); Hote 1400 16:00 Stille Stunde (Prio A-Aufgab | 09:00 1600 Kick-Off Meeting Firma S¢

18:00 20:00

Biiro-Kaizen Inhouseseminar bei Firma

15:00 17:00 Stille Stunde [Prio A-Aufga|

08:00 10:00 16 Telefonkonferenz Sharep | 19:00 22:00
11:00 12:00 Jahresabschlussarbeiten
1300 18:00 ACT Serverumzug

18 19

10.00 12:00 14 Arbeitsgruppe Sicherung

42 www.biiro zen.de
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Schriftverkehr zum Termin entweder im
Kommentarfeld oder in OneNote ablegen

)0 el -

Einfogen | Textformatieren | Uberprafen

CA A A

Outlook Schulung (Gruppe13) - Termin

Achtung: Aufbau 8 Uhr, TN kemmen bis 9 Uhr
Hotelbuchung
Reservierungsbe.

| Flug

B4

Bordkarten fiir
Thren Germanwi...

Teilnehmer
T

Teilnehmerliste
far Seminar Se...

]
Infreigegebenem Ordner: [ Kalender

Einfugen Fl& U abe x, x* | - A~ - | Schnell
B = = voria
Schiiftart i
Betreff. | Outlook Schulung (Gruppe 13)
ont: Besprechungsraum Buro 1
Beginnt: | Do 17.07.2014 ~ |os00 - | [ Ganztagiges Ereignis
Endet:  [Do17.07.2014 - | [t8o0 =

L]

Einfugen

® @ 9 5 Offline arveiten |+
h start

B Calibri

Freigeben  Zeichnen  Uberprifen  Ansicht

Uberschrift 1
Uberschrift 2

. P

BROGEN o cormat Gberragen | F X U she %, |- A - Uberschrift 3
Notizbicher: < 17.07.2014 Outleok Schulung (Gruppe 13) 16.03.2014 Netzwerk Persor|
bjm.qm! v

{2 Termine o Checkliste Vorbereitung

u;pt.sm\ v

O 4 vertrieb T v

wimeelmgs G v ToDo

| 10 USB Sticks mit Handout vorbereiten
| Abstimmungmit Ansprechpartner wegen Technikim §
| Material packen

s Wisen @ v

\J-ll 7 Team G v

Material Packliste
Handouts
L] zertifikate
| stifte, Blocke
| Schokolade
Auswertungsbogen
_| Beamer
Kabeltrommeln und Mehrfachstecker
L visitenkarten
| Transportwagen

43 www.biiro-kaizen.de

Termine effizient organisieren (1/4):

)

Termin

Einfdgen

Text formatieren

._zKaIender % e
= & B W Beschattigt = 4% Sei
=R rlai %E
g Weiterleiten - . . I —— ¢
Speichern Ldschen ermin | Terminplanungs- | Teilnehmer | % 15 Minuten - Tai
& schlieBen LE OneMate Assistent einladen -
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen

Besprechungsanfrage - Teilnehmer einladen

Abteilungsbesprechung - Termin

Uberpriifen

Betreff: Abteilungsbesprechung

22




¥ Termine effizient organisieren (2/4):

Terminplanungsassistent FreilBeIegt-Anzeige
T

™|

Datei Einladungsereignis Einflgen Text formatieren Uberprafen
3] Kalend —
x [T kalender ﬁn = i sﬁﬁ @] ﬁj & Anzeigen als: |[] Frei & {

v:>. Weiterleiten ~
Termin [Terminplanungs-| Einladung Adressbuch  MNamen  Antwortoptionen 4 Erinnerung: | Ohne

- Seri

Laschen
W] onenote Assistent starnieren uberprifen -
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen
=1 senden ;1009_67 -
12:00 13:00 14:00 15:00

06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00

=8 Alle Teilnehmer

) Miller, Marcel

¥ Brodbeck, Felix

v B Bendele Marske ..
€ Meck, Birgit
&) Kundenservice, Consulting

[l Rechner kU sichern vor CTL  Res. FIA-D PRT mit Marsike [
[ Bprechung TEMP mit MG |

| [
= [usg]

45 www.biiro-kaizen.de

¥ Termine effizient organisieren (3/4):
Rickmeldung

2 | e & ¥ |5
Datei Besprechung Adobe PDF

Xl ?2 X B ¥

Mt Ablehnen Andere Zeit  Antworten

w

Loschen | Zusagen
~ Vorbehalt = ~ vorschlagen =

Antwaorten

Loaschen

46 www.biiro-kaizen.de
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¥ Termine effizient organisieren (4/4):

Status anzeigen lassen
ﬁhﬂ U 4+ ¥ |+

Datei Besprechung

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Einfugen Text formatieren Uberprifen

: Kalender Jr— B 2

o ﬁ =3 e [F9] —

'% ! = |__-J g7 | E [l Beschaftigt
=

Weiterleiten = — 8,
Besprechung Termin Terminplanungs-‘status‘ Teilnghmer & Ohne
absagen @O”EP'I'“E Assistent = kontaktieren ~ @d”
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optic

Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antwarten:

B | Name Anwesenheit Antwort
Administrator EBesprechungsorganisator

Keine
Meck, Birgit Erfarderlicher Teilnehmer Zugesagt
[w] Miller, Marcel Erforderlicher Teilnehmer ugesaat

47 www.biiro-kaizen.de

@ An- oder abwesend? Beim Eintragen von

Terminen beachten!
Hd 9 ¢ - T3

Unbenannt - Ereignis

Erzignis Einflgen Text formatieren

I i.| x Igb(alender ﬁ
E;\'\"EItErlE\tEI"I >
T

Uberprifen Add-Ins

=D % ) - = @
| S = z Anzeigen alsy [] Frei \_o .
Speichern Ldschen ermin | Terminplanungs- Cnline Teilnehmer | & Erinnerung: O Frei iqntyp Zeitzonen
& schlieBen [Nl oneniote | Assistent Meeting | einladen )
Aktionen Anzeigen TeamViewer| Teilnehmer i, MiVorbehalt [l
. [l Beschaftigt
Betrett: || -
k d
ot \
Beginnt: | Di03.02.2015 - | |o0:00 Ganztagiges Ereignis
Endet: | Di03.02.2015

~| [oo:00

48 www.biiro-kaizen.de
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¥ Neuen Kalender offnen

ke, Felix - Microsoft Qutlook

- =T

Kalender Kalendergruppen | Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
affpen « = E-BAail -zf'nds'rj reigeben veroffentlichen =
Ea Aus Adressbuch... Freigeben
Aus BEaumliste..,
Ea T Kalender aus Adressbuch hinzufigen | Alle Kalenders
b MNeuen leeren Kalender erstellen... 3in x % Geburtstage x
m Freigegebenen Kalender offnen... ﬁeitag | samstag

9 | 30 1 1. F

gsti Geburtstag Marcel Mille Lion letzter Tag - Gesche

49 www.biiro-| n.de

¥ Eigenen Kalender freigeben

T - eeriodung: Brodbeck T Ralender ™ Frerathen

Datei_ Freigeben Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen Add-Ins

L ﬂ @I @ J@ ¥ Nachverfolgung =

& . =
E ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfigen F X u ®- A Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Zoom
- Ubertrage = Oberprifen | anfugen anfigen~ - J Wicntigkeit: niedrig
Zwischenablage 5 Basistext Namen EinschlieBen Kategorien | Zoom
Microsoft Exchange Server
=1 | [ an. |
SENAEN | petrers. | Freigabeeinladung: Brodbeck, Felix - Kalender

[ Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender des Empfangers anfordern

Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ "Kalender berechtigen

Details: | yyr verfigbarkeit >

Zeit wird angezeigt als “Frei, "Gebucht”, "Mit Vorbehalt™ oder "Abwesend”,

Brodbeck, Felix - Kalender
Microsoft Exchange-Kalender

iz

tempus. GmbH

e Do b ol

50 www.biiro-kaizen.de
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® Kalender-Berechtigungen andern

| Allgemein | Homepage | AutoArchivierung | Berechtigungen | synchronisierung |
Name Berechtigungsstufe
Standard FreifGebucht-Zeit
Miller, Marcel Benutzerdefiniert
Anonym Keine
Hinzyfugen... | [ Entfemen Eigenschaften. ..
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: [Frei/Gebucht-Zeit -
Lesen Schreiben
() Keine [C]Elemente erstellen
(@) Frei/Gebucht-Zeit [ Untergrdner erstellen
= Frei/Gebucht-Zeit, ["] Eigene bearbeiten
- Betreff, Ort 7] Alles bearbeiten
(@) Alle Details
Andere Frei/Gebuch!|
Elemente loschen Sonstiges
@ Keine ["] Besitzer des Ordners
() Eigene Orgnerkontaktperson
) Alle [ Ordner sightbar

u -
fermin-/Au gaben-AnS|cht
OE 9 &= Kalender - Verwalter2@tempus.ce - Microsoft Outlook o B x
Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Adddns > @
«  Dezemberzos  p ¢
Mo Di MiDo Fr Sa So 4 » 16 - 20. Dezember 2013 £
1
2345678 # Kalender X s Kollegen X | # Kunden X | o Privat X
9 10 11 12 13 14 15 16 Montag 17  Dienstag 18  Mittwoch 19  Dennerstag 20 Freitag
[16]17 18 19 20 21 22
ErEm o om o Biiro-Kaizen Umsetzungsbegleitung bei Firma Hermann
30 31 Michael Geburtstag Markus Geburtstag
4[] meine Kalender
Quartalsgesprach Kick-Off Meeting Firma -
Kalender Raum 434 Schulz
Kollzgen g 0o |[Vens Munchen
Raum 341 ——
Kunden 14 Arbeitsgruppe
Privat
109 Besprechungsraum 276
1100 | 15 Telefonkonferenz
Herr Miiller S—
1700 Stille Stunde (Prio
A-Aufgaben)
19 Vorbereitung
8 Workshop =
[~ E-Mail 1300 || Office-Rollout b
FE tencer i e -
Aufgaben anzeigen nach: Fallig am v |~
8=| Kontakte =
¢ [1oPsvew.Be.. DV Datenubeman.. L) PeTkick-Off Me.. DY |08Reisckosten.. [ON'| AgendaBerate.. DX
;Aﬂufgaben -2 | o1 Fuarimmer A. V| Protokoll Verw... E¥ | 05 Seminaranm.. [\ | 11 Doku Prozes.. 0% | 06 Hostingvertr.. [
g‘ 09 Office 2013 .. [ | 14 Sicherungsk.. [] Presenter beste.. " | 02HandoutSe.. H\| AngebotBaro-.. 0%
| Notizen < | DokuiPadDro.. (W[ 18 Lessons Lear.. 0% 17 Rufumieitun... [
3@~ -
Elemente: 14 | Alle Ordner sind aktualisiert. Verbunden mit Microsaft Excnange |[O|E & O 100% ! (+)

52 www.biiro-kaizen.de
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Aufgaben

53 www.biiro-kaizen.de

Tipp 1: Denken Sie schriftlich

54 www.biiro-kaizen.de
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® Tipp 2: Fuhren Sie nur eine Aufgabenliste

¥ Tipp 3: Aufgaben haben immer ein
Falligkeitsdatum
.

H X 3 84MEv g d BB © 9Im Q

= ¥ wichtigkeit: hoch
Speichern Ldschen Weiterleiten OneMote  |Aufgabe|Details = Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp = Kategorisieren Machverfolgung o
& schlieBen markieren zuweisen  senden - - B Wichtigkeit: niedrig
Kategorien

atensicherung Laptop durchfiihren (imi
Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprifen

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten | serie

Zoom
© Diese Aufgabe ist in 9 Tagen fallig.

Betreff: ‘Datens\cherung Laptop durchfdhren (immer am ersten Freitag im Monat)

Ohne - Status: |N\cht begonnen
Fallig am: Fr04.07.2014 - IPrmntat: Nomal |- | 5 eredigt: =
[0 Erinnerung:  [Ohne - [onne = |4Bf Zustdndig: Miller, Marcel

28




Tipp 4: GroRe Projekte in Teilaufgaben
zerlegen

* ¥ |

Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF

B X a 8 (s v

Speichern Loschen Weiterleiten OneNote | |Aufgabe| Details

/ o 5 Privat
w O = v 9

Als erledigt Aufgabe Statusbericht

nschaffung neuer Mailserver - nachster Sch

¥ wichtigkeit: hoch

Aufgabe / Meilenstein Erledigt zum

Anforderungsprofil erstellen 13. Juli 2015

Angebote anfragen 29. Juli 2015

Angebote vergleichen 04. August 2015

Entscheidung und Auftragsvergabe 29. August 2015

Installation

Schulung und Ubergabe

Inbetriebnahme

Deadline: 01.12.2015

Serientyp | Kategorisieren Nachverfolgung : s
& schlieBen markieren zuweisen  senden - - § wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom
Betreff: Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation (Deadline: 01.12.2015)
Beginnt am: Ohne ~ | Status: Micht begonnen
Fillig am: Mo 14.09.2015 ~ | Prioritdt: Normal i % erledigh: |0%
[ Erinnerung: Ohne Ohne diz Zustandig:  Miller, Marcel

www.biiro-kaizen.de

Tipp 5: Verknupfung von Papierunterlagen
und Outlook mit Nummern

} 01 Fiir immer Aufgergumt
L 02 Handout Seminar

"Far immer auf;
gerdaumt"
03 Rechnungrekiama

o drucken lassen
1on Sammelrechnyn,
; 9 Maier bea
. 05 Semmaranmeldunq EAT bestitigen .
LJ_06 Host
angvertrage auf neyen Rahmenvemag umbuchen
nda Beratertreffen erstellen

09 Office 2013 installieren und testen

Il

Dok
& M u Prozessworkshop priifen und verschicken
H by heckliste Emarbevtung Praktikant Uberarbeiten
Sich
Icherungskonzept neye Server (Vorberentung Sitzung)
nrichten

17 Rufurn!emmg neue Faxgerste ei
|18 Les:
SONs Learned Kundenprojekt Miiller dokumentieren

58 www.biiro-kaizen.de

29




= Tipp 6: Aufgaben aus E-Mails erstellen spart
Zeit beim Erfassen
L Uo ZTETE, LIUETarsgesp. Beraterinfo Nr. 15 - Juni 2013 ]
7| Entwirfe [1] (4 Misselwitz, Eva Di 25.06
L Gesendete Elemente WG: Eilmeldung - Wichtige Infa!! - Her...
@ Geldschite Elemente (1) (4 imgriff.com Di 25.06
La Junk-E-Mail Meue Artikel bei imgriff.com
L§| Postausgang = Misselwitz, Eva Mo 24.06
> L@ Suchordner L Eilmeldung - Wichtige Info!! - Herzlich...
o —~d Vomhoff, Katharina-prké Mo 24.06
= 1]
[~ E-Mail
Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text Mergen Mo 24.06
5] Kalend — _ _ uss Mai 2013 o
Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage
Wiedenmann 21.08,2013
8=| Kontak Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage sha Beauty Lounge in Frankfurt
o Abbrechen z| Rathgeb 20.06.2013
ﬂ Aufgal e Awrrexel Zieelversinbarungsgespriche
=] Almut Wiedenmann 20,06.2013
De=ledileme Loidfs o o miem o b oil oo ol o
Elemente: 2.087 |

59 www.biiro-kaizen.de

¥ Tipp 7: Dokumentation der Aufgabe direkt im
Kommentarfeld oder in OneNote

B9 0+ 04 Maler Maier- Ange{  [N]| ®©) ¥ [[1 5] & U [ oftiine arbeiten |+

Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen Adobe PDF Start Einfugen Freigeben Zeichnen Uberprufen Ansicht

W X = N @g vV R %L B

Speichern Laschen Weiterleiten OneNote | [Aufgabe| Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht| | Einfugen F X I shex,~|%¥-4A-
& schlieBen markieren zuweisen  senden b J Format Gbertragen L 2
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Zwischenablage Basistext
A — —
Betreff: 04 Maler Maier - Angebot Baro-Kaizen W iigins | Maler Maier - Angebot Biro-Kaizen Performance BK|
L1 Projekte v
Beginnt am: Ohne - | Status: Nicht begonnen p Angebot
i & v
| Fatiig am: Di 27.05.2014 - | Prioritit: | Normal - %eredigt: [0% UJN“""‘"E v g
| & 3 Personal W g 2 -
\| [ Erinnerung: | Ohne Ohne & Zustindig:  Mille =
Q) ¢ Vertrieb S il
54 A @A & 5 Meetings Y v =]
FodiKurzwurde  Angebot  Angebotdocx 5 6 Wissen @ v EA"g:b,“
kontaktiert! Buro-Kaizen ROshalcen
w 7 Team S v

®  Vor 3-4 Jahren haben Sie eine neue Ordnerstruktur im EDV-Bereich bel
Folge, dass nicht alle Kollegen gleich ablegen und man sich nicht intuitij

®  Esgibt auch noch viele Papierdokumente die auch elektronisch verfiighf BurD'KaiZEn .

®  Es gibt wenig Standardvorgehensweisen / Regularien wie was gehandh{ S ————————

®  Haben ,nicht die beste Struktur um effizient zu arbeiten”. Biromaterial

15.05.2014: Telefonat mit Frau Huber:
Fragen besprochen. Sie klart es intern und meldet sich dann. Hat sich nicht uni

Folgende Termine lberlegt: Tag 1 Juli, Tag 2 September, Tag 3 Oktober tempus. GmbH - Postfach 14 20 . 33529
. B N s Maler Maier GmbH
26.05.2014: Frau Huber tel. nicht erreicht — nachhaken per Mail: Frau Anefte Huber

BeA %5 | eppelinstralie 1
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¥ Tipp 8: Aufgabenserie nutzen (z.B. fiir
Monatsabschluss)

BlH9 ™ « # |5 Unbenannt - Aufgabe o B &R

Aufgabe Einfigen  Text farmatieren Uberprifen o @
| =2 | w; Wil )
H X 3 A « 8 % ||C

Speichern Laschen Weiterleiten OneNote | |Aufgabe|Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht} |Serientyp
& schlieBen markieren _zuweisen  senden

Y- (&) Privat
(=] ¥ Wichtigkeit: hoch

ategorisieren Nachverfolgung

B Wichtigkeit: niedrig

x| Zoom

Aktionen

[ Serienmuster

|:  Taglch & Jedeftle [t Wochefn)am
Beginnt am: - ™ Montag ™ Dienstag ™ Mittwoch ™ Donnerstag
Fallig am: " Monatich ¥ Freitag I samstag ™ Sonntag

D . " ¢ Jahriich " Neue Aufgaben erstellen, jeweils |1 Waoche (n) nach Abschiuss der vorangegangenen Aufgabe
rinnerung:

- Seriendauer 5]

Beginn: [Fr 30.08.2013 x| ¥ Kein Enddatum

 Endetnach [10 | Aufgaben
" Endetam:  [Fro1.1L2013 =
ok | Abbrechen | s entienen |

www.biiro-kaizen.de

= Tipp 9: Aufgaben konnen anderen Personen
ubertragen werden

B9+« &I+ Bitte Besprechungsraum fir Kundenbesuch vorbereiten - Aufgabe
Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberprafen
M | x |m ;‘j il o 7l ﬂ QEJ] ‘-‘f‘ Y (3 privat (5
sod =l ~ ? Wichtigkeit: hoch 1
Speichern Loschen OneNote | |Aufgabe Details Aufgabe nicht  Adressbuch  Mamen Serientyp | Kategorisieren Machverfolgung Zoom
& schlieken abertragen Gberprifen - - 4§ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verw... Namen Serie Kategorien Zoom

@ Diese Aufgabe ist morgen fillig.

Von ~ Microsoft Exchange Server
e an.. | Bendsle, Mareke (.Bendele @tempus.de); |
| | Senden
Betreff: ‘ Bitte Besprechungsraum fir Kundenbesuch varbereiten |

Beginntam: | Ohne - | Status: ‘N\(hthegunnen |-
Ll Fallig am: Mi13.08.2014 ~ | Prioritat: Normal - | % erledigt:

Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichem

Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist
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Tipp 10: Aufgabenpriorisierung mit 25.000-$-

| [ -
] M
Start
=L
v
Meue Meue
Meu

4 Meine Aufgaben
v Vargangsliste
&) Aufgaben
&) Ideen
&) Archiv

Senden/Empfangen

<

i

Meue

Aufgabe E-Mail-MNachricht Elementa =

COrdner

R’

aoooooooon

25,000 5

Hier klicke...

Fallig am

i 08.10....
i 05.1
i 08.10....
i 08.10....
i 08.10....
i 05.1
i 08.10....
i 08.10....
i 08.10....

Mi05.10....

Ansicht (Anleitung im Anhang)

Ansicht Add-Ins Adobe PDF

Antworten Aufgabe

Aufgabenbetreff

23 Meeting planen far Rollout CTI

Buchung Flug Berlin

14 Sicherungskonzept neue Server (Vorbereitung Sitzung)
Monatsplanung (Infos Inside)

02 Handout Seminar “Fdr immer aufgerdumt” drucken lassen
19 Planung Betriebsausflug 2015

Datendbernahme neues Notebook

Agenda Beratertreffen erstellen und verschicken

12 Herr Maller anrufen

20 Agenda Vertriebsmeeting verschicken

Vorgan

OneNot
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¥ Inhalte einfugen

Liitenz'ff | Tabellen ﬁ 'I(;:;gs Wi
. iffern T L4 ecklisten
s Aufzdhlung Outlook Aufgaben

—b+VbZ—4ac  Hyperlinks 4 A 8

12 = 2a Anhénge E-Mails Audio Video

ey baun D = d k
HO“ASC\W]Q g a:fefapust rucke
4 * pdf

SL“Z?_@V\ W/‘) * usw. O

¥ Checkliste anlegen

Donnerstag, 29. Oktober 2015

Folgendes Material ins Auto packen:

15 Stiick Seminarmappen, Handouts, SiiBes und Stifte
4 OneNote Biicher

5 Laptops fiir Ubungen derTeilnehmer

2 LaptopsReferent

Technik-Kiste

Beamer

(NN

Aufbauenab 8 Uhr:
_| Referenten Laptops
_| Beamer
| Laptopsfiir Teilnehmer
| Handout, Stifte und SiiRes verteilen

NachbereitungWorkshop:
| Zertifikate? Nachfragen
| Handoutdigital zuschicken
__| Bewertungshogenauswerten lassen
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® E-Mails an OneNote senden

2 M@ o

Verschieben

Verschieben Regelr{Onelote] Ungelesen/gelesen Kategarisieren

\¢

Zur
Nachverfolgung =

L]
=]

Kategorien

Kontakt suchen ~

[ Adressbuch

7 E-Mail filtern ~
Suchen

r
Speicherort in OneNote auswahlen

Wahlen Sie einen Abschnitt ader eine Seite aus, in den oder die die E-Mail-Nachricht eingefiigt werden sol:

Letzte Auswahl

& tempus-akademie.de

@ Nicht abelegte Notizen
Alle Hotizbiicher

Eg) 1rroeke

¥ @ Abschnitt

Performance BK
Twitter

FIA-M Buch
eBooks
IT Themen
Idesnspeicher

Archiv

B tempus-skademie.de
Uberarbeitung FIA-D

S

BPPPPP

=
=
[ FIA-D Markenaufbau
=

P

sharePoint
hic.de 1.0

f=N

(1 Projekte/Archiv)
(Nicht abgelegte Notizen)

OneNote Onlinekurs Holger Waltje

Windows 10 Laptop (Surface Pro 4)

m

[7] E-Mail-Notizen immer an den ausgewshiten Speicherort senden (kann spéter in den OneNot=-Optionen angepasst werden)
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¥ Datei anfuigen oder ausdrucken

Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht
o = y T
3= QI B @ & %W F
ch Tabelle Bild Bildschirmausschnitt = Verkndpfung Datei Dateiausdruck Jeannerausdruck Audio Video Datum Zeit D4
- anfiigen aufnehmen aufnehmen
Tabellen Bilder Hyperlinks Dateien Aufnahme Zeitstempd
Trends  Papierloses Buro  Office  ACT  Notebook T Viren  Server  Drucker  iPhone  Diver

| E-Mails effizient (c't 2015 Heft 23)

29. Oktober 2015

Donnerstag,

bwaohl das Medium E-Mail schon hiufig
tolgesag wurde, kursieren heute mehr
E-Malls denn je. Jeder zehnte Berufstitige
erhdlt nach einer Stu s Branchenver:
bandes Bitkom ta mehr dienst-
liche hails. Auch 25 private Post-
fach stiomen pro Tag Dutzende Nachrich-
ten, Einige Kollegen in der c't-Redaktion
kimpfen mit taglich mehreren hundert
E-Mails, Ein Grofiteil des Spams st dabei be-
teits auf dem Server ausgefiltert worden,
Technische MaBnahmen helfen, diese Flut
besser 2u bewaltigen - siehe die Artikel auFI

Seite 132 und 136
Es kann aber auch sinnvall sein, sichj
selbsthritisch mit der Art und Weise ausein-
anderzusetzen, viie man mit Mails umgeht.
Dabei kann man von ausgewiesenen Viel-
Mailern lernen, wie dem ehemaligen Google-
Chef Eric Schmid (siehe c't-Link m ERde dos
Tiikele). Aulierdem plaudern wir aus dem
Nahksstchen der ct-Redaktion.

e |

Das Ist aber einer der Hauptgriinde, weshalb
viele 50 ein grofies Problem mit dem Medi-
um E-Mail haben; Wer E-Mail derart invasiv
alles andere verdringen lasst, der kann fast
gar nicht mehr konzentriert und am Stiick an
etwas arbeten. rhackt gewisser-
mafien den Tag,
Bel vielen Jobs Ist es aber nicht notwen-
el e N ird =i e v
men. Oft genlgr ex, regeimakige Mall-
Zeiten einzurichten, etwa sinmal pro Stunce
ader nur je einmal morgens, mittags und
abenchs, Dann sollte man aber auch die Be-
nachrichti um den EfeRT
Zunichte zu machen,
‘Wer sich daran hait, sallte seinen Komm:
nikationsparinem erklaren, dass sie nicht
Immer sofort mit ener Antwort rechnen ko

Fassen Sie jode Mail, wann immer es
geht, nur einmal an. Wenn man eine E-Mail
erhalt,hat man vier Moglichkeiten:
~ nlcht vollstandig lesen und sofort léschen,
~lesen und sofort reagieren,

- lesen und spiter darauf reagieren oder

- spiter vollstindig lesen.

Eric Schmidt empfiehlt, genug in die Mail
hineinzulesen, um entscheiden zu kinnen,
welche der vier Optionen man anwendet
Den Schwerpunkt soll man dabel ganz klar
auf dle ersten beiden Moglichksiten legen,
denn jede unnijtig mehrfach angefasste Mail
bedeutet verschwendete Zeit. Wendet man
Giese flegel richtig an, dan verbleiben nur
wenige Mals im Postfach, iiber die man lin-
ger briten muss, sowie einige ,nur lesen”-
Malls fur spiter.

nen. Ob und wie man die E-

entschleunigt, hangt ein qutes Stilck weit
von der Firmenkultur ab. Einige Unterneh-
men haben das schon vor langer Zeit er-

kanet und rufen 2u E-Mail-fr oder
2ur Slow E-Mai '.‘F&u | der man sich nur

angeht, kann
man natiilich auch andeser Meinung sein als
Schmidt: Mail ist ein Kommunikationsme-
dium; der Posteingang ist nicht dazu da, To-
dos aufzubewahren, Aber in der Praxs sind
diese Dinge oft eng verzahny, was sich auch

. ky\
[/3
afﬂs‘aﬂ |

E-Mails auf
0-c't2015...

Zite
=
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(ab Windows 8.1 [win]+[shift]+[s])

% Screenshots Teilbereich Bildschirm [win]+[s]

©

Microsoft OneNote

(Wetrgelatetvon Onenote)

U0chaben unsere Nutmngsbecingungen geinder
Bitte lesen And

Microsoft die den P und eicht

Wiedergefunden werden konnen

Inhaltsverzeichnis [Veroergen]
1 Gaschichts

2 Anwendung

3 Literatur

4 Siahe auch

5 Enzeinachveise

& Visbinks.

Geschichte (gearsien
"

Set Januar 2011 s- s
Seitdem 17, Marz 2014 st OneNofe auch fr ac OS X et ) Damit st auen dle Synchosation von NotZeN auf enem WIndows-PC oder enem Mac Und enem SMartpone mit Windows-Pone- ANGroG- oder
10-baslerten Geraten tber OneDrve-Konten mogich. Ebental seft Mite Marz 2014 Ist OneNote kostenlos nutzoar

Soue seit Februar iber Google Play fur einen begrenzten Zeiraum zum kostenlosen Donmioad erhatich

Anwendung_esteter)

Der -,

soncem it chem Tavet°C autden sen
M Mcroson ookl aus Onetote ‘oanen

Konnen Innernalb einer Seite kennen die Seffeneiemente verschoben werden. Text kann nicht nur eingetip,
wodurch Notizen, 2 B. n Mcrosoft Word, oder

Notzen kannen mit ihrer Herkunf verinkt So werden 2 B. eingefiige Textabschnite aus Webseiten automatisch mit einem Link
Ko

Bildem (z B v

versehen In Bider,

nach Stehwortern durchsuch erden

Microsot Offca OneMote

Basisdaten

Entwickler  Microsot Corporaton

Aktuelle Vorsion Ofics Onetote 2013
(28, Januar 2013
(Windows), 17. Marz
2014 (Mlac 0 X)

Betriebssystem  Microsot Windous,

Mac 05 X, Asple
108, Windows Phone.
Ancioid

Kategorie  Scrstchpad

Lizenz Propritar

Deutschsprachig js

Homepage
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" Handschrift und Skizzen
OneNote ist Papier 2.0

start Einfigen Freigeben Zeichnen Uperprafen Ansicht
S N ARA A A=A = RIS e 1
Al i Rad L hl Vi ninh d i A i i oo A Farbe und | Schreibbereich
B ~AARANA A~ ol - | o nr ] e, | Stk

Tools Formen einfigen Bearbeiten

G &
Freihand Freihand in
Konvertieren

Besprechungen  Ideenspeicher  Checklisten  Mitschriebe Seminare

Skizze Tagungsraum

35

| aguwngs rauM

sh’n

]
]
0

oan
Do

T

haffee

Leinwand

]Swwn =
PANIZAN]

voua Haupd eingeny

[--N=-4
oo
oo

Restauramnt

b -
B vertios @ Projekte ) Termine @I @ Quartatsgaspriche 1 tempus v

et
D Parkplm‘z }(‘7 e’

<. 2min Von 'T;Ju 1gSraum
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Verkniipfungen zu Dateien oder Ordnern

[ 2 [t

Datei einfigen - Optionen

Geben Sie an, wie Sie die Datei sinfigen machten:
Verknupfung zur Originaldal infligen
| Eine Kopie der Datel in die Seite einfiigen

") Datei als Ausdruck einfiigen, damit Notizen hinzugefligt werden kénnen

Verkniipfungen innerhalb von OneNote

Umbenennen

Speichern unter...

Hyperlink moglich zu:
Laschen » Notizbuch
Verschieben oder kopieren.., « Abschnitt

= Seite

|-g Hyperlink zu Abschnitt kopieren I + Absatz

In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...

[ Neuer Abschnitt
&2 Meue Abschnittsaruppe
Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen...

Abschnittsfarbe »

71 www.biiro-kaizen.de

® Mit Hyperlinks Dateien und Notizen verknupfen

Recherche oder Checklisten

®W Ansicht ,,An Desktop andocken* fur

€ | @ dewikipedia.org/wiki/Eig_D.

| Lenovo @ OneDrve 3 Dropbor 8. Amszon BB cboy % webde 3 VouTube [ Youtube-Dorlonder 2 Google Maps 2( XING /2 KURSNET

Vintinet % Agrites = tempus = Boro-Kazen .

Benuzsrkontoerstelen. @ Anmelden 4

Atikel Diskussion Lesen  Bearbeten Versionsgeschichte [Sucher Q

Wiki Loves Earth ® |
Natur o die Wikipedia fotografieren und gewinnen!

Big Data
Big Data [ big deits] (von engl. big = gro, data = Daten) bezeichnet

Der Begif “Big Data" unterliegt als Schiagwor derzel eem kontinuerichen

‘Wandel 50 Wird mit Bg Data erganzend auch oft der Kompiex der Technologien beschrieben. die Zum Sammein
gen venvendet weraen ' ner

Quellen stammen’ Angefangen bel egicher elekironischer Kommunkation, dber von Behorden und Fimmen

bis hin
Kortatt auch Bereiche abdecken, die bisher als privat galten. Der Wunsch der Industre und bestimmier Behorden,
Spenden mogichst Sie besser und die

Darstelung dor Wikpedia-Adtat 53

] vikipedia-GoogleSuche | W BigData—Wikpeds % | l=lie, © 1@ e e ot oren W]

o ae o o =MW e e e s

Recherche "Big Data"

Defintion:

avszuwerten

- Gesammelte Datenkonne aus nahezuallen Quellenstammen
- Kannauch private Bereiche abdecken

Hintergrund:

Datenvolumenalle 2 ahre verdoppelt

- Vorallem durchmaschinelleErzeugung von Daten
- protokole von Telekommurikationsfirmen

- web-zugrifle

- Automatische Datenerfassung on Kameras, Mikroforenetc.

Beisplele:

Frianguinguon Wetthewerbeunrtaien, Generiringvon

oo 20 utzen, t
s e inen angeen Zekzum n
Sucn st Enzeien Femon Faroen - s tiscres
nseoe [
. nhatoverzechnis [Veroerger) e AL

pruckersin 1 Hintergrund 2urechtzufinden.
Links auf diese Seite 3 Verarbeitung von Big Data

e e

pol "1 Fanend amen

Seiteninformationen 4.3 Fehlende Regulierung

Inandoren Sprachn &
Bosansh

8 Enzelnachweise

Hintergrund [gearbeten]

Berechnungen aus dem Janr 2011 alle 2 Jatve
e zunehmende maschinell Erzeugung von Daten 2 8. aber Protokoll von Telekommunikationsverbindungen (Call Detai Record, CDR) und
Web-Zugr ) RFIDL Mikrofonen und sonstigen Sensoren. Eig Data faln auch in der

inanz.Transaklonen, Borsendaten), inder
‘Wissenschan fallen ebenta und Kemphysk Der T
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- Zaitnshe Auswertungen von Web-Sttistiken
- Bessere, schnellere Marktforschurg.
- Ekennunguonzusammenhangen

-9




¥ Inhalte teilen: ,,Seite per E-Mail senden‘ oder

Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberprafen Ansicht

Informationen 1. Aktuelles Element speichern: 2. Format auswahlen:
Off i
nen { ‘H S % Dateitypen

Neu e @ OneNote 2010-Abschnitt (OME-Datei)

|—H Abschnitt
Ereigeben L7151 OneNote 2007-Abschnitt (OME-Datei)
Speichern Q Notizbuch i
unter @“ Word-Dokument (DOCX-Datei)
Senden !

f Word 97 - 2003-Dokument (DOC-Datei)
Drucken .
=] PDF("paf)
Hilfe
XPS (XPS-Datei)

|z] Optionen =
[ Beenden @ Webseite in einer Datei (MHT-Datei)

L

Speichem
unter
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W Sparen Sie Zeit mit Vorlagen

Einfigen  Freigeben  Zeichnen  Uberprafen  Ansicht

_: g Y % Caliori N

Uberschrift 1 [ Aufgaben (Strg+1)

o Outtonk Autgmben 5 masdetan N Uberschrift2 | -| ¢ Wichtig (Strg+2) ",
3 | i, Dokt Bprungricle | £ 0 e |2 A Obernchrits =2 Fugelied Fij e
z Outlaok Basistext tagen Kategorien
Besprechungen " Allgemein Ideenspeicher  Personen - Quartalsgesprdche . -~ v % Alle Notizbiicher durchsuchen (Strg+£) © + | Vorlagen ~ X
[ Seite hinzufiigen
_INeue Seite v
{ N Erstelt eine neue Sefte am Ende des
Teammeeti NE XX, XX, XXXX Teammeeting 10.03.2014 aktuelen Abschnitts, basierend auf
IR der ausgewahiten Vorlage,
2014 Teammeeting 22042014

4 Meine Vorlagen

Projektibersicht

pRT— ==

Teammezting

» Studium

Datum und Ort Verlagenname: | Vorlage Meeting

|- Business
Teilnehmer As fiir festiegen.
|» Dekorativ
== | Aufgabenlisten
'
Notizen
ToP Was Wer ‘Wann
1
2
3
» a
B & vorlagen in Office.com
Standardvorlage auswahlen
Legt die Standardvorlage firr neue
Seiten im aktuellen Abschnitt fest.
‘Teammeeting - Meine Voriagen [
Neue Vorlage erstellen
) Aktuelle Seite als Vorlage speichern
1 i »2
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" Wie kann ich Anderungen im gemeinsamen
Notizbuch erkennen?

Notizbiicher: 9 | Mitarbeiterabend Produkte  Seminare  Beratung  Homepage  Checklisten  WichtigeInfos =
&ir S v Ideensammlung nachstes Jahr

Er eitag, 4. Juli 2014
w Seminare Qv .
w BK wichtige Infos &
&)J Kunden @ v Liebe Kollegen,
w Persanlich v Wir sind gerade auf der Suche nach weiteren Themen fiir die Mitarbeiterabendeim
UW_ o v nachsten Jahr. Bitte einfach die Liste erganzen, wenn inr weitereldeen habt:
ichtige Infos
&) Buro3-Team @ v Varschlage:
* InterneServicestandards- KanBan usw.
a’j Arbeitsplatz & v + Digitale Welt: NeueVertriebswege, digitales Marketing, Affiliate,...
= » #  Tippsund Tricks im Umgang mit Outlook
UAME'""'F'“ML o + Emotionalverkaufen FER
= Mitarbeiterabend +  Ziele2015 Felix Brodbeck
& Produkte «  Kundenbindung Wow-Effekt Zuletzt geandert am 04.07.2014,
3 ;em‘"a'E + Lessonslearned aus Biichern und Seminaren MB
= H?:::"E . # Vorstellung Partnerschaften
o CMkatgen # Berichte GL.-Strategietag
= Wichtige Infos * Tippsfur die private Steuererklarung MM
iﬂAzuhivumag S
& OneMote
== Drophox
B E-Mails
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W ,,Zeitmaschine® durch OneNote Seiten

“ | _IMNeue Seite - >
‘
05.08.2014 Miller, Marcel tgschen
05.08.2014 Felix Brodbeck
05.08.2014 Bendele, Mareike
05.08.2014 Felix Brodbeck
05.08.2014 Miller, Marcel
04.08.2014 Bendele, Mareike
04.08.2014 Felix Brodbeck
04.08.2014 Miller, Marcel
04.08.2014 Miller, Marcel
04.08.2014 Felix Brodbeck
04.08.2014 Felix Brodbeck
04.08.2014 Miller, Marcel T
04.08.2014 Felix Brodbeck ]
04.08.2014 Miller, Marcel ]
04.08.2014 Felix Brodbeck ]
)
)

2= X

Ausschneiden

Kopieren

Einfdgen

Hyperlink zu Seite kopieren

Verschieben oder kopieren... [Strg+Alt=M)

oW

Meue Seite [Strg=M)

Als gelesen markieren [Strg+Q)

[C]e « -

Seitenversionen ausblenden I

04.08.2014 Miller, Marcel
05.08.2014 Besprechung FIA-D - Finetuning
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Aufgaben aus OneNote mit einem Klick

=] ¥ Ausschneiden

J 53 Kopieren
Einfugen

S f Format Gbertragen

Zwischenablage

YV

Seite per
E-Mail senden|

Besprechungen

Betre

Datum und Ort
Teilnehmer

Nachricht

Teammeetin,

Allgemein 1
Diese Woche

Nachste Wod

v
X
e
22.F %
A¢

x

| rﬂ‘m
Outlook-Aufgaben| Besprechungsdetails

W Heute (Strg=Umschalt=1}

Morgen (Strg+Umschalt+2)

chalt=3)

mschalt+4)

Kein Datum (Strg=Umschalt+5)
Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+))
Outlook-Aufgabe laschen (Strg+Umschalt=0)
@ Aufgabe in Outlook offnen

5| Calibri

F &

Dienstag 22. April 2014 07:30 - 09:00, Raum 142|

Kurz, Jirgen; Miller, Marcel; Meck, Birgit
Auswertung des letzten Monats. Ubersicht Projefite.

Verknipfung mit Qutlook-Element

Blro-Kaizen wichtige Infos {:‘ Seminare LIT E,’tempus v

Notizen

TOP .Wer

1 " Méglichkeiten zur Einfilhrung eines Ticketsystems zur | Marce
Reklamationsbearbertung prifen

2 Abschluss des Beratungsprojekts Muller - Birgit

Abschlussbericht muss erstelt werden
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Microso

ft OneNote

Biiro-Kaizen®

U das Arbeiten am PC so effizient wie mogiich zu
Shoricuts genannt, eine praktische Unterstitzun

in kirzester Zeit verrichten, sie vereinfachen das Navigieren, Formatieren und erledigen
wiederkehrende Aufgaben im Handumdrehen. U den Einstieg auf das Arbeten mit Microsoft

gestalten sind Tastenkombinationen, auch
it diesen lassen sich einzelne Arbaitsschritte

neNote sin
zusammengestellt

Navigation und Verwaltuny
Offnen eines neuen OneNole-Fensters:

Neuer Abschnit:
Neue Sete:

Zum nachsten Abschnitt wechseln
Zum vorherigen Abschnit wechseln
Zur nachsten Seite wechseln

Zur vorherigen Seite wechseln:

Formatieren von Notizen
Markierten Text gelb hervorheben:

Hyperlink einfigen:

Markierten Text durchstreichen/Durchstreichung au
Markierten Bereich als Aufzzhlung formatieren
Markierten Bersich mit Nummerierung versehen/
Nummerierung entfemen:

Hilfslinien ein- oder ausblenden

Teilen von Notizen
te per E-Mal senden
Freigegebene Notizbiicher synchronisieren:

Hinzufuigen von Elementen
Einfiigen siner Datai auf der aktusllen
Einfigen eines Bildschimausschnitts:
Fiigt das aktuelle Datum und die Unrzsit
Fiigt das aktuelle Datum in:

Filgt die aktuelie Unrzeit ein

‘Aus markiertem Bereich eine Outlook-Aufgabe erstellen:

Strg + M
Strg + Shift + M
Strg + Alt +D.

Strg + Tab,
Strg + Shift + Tab.
Strg + Bid-ab.
Strg + Bid-auf

Strg + Alt + H

Strg +K
Strg + Bindestrich
Strg + Punkt

fheben:

Strg + Schragstrich
Strg + Shit + R

Strg + Shift + E

Strg + Shift + 1

Seite Alt+N
Windows Logo-Taste + S
Alt+ Shitt+ F
Alt+ Shitt+ D
Alt+ Shit+ T

Die wichtigsten Tastenkombinationen fur

Diese Seite finden Sie
ganzseitig hinten im Anhang

78 www.biiro-kaizen.de
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Mein Wunsch fur Sie: Entspanntes und
erfolgreiches Arbeiten mit Outlook & OneNote

79 www.biiro-kaizen.de

Bewertungsbogen

Danke fur lhre Bewertung!

i
©

80 www.biiro-kaizen.de
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Vielen Dank!

Folgen Sie uns!
3 www.youtube.com/Biirokaizendigital
7] www.twitter.com/kaizen_digital

81 www.biiro-kaizen.de
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Anhang
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Microsoft Outlook
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 6ffnen: Strg + Shift + |

Auf aktuelle Nachricht antworten: Strg + R

Allen antworten: Strg + Shift + R

E-Mail senden: Strg + Enter

Alle Shortcuts anzeigen: Alt

Navigation in Outlook

Navigation durch alle Outlook-Bereiche: Strg + 1...6

E-Mail(1), Kalender(2), Kontakte(3), Aufgaben(4), Notizen(5), Ordnerliste(6)
Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern: Alt + Tabulator

Allgemein

Kopieren: Strg+C
Ausschneiden: Strg + X
EinfUgen: Strg +V
Letzter Schritt rickgangig machen: Strg +Z
Speichern: Strg+ S
Alles markieren: Strg + A
Drucken: Strg+ P

Mehrere Elemente auf einmal markieren: Strg
(Taste gedruckt halten, wahrend man Elemente anklickt)

SchlieflRen: Alt + F4
Rechtschreibprifung: F7

Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator

Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern: Alt + Tabulator
®-Zeichen einflgen: Strg + Alt + R

Text fett formatieren: Strg + Shift + F

Text kursiv formatieren: Strg + Shift + K
Windows

Desktop anzeigen: Windows-Logo-Taste + D
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Charles Schwab war Prasident des Unternehmens Bethlehem Steel, das er im
Dezember 1904 an die Borse fuhrte. Bethlehem Steel war durch seine Produkte
malfgeblich am Beginn des Wolkenkratzer-Zeitalters beteiligt und wurde so spater zum
zweitgrof3ten Stahlkonzern der Welt. Charles Schwab engagierte Ivy Lee, einen
Unternehmensberater, als personlichen Coach. Die Honorarvereinbarung klang fair:
»Zeigen Sie mir, wie ich meine Zeit besser nutzen kann. Wenn lhre Tipps
funktionieren, zahle ich lhnen jedes Honorar innerhalb verninftiger Grenzen.*

Ivy Lee gab ihm ein leeres Blatt Papier und einen Stift. Danach sagte er ihm:
»Schreiben Sie alles auf, was Sie morgen zu tun haben. Wenn Sie alle Aufgaben
aufgelistet haben, vergleichen Sie sie nach ihrer Prioritat. Flir welche Aufgabe wiirden
Sie sich entscheiden, wenn Sie nur eine einzige von der ganzen Liste erledigen
kénnten? Schreiben Sie vor diese die Nummer ,1“.

Welche von |hren dann noch verbleibenden Aufgaben wiirden Sie wahlen, wenn Sie nur
noch eine einzige weitere davon unterbringen konnten? Dieser geben Sie die Nummer
zwei. Und so weiter, bis Sie eine Rangfolge flr die gesamte Liste gebildet haben.
Fangen Sie dann morgens zuerst mit der Nummer eins an, gleich als erstes. Tun sie
nichts anderes, bis Sie diese Aufgabe erledigt haben! Uberpriifen Sie danach ihre
Liste noch einmal: hat sich inzwischen etwas verandert, so dass die dortige Nummer
zwei nach unten rutscht? Ist irgendetwas passiert, das so wichtig ist, dass Sie sich gleich
darum kiimmern sollten und es somit zur neuen Nummer zwei wird? Passen Sie
gegebenenfalls ihre Liste an und machen Sie mit der Nummer zwei weiter. Tun Sie
nichts anderes, bis Sie diese Aufgabe erledigt haben. Dann legen Sie eine kurze
Erholungspause ein und setzen sich danach an die Nummer drei usw.

Auch wenn Sie am Ende des Tages nicht alles erledigt haben, ist das nicht so tragisch.
So ist das Leben. Aber mit dieser Methode haben Sie wenigstens die allerwichtigsten
Dinge geschafft, statt sie dauernd liegen zu lassen. Der Schllssel zum Erfolg ist es, das
taglich zu tun: Listen Sie Ihre Aufgaben auf und bewerten Sie deren relative Wichtigkeit
im Vergleich zu einander. Erstellen Sie einen Tagesplan, indem Sie Uber die Prioritaten
entscheiden, und halten Sie sich daran. Schriftliche Priorisierung ist auch ein ganz
wichtiger Schritt zu mehr Selbstdisziplin bei der konsequenten Umsetzung. Kimmern Sie
sich zuerst um die wichtigsten Aufgaben und bleiben Sie dabei, solange sich die
Prioritaten nicht verschieben. Machen Sie dies zu einer Gewohnbheit fiir jeden Tag.
Versuchen Sie es, solange Sie wollen. Wenn Sie von der Wirksamkeit dieses Systems
uberzeugt sind, schicken Sie mir einen Scheck und entscheide selbst dieser Tipp wert
ist.”

Einige Wochen spater schickte Charles Schwab einen Scheck tiber 25.000 US-Dollar
an lvy Lee. Spater sagte er, dass dies die gewinnbringendste Lektion gewesen sei, die er

in seiner gesamten Managementkarriere gelernt habe.
(Nach R.A. Mackenzie "Die Zeitfalle ", Heidelberg 1974, Seite 41 f.)
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Die 25.000-Dollar-Methode mit Outlook-Aufgaben
am Beispiel von Outlook 2010

Die neue Ansicht ,,25.000 $ HEUTE* erstellen

1. Wechseln Sie in den Aufgabenbereich von Outlook
2. Gehen Sie auf Menu Ansicht = Ansicht andern - Ansicht verwalten
3. Markieren Sie den Ansichtsnamen ,Einfache Liste“ - Kopieren

4. Der neue Name der Ansicht soll lauten "25.000 $ HEUTE" > OK

-~ 'y

Alle Ansichten verwalten @
Ansichten fiir den Ordner "Vorgangsliste™
Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | » [ Mew... ]
«Aktuele Ansichtseinstell... | Alle Ordner des Typs "Aufoabe”™ | Tabele
Detailliert Alle Ordner des Typs "Aufgabe™ | Tabelle [ Kopieren... ]
Einfache Liste Alle Crdrer des Typs "Aufgabe™ | Tabelle 3 -
Vorgangsliste i Ansicht koo @" [ Andern... ]
Mach Prioritat nsicht kopieren
Aktiv Mame der neuen Ansicht: Bt
Erledigt 25.000 s HEUTE Zuriicksetzen
Heute

Kann angewendet werden auf

Machste 7 Tage

() Diesen Ordner, fir alle Benutzer sichtbar

Beschreibung () Diesen Ordner, nur fiir mich sichtbar

Felder: @ Alle Ordner des Typs “Aufgabe” Egarien; Kennzeichnun
S [ Ok ] [ Abbrechen

Sortieren: . ramg anm [auars e

Filtern: Aus

Mur die fir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

(0]4 ] [Ansidﬂtl'.]bernehmer'l] [ Schliefien
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Das ,,25.000 $“-Feld einrichten

Rufen Sie nun die neue Ansicht auf im Men(l Ansicht &ndern - Symbol ,25.000 $
HEUTE®

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spaltentitel der Ansicht (z. Bsp.
Betreff) und wahlen Sie dann im Kontextmenl den Befehl Feldauswahl.

Klicken Sie im Fenster Feldauswahl die Schaltflache neu.

Geben Sie im Feld Name die Bezeichnung ,25.000 $“ ein, wahlen Sie im Dropdown-
Listenfeld Typ die Option Nummer und klicken Sie dann auf OK.

Jetzt ziehen Sie das neu eingerichtete Feld "25.000 $" mit der gedriickten linken
Maustaste in die Uberschriftenzeile links neben das Feld "Betreff". SchlieRen Sie das
Fenster Feldauswahl.

pufstral
dber
| pas

Feldauswahl

Benutzerdefinierte Ordnerfelder

< Ayfgaben

—!

Meues Feld

2 |

Mame: | 25000 §
Typ:

MNummer

Format: | alle Ziffern: 1,234,567 -1.234,567

K ] [ Abbrechen ]

[t el ratrats

— 25.000 5

TITCT Pl T, ST o g e o h.IJtE”ErI

Oldekamp: Danke an Hr. Beuter !

Landvolk Emsland [ in Neuenhaus): Yertrag = Konta

Feldauswahl

@55

Benutzerdefinierte Ordnerfelder

e A A A A A A

| | . -
4 En

=]

Vo

www.biiro-kaizen.de
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Die neue Ansicht ,,25.000 $ HEUTE“ endgiiltig einrichten

Rufen Sie nun die neue Ansicht auf im Men(l Ansicht &ndern - Symbol ,25.000 $

HEUTE"

Klicken Sie auf den Menupunkt Ansichtseinstellungen. Sie sind nun im Fenster

erweiterte Ansichtseinstellungen.

Wabhlen Sie den Button Sortieren > das Auswahlfeld ,Verfigbare Felder wahlen aus®
umstellen - scrollen auf ,Benutzerdefinierte Ordnerfelder - Auswabhlfeld ,Sortieren
nach“ = im Dropdown-Listenfeld ,25.000 $“ auswahlen - Haken setzen bei
.-aufsteigend” > OK

Wabhlen Sie den Button Filtern > Register ,Erweitert"

a) wahlen Sie Feld - alle Aufgabenfelder - fallig am - Bedingung - am oder vor
- in das Feld ,Wert"“ das Wort ,heute” schreiben = zur Liste hinzuftigen klicken.

b) wahlen Sie Feld - alle Aufgabenfelder - fallig am - Bedingung - besteht nicht
- zur Liste hinzufugen klicken - OK

TOTIETTE TECT ST T T S TT O I TerT

I T T T Ty TOTOTTIT

Erweiterte Ansichtseinstellungen: 25.000 ¢ HEUTE

e
n Motto 2012 “Stref - nein danke !

Beschreibung
[ Spalten... ] Symbol; Erledigt; Py sllia am: ... o
Filtern . @
[ Gruppieren... ] Prioritdt (absteig
| Aufgaben | weitere Optionen | Erweitert [sgu |
[ Sartieren. .. ] 25t & (aufsteigen Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
- Fallig am am oder vor  heute

[ Filtern... ] Aufgaben: Erwei Fallig am besteht nicht
’ Weitere Einstellungen. .. ] Schriftarten und wiy

_Entf-e y
’ Bedingte Formatierung... ] Benutzerdefinier I \Weitere Kriterien definieren: m II
’ Spalten formatieren... ] Legen Sie das An; I Bedingung: e

Fallig am am oder vor E‘ heute|
Aktuelle Ansicht zuriicksetzen Zur Liste hinzufiigen
[ OK ] ’ Abbrechen ] [ Alles lgschen

——————————————————————— — — — — — — — — — — — — — — — — ——

www.biiro-kaizen.de

Schlie3en Sie das Menu Ansichtseinstellungen - OK.
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Und das ist das Ergebnis

- Sie haben alle anstehenden Aufgaben fiir HEUTE auf einer Seite taglich im Uberblick
- Sie haben glasklare Prioritaten gesetzt.

- Uberfallige Aufgaben sind rot eingefarbt

- Alle Aufgaben, die versehentlich ohne Falligkeit erstellt wurden, werden trotzdem
angezeigt und gehen nicht verloren.

Vergangsliste - Verwalter2 @tempus.de - Microsoft Qutlook = @E =R
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF @ e
] Neue Aufgabe x & Antworten J & W Heute N Nichste Woche % BL | (& Kontakt suchen =
(33 Neue E-Mail-Nachricht & nie e N ¥ Morgen W Kein Datum @ o - = ¥ [ Adressbuch
Laschen Bi, » | Als erledigt Aus Liste Ansicht Verschieben OneMote = Kategorisieren
72 Neue Elemente ~ (2 Weiterleiten =7 | markieren entfemen | X Diese Woche W Benutzerdefiniet | ingemn - = =
Meu Laschen Antwaorten Aufgabe verwalten Machverfolgung Aktuelle A... Aktionen Kategorien Suchen
e CRC LT 03bEn ¢ Vorgangsliste durchsuchen [Strg=E) pel
Y Vorgangsliste
ﬁ Aufgaben ] 25.000 § Fallig am Aufgabenbetreff Kategorien L
& Ideen Hier klicken...
& Archiv F| = Di07.10.2014 06 Hostingvertrige auf neuen Rahmenvertrag umbuchen [] EDV \4
;"d [} Ohne 11 Doku Prozessworkshop prifen und verschicken [] Kundenbetreung Y
;"d [} 1 Mi08.10.2014 23 Meeting planen far Rollout CT1 [] EDV Y
E =i 2 Mi08.10.2014 Buchung Flug Berlin buchen [] Kundenbetreung &
3 o 3 Mi0B.10.2014 14 Sicherungskonzept neue Server (Vorbereitung Sitzung) [] EDV Y
= 4 Mi08.10.2014 Monatsplanung (Infos Inside) [ Persénlich v
3 o 5 Mi08.10.2014 02 Handout Seminar "Fir immer aufgerdumt” drucken lassen [ Verwaltung Y
3 o & Mi08.10.2014 19 Planung Betriebsausflug 2015 [ Verwaltung Y
= e 7 Mi08.10.2014 Datenubernahme neues Motebook [] EDV v
ﬁ (=] 8 Mi08.10.2014 Agenda Beratertreffen erstellen und verschicken [ verwaltung Y
&0 9 Mi08.10.2014 33 Herr Maller anrufen [ Kundenbetreung ¥
ﬁ (=] 10 Mi08.10.2014 20 Agenda Vertriebsmeeting verschicken [] Kundenbetreung Y
d E-Mail &0 11 Mi08.10.2014 08 Reisekostenabrechnung Maier erstellen [ Kundenbetreung W
;"d [} 12 Mi08.10.2014 18 Lessons Learned Kundenprajekt Mdller dokumentieren [] Kundenbetreung Y
7] watenger E =i 13 Mi08.10.2014 Update Telefonanlage [] EDV v
~ = u 14 Mi08.10.2014 PPT Kick-Off Meeting Firma Schulz 19.12, Oberarbeiten [] Kundenbetreung ¥
8| Kontakte :ﬁ [} 15 Mi08.10.2014 03 Rechnungreklamation Sammelrechnung Maier bearbeiten [] Kundenbetreung Y
z Aufgaben
Filter angewendet | Alle Ordner sind aktualisiert.  [5] Verbunden mit Microsoft Exchange ‘ I EA 10%

www.biiro-kaizen.de
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Die tagliche Arbeitsroutine

Jetzt ist die neue Ansicht bereit und Sie kdnnen lhre Aufgaben in eine absolute
Reihenfolge nach der 25.000 $-Methode bringen:

Angenommen, Sie hatten heute nur noch fur eine Aufgabe Zeit, welche wirden Sie
dann unbedingt abarbeiten wollen? Tragen Sie hier eine ,1“ in das Feld ,25.000 $*
ein.

Hinweis:

Sobald Sie nun eine weitere Aufgabe anklicken, wandert die soeben mit ,1“
gekennzeichnete Aufgabe nach unten. Aufgabe Nummer zwei wird in Outlook spater
dahinter (einen Platz weiter unten) einsortiert. Alle noch nicht nummerierten Aufgaben
erscheinen zunachst oben in der Liste. Das ist erst dann vorbei, wenn Sie alle Aufgaben
zuverlassig nummeriert haben.

Welche von den verbleibenden (noch nicht nummerierten) Aufgaben ist nun die
nachstwichtigste? Diese erhalt die Nummer ,,2“ usw...

Manchmal ist es gerade am Anfang schwierig, die nachstwichtigste Aufgabe zu
finden. Uberlegen Sie nicht zu lange sondern entscheiden Sie sich. Ubung macht
den Meister und Sie werden in den 4 Wochen immer sicherer.

Am heutigen Tag arbeiten Sie die geplanten Aufgaben ab und I6schen diese dann
mit hochstem Genuss! Geschafft!

Sollte am Tagesende noch eine nummerierte Aufgabe Ubrig bleiben, ist es am
folgenden Tag notwendig, die verbleibenden Aufgaben (die ja schon Nummern
erhalten haben), mit ,1, 2, 3 usw...“ neu durchzunummerieren. Zwar sortiert Outlook
auch problemlos nach den verbleibenden Nummern weiter, aber es fehlt dann die
klare Prioritat ,1%, die ja wichtig ist.

Viel Freude beim taglichen Prioritaten setzen!
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Um das Arbeiten am PC so effizient wie mdglich zu gestalten sind Tastenkombinationen, auch

Shortcuts genannt, eine praktische Unterstutzung. Mit diesen lassen sich einzelne Arbeitsschritte

in kUrzester Zeit verrichten, sie vereinfachen das Navigieren, Formatieren und erledigen
wiederkehrende Aufgaben im Handumdrehen. Um den Einstieg auf das Arbeiten mit Microsoft
OneNote zu vereinfachen sind hier die wichtigsten Tastenkombinationen in OneNote

zusammengestellt.

Navigation und Verwaltung
Offnen eines neuen OneNote-Fensters:
Offnen einer neuen Randnotiz:
Andocken des OneNote-Fensters:
Notizbuch o6ffnen:

Neuer Abschnitt:

Neue Seite:

Zum nachsten Abschnitt wechseln:
Zum vorherigen Abschnitt wechseln:
Zur nachsten Seite wechseln:

Zur vorherigen Seite wechseln:

Formatieren von Notizen
Markierten Text gelb hervorheben:
Hyperlink einfigen:

Markierten Text durchstreichen/Durchstreichung aufheben:

Markierten Bereich als Aufzahlung formatieren:
Markierten Bereich mit Nummerierung versehen/
Nummerierung entfernen:

Hilfslinien ein- oder ausblenden:

Teilen von Notizen

Seite per E-Mail senden

Freigegebene Notizblcher synchronisieren:

Aus markiertem Bereich eine Outlook-Aufgabe erstellen:

Hinzufiigen von Elementen

Einflgen einer Datei auf der aktuellen:
Einflgen eines Bildschirmausschnitts:
Fugt das aktuelle Datum und die Uhrzeit:
Fugt das aktuelle Datum ein:

Fugt die aktuelle Uhrzeit ein:
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Strg + M

Strg + Shift + M
Strg + Alt+D
Strg + O

Strg+ T

Strg + N

Strg + Tab

Strg + Shift + Tab
Strg + Bild-ab
Strg + Bild-auf

Strg + Alt + H
Strg + K

Strg + Bindestrich
Strg + Punkt

Strg + Schragstrich
Strg + Shift + R

Strg + Shift + E
F9
Strg + Shift + 1

Seite Alt+ N
Windows-Logo-Taste + S
Alt + Shift + F
Alt + Shift + D
Alt + Shift + T
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