Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

20 Prozent mehr Effizienz
mit Outlook, OneNote & Co.

Handout — Version Office 2016




Folgen Sie uns!

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

6 www.biiro-kaizen.de




¥ 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

& E W offlinearbeiten = Unter-Unterseite - OneNote

Einfugen Zeichnen Verlauf Oberprifen  Ansicht

FY o o =
X Calibe . P s |Uberschrift 1 [] Aufgaben (Strge1) \/ sQ ‘b 2%
Einfi Jger i) - Wiehtig (119-2) - Aufe b kat K i Outlook- Seif E- B h’ Vd il
infgen F oK U o, =. Uberschrift2 = rage (Strge - Aufgabenkategorie Kategorien Outlook-  Seite per E-  Besprechungsdetails
5" Format Obertragen x ?_Frage (Strg-3) suchen  Aufgaben - Mail senden -
Zwischenablage Text Formatvorlagen Ketegorien E-Mait o e
Notizbicher * | Abschaitt | peformanceBK | Twitter | FIA-MBuch  eBooks | ITThemen | Ideenspeicher | + = Archiv purer Etg:6 P
1 Projekte v P (T
| 2 Termine v Erste Seite.
Zweite Seite.
i 3 Personal v Dritte Seite.
Unterseite
| 4 Vertrieb v Unter-Unters:
5 Meetings v
6 Wissen v
7 Team v

¥ Neues Notizbuch anlegen

Biiro-Kaizen - OneNote Miller, Marcel 7 — a x
bl Neues Notizbuch
Neu
OneDrive - Personlich {3 Dieser PC
Sinan marcel.miller @outlook.de Notizbuchname:
Drucken = Schulung
EI:I Dieser PC

Freigeben
. 4 Ot hinzufugen =3

S X

i Notizbuch

erstellen

Senden Durchsuchen

Konta In cinem anderen Ordner erstellen

Feedback

Optionen

10 www.biiro-kaizen.de



Inhalte werden in ,,Containern* abgelegt

<«

Inhalte werden in "Containern" abgelegt
und kénnen beliebig verschoben werden

4
Wenn Sie innerhalb eines bestehenden Containers einen neuen Container

anlegen wollen, dann machen Sie keinen EINFACHEN KLICK, sondern einem
DOPPEL-KLICK an der gewiinschten Stelle.

Wenn Sie 2 Container verbinden wollen, dann ziehen Sie die beiden
Container mit gedrilickter SHIFT-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

14 www.biiro-kaizen.de
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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

17 www.biiro-kaizen.de

Quelle: Microsoft Studie

deaktivieren

Storungen vermeiden: Benachrichtigungen

C)

Informationen

Outlook-Optionen

o renaer

Offnen und

Exportieren Personen
Aufgaben

Speichern unter Suchen
Sprache
Enweitert

Meniiband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Office-Konto Trust Center
Optionen

Feedback

Beenden

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

ten verfassen
Aindern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten.

Nachricht in diesem Format verfassen: HTML  +

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen

o bei Antworten und

ignorieren

/' Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten.
I3 Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben
AT

Outlook-Bereiche

und Hintergriinde zu andern

F== Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des L

Nachrichteneingang
(ﬁ Beim Eintreffen neuer Nachrichten
L Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Unterhaltungen aufréumen

x

Aufgeraumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben:

ereichs als gelesen markiert werden.

Editoroptionen

Rechtschreibung und AutoKorrektur.

Signaturen.

Briefpapier und Schriftarten.

Lesebereich.

Suche,

oK Abbrechen
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¥ E-Mails verarbeiten statt sichten!

Senden/Empfangen Orq u LOSChen
ﬁ E\f>‘<lgnorieren H H
B R X = Weiterleiten
Neue Neue Léschen A Vi
E-Mail Elemente ~ Q‘{@Junk-E-MaiI o 8 ArChIVIeren
Neu Leschen = Erledigen (5-Minuten-Regel)
4 m.miller@tempus.de Aktueles Postf = Terminieren
4 Posteingang 143 . Alle  Ung
0 Diktate Kurz, Ju
Themen B -
1 Archiv Hallo Fra Kaizen-Frage:
2P Ivan Bla Wie kann hier eine dauerhafte
I 3 Kunden Die besten 2o g .
. Effizienzsteigerung erreicht
Gesendete Elemente Brodbe Werden?
Outlook 2
Gel6schte Elemente Hi Marcel|

20 www.biiro-kaizen.de
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¥ E-Mail-Ablage: Google-Methode oder Ordner-
Struktur?

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q

] ‘ l Ts¢ Ignorieren < P < ] m Ignorieren
1 & 2o X B il

Aufraumen ~ Aufradumen ~

Neue  Neue - ~ Loschen  Antworten  Allen  Wei Neue  Neue ° Léschen | Antworten  Allen  Weit]
E-Mail Elemente - afgJunk-E-Mail - antworten E-Mail Elemente -  afgJunk-E-Mail - antworten
Neu Léschen Anty e Toeeren Ant
. < |Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E; <
4 m.miller@tempus.de (strg+E) 4 4 mmiller@tempus.de Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E)
> Posteingang| I Alle  Ungelesen A Alle Ungelesen
Ivan Blatter Es wurden keine Elemente gefunden, di¢
Entwirfe : .
Die besten Zeitmanagement-Tools 0 Diktate entsprechen.
Gesendete Elemente 1 Loty
it B Brodbeck, Felix > 2 Projekte
Junk-E-Mail Outlook 2013 Schulungs-CD Feedback . d
Hi Marcel, ich habe mir die Outlook 2 8H=E
Postausgang Entwiirfe
RSS-Feeds Jurgen Kurz L
Machen Sie 2016 zu lhrem "Stress, nei =

21 www.biiro-kaizen.de

® Ubersichtliche Ordner-Struktur in Outlook

0 Diktate Hilfreiche Tipps:
1 Archiv = Nummern ermoéglichen
4 2 Projekte Sortierung

= Maximal 7 Ordner pro Ebene
= Maximal 3 Ebenen

= Passt der Ordnerbaum ohne
scrollen auf den Bildschirm?

= Ein System durchgangig leben

4 3 Kunden

4 Lesen am Freitag

5 Loschen auf Probe

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

Suchtools Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Suchen Q Was méchten Sie tun?

Ordner Ansicht

Start Senden/Empfangen

’tr Aktueller Ordner ‘. \\,‘ = m IEI F Diese Woche ~ |> Gekennzeichnet )‘
Q [ate] (] 1 Wichti
Unterord &G det an ~ Wicht
Aktuelle Jerorenel Altere Ergebnisse Von Betreff Hat [Kategorisiert =) S2Encean IO Zuletzt v
Postfachl 5 Alle Outlook-Elemente | berticksichtigen Anlagen - CyUngelesen Suchvo!
Bereich Ergebnisse Verfeinern
4+ mmiller@tempusde abc x_[Aktueler oraner ~ |
4 Posteingang Alle Ungelesen ~ Neuestes Element |
Das gesuchte Element wurde nicht gefunden.
0 Diktate
1 Archiv

I 2 Projekte

[> 3 Kunden
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente

Junk-E-Mail

Postausgang

23 www.biiro-kaizen.de

m Alternative zur festen Struktur: Suchordner

Neuer Suchordner

Beispiele:
Grolte Mails
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails u n g e | ese n
Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen Sti ChWO rt

Nachrichten von oder an bestimmte Personen

Wiihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen

Ungelesene Nachrichten

Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten " Person
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten
= Nachverfolgung

Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail
v

Suchordner anpassen:

v

Suchen in: M.Miller@tempus.de

12



legen

Nachverfolgung: E-Mails auf Wiedervorlage

Aktuelles Postfach durchsuchen ... O | Aktuelles Postfach ¥
Alle Ungelesen ~  Neuestes Element |
Jirgen Kurz
Januar - Notizen clever und simpel .. 1027
Guttinger, Axel
AW: Meldungen 1026
Hallo Herr Gesell, " Was sollen wir
Gaisser, Elena K >
AW: Mitarbeiterabend 13. Juni 2016 10:1¢
Hallo Marcel, hattest du schon |
loja, Claudia
AW: Schulung Outlook/ One Note f, 09:5¢ |
Hallo Herr Miller, wir haben jetzt >
i -
Kurz, Juergen ] |
Notizen TdG Prasentation 09:4¢
Hallo Herr Miller, anbei die
v
Rettenberger, Michaela
AW: Termin Kampagne Baro-Kaizen 09:3¢
Danke! Hast du irgendwelche
Gentina, Oliver y
Blogbeitrage Sa 16.01
Lieber Marcel, lieber Herr Kurz,

AW: Mitarbeit,
© zur Nachverfolgung. Beg

hattest du schon Gelegen!

Liebe GriiRe

Elena
Heute

8.D

Morgen odbl
Diese Woche fterg
Néchste Woche
Kein Datum
Benutzerdefiniert... en
Erinnerung hinzufligen...
Als erledigt markieren
Kennzeichnung lsschen
Schnellklick festlegen... 8.D

An: Miller, Marcel;mBrodbe
Betreff: Mitarbeiterabend

Ualln Mavonl balla Caliv

25 www.biiro-kaizen.de

Benutzerdefiniert X

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

V Kennzeichnung | Zur Nachverfolgung| v
Beginnt am Montag, 18. Januar 2016 v
Féllig am Montag, 18. Januar 2016 v
(] Erinnerung

Montag, 18. Januar 2016 16:00 @

Kennzeichnung l6schen Abbrechen

Regeln: Lassen Sie sich lhren Posteingang
automatisch vorsortieren

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

Neue Regel... Regel andem - 2 Kopjeren... < Loschen

¥ Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet)

Aktionen
v

[v!] Di Backup erfolgreich abgeschlossen

/| arconis_verteiler@tempus.de
/| Meck, Birgit (nur Client)

Nach Erhalt einer Nachricht
mit Test im Betreff
diese in den Ordner Posteingang verschieben

v
¥

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):

Regeln fiir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Abbrechen

Ubernehmen

26 www.biiro-kaizen.de
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W CC oder Chef-E-Mails farblich hervorheben
mithilfe der bedingten Formatierung

05 s Bedingte Formatierung feWll 5ang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Stan. Regeln fur diese Ansicht:
] Ungel T I
[7] Ungelesene Gruppenkopfzeilen = L1 cotiamaibantal RO
ingereicht aber nicht gesendet Filtern <
[ Abgelaufene E-Mail

berfallige E-Mail

Nachrichten in anderen Ordnern
Dokument im Websitepostfach, fr das der

Datei Senden/Empfangen

Ansicht
uriicksetzen

Ansicht] Ansichtseinstellungen
andern

Nachrichten  Weitere Optionen  Erweitert

v
™~

Suchen nach:

kiuelle Ansicht

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt In: [Nurim Feld "Betreff* v
Eigenschaften der ausgewahiten Regel
Beschreibung
Name Ungelesene Nachrichten
2 Von...
L || P Segoe Gesendet an...
Gruppieren... Keine Gruppierung als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe
Bedingung. o [in denen ich:

Sortieren. Erhalten (absteigend) o Zeit: |Keine Angabe | v | |An einem beliebigen Datum
Filtern... Aus
5
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
I Bedingte Formatierung.. Benutzerdefinierte Schriftarten fr Nachrichten I
6
ealten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fr jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zuriicksetzen oK Abbrechen O Abbrechen)| [ Ales 1oschen

27  Www. 0-kaizen.de

¥ Quick Steps nutzen um Arbeitsschritte
zu vereinfachen

QuickStep bearbeiten ? X
) Name:
- (/_ Antwort + Ablegen + Aufgabe nachhaken
Fiigen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefuhrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep geklickt
wird
ktione
(2 Antworten v X
Optionen anzeigen ¥
¥ n Ordner verschieben v X
2 Archiv v
& Eine Aufgabe mit Anlage erstellen v| X

Aktion hinzufigen

Optional

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen v

Quickinfo-Text:  Verschiebt die ausgewahite E-Mail in den Ordner, nachdem sie als gelesen
markiert wurde/

Abbrechen

28 www.biiro-kaizen.de
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® Abkurzungen und Vertipper automatisch
korrigieren

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) X 7 X
AutoKorrektur  Math. Autokorrekiur  Autoformat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen Andem Sie cie Einstellungen fiir von lien erstalite und empfangens Nachrichten
?
Schaltflachen far AutoKorrektur-Optionen anzeigen x
Editoropt
ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen. look korrigiert und formatiert werden soll e 0
Jeden Salz mit einem GroBbuchstaben beginnen [
Rechtschreibung und AutoKorrektur.
Jede Tabellenzelle mit einem GroBpuchstaben beginnen | corigiertund formatert werden s |
Wochentage immer groschreiben
Immen
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren Signaturen.
" Briefpapier und Schriftarten.
Wahrend der Fingabe erseizen e
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text
— lesen markiert werden.
herz Herzliche Grabie aus Giengen Lesebereich
habenicht habe nicht ~
habn haben -
haett hatte
hastpicht hastpicht
hatnicht hat nicht
hbe habe
hoffendlich hoffentlich
hst hast hd
Suche,
Automatisch Vorschlage aus dem Weérterbuch verwenden Ok Abbrechen
OK Abbrechen
ok Abbrechen

www.biiro-kaizen.de

® Mit Textbausteinen konnen Sie sich viel
Schreibarbeit sparen

=] O

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Optionen  Textformatieren  Uberprifen ) Was méchten Sie tun?

) /7 - B M e &[0 E L 4q._ TQ

= [7 Datum und Uhrzeit
Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur  Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot Link Textmarke Textfel@Schnellbausteine WordArt

" Formel Symbol
anfiigen - Element - - - - - Cjekt 5 -
inschlieen Tabellen Ilustrationen Link Alquise
Broschiire
An. suten Tag,
b vielen Dank i Ihr Interesse an Biro-Kaizen.
c
Senden
Betreff Mit effizienten GriiGen
el it
Nachhaken
Fegsehreremon:
bunper £ walansie
tempus. GmbH .
Marcel Miller Kcousinandersatzen
Key Account Manager
wiesenstr 7 Geburtstag
iengen
Geburtst:
Tel. 07322 950- 384 ehuristag

Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de '

www.tempus.de “ A y
Sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436 N

Geschiftsfihrer: Prof. Dr. Jorg Knoblauch, Jirgen Kurz Stindchen Geburtstag

i

Machen Sie 2016 zu lhrem ,Stress, nein danke“-Jahr
Mit dem 7-Schritte-Progamm sagen Sie dem Biiro-Stress und Papierkrieg ein fiir alle Mal ade Rebensjshr.

[senlesensie denTagundIassensiesichfelem.

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

Outlook-Vorlage (*.oft)

@ + 4 b » Vorlagen v ¢ | "Vorlagen" durchsuchen »p
Organisieren v Neuer Ordner o
-~
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... 30K
< Kick Off Buro-Kaizen.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem... 30KB
1 Dieser PC | Monatsbericht.oft 04022015 1306 Outlook ltem Tem.. 30 KB
| weihnachtsgruBe.oft 04.02.2015 13:06 Outlook Item Tem... 30KB
@ Netzwerk
< >
Dateiname: | Das ist eine E-Mail-Vorlage.oft M
Dateityp: v

# Ordner ausblenden

look-Vorlage (*.oft)

Outlook-Nachrichtenformat - Unicode (* msg)
HTML (*.htm;*html)
MHT-Dateien (*mht)

¥ Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir

Windows und Microsoft Outlook

Biiro-Kaizen®

crosoft Outlook

Neue E-Maib-Nachrcht (Message)

Neuer Termin (Appointment):
(Contact):

Neuer
Veue Aufgabe (Task):
ue Notiz (Nofe):

tlook-Posteingang offnen:
Auf aktuelle Nachricht antworten
Allen antworten:

E-Mal senden:

Alle Shorteuts anzsigen:

Navigation in Outlook
igation durch alle
hsel zwischen

Allgemein

Kopieren:

Ausschneiden:

Einfagen

Letater Schit rickgangig machen

Speichem:

Alles markieren

(Taste gedrackt halten

chieien

Rechtschreibprafung:
fachsel zu nachstem Eingabefel:

Text kursiv formatieren:

Windows
Desktop anzeigen:

Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir
Windows und Microsoft Outlook

Navi Outiook-Bersiche: Strg + 1...6
E-Mai(1), Kalender(2), Kontakte(3), Aufgaben(4), Notizen(5), Ordnerliste(§)
Wect verschiedenen Fensten: Alt + Tabuiator

rucken:
Mehrere Elemente auf einmal markieren: Strg
=  wahrend man Elemente ankiickt)
Alt+Fa

Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern: Alt + Tabuiator
+AL+R

g + Shit + M
g + Shit + A
g + Shit + C
trg + Shift + K (bei Outiook 2007 +T)
g + Shit + N

Strg
Strg + Shift + F
Strg + Shift + K.

Windows-Logo-Taste + D

izen.de

Diese Seite finden Sie
ganzseitig hinten im Anhang

16




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

v

Neue Artikel bei imgriff.com - Nachricht (HTML)

BTSN ) Was méchten Sie tun?

- a \% Regeln ~
3¢ Ignorieren x « | (’W L_) FdBesprechung ¥ Ablage ¥ 16schen g
° _ Léschen Antworten Allen  Weiterleiten e ) & Rickmeldung... (=g Standardantwort Verschieben gﬂ Oreiicts
alg Junk-E-Mail ~ G Ul Weitere ~ . i\"’Akt\onen .
Léschen Antworten QuickSteps “ Verschieben

Do 27.06.2013 07:03

noreplyv+feedproxy@google.com im Auftrag von imgriff.com <keine-antwort@blogwel

Man kann den Betreff von Mails dndern um die Mail spater besser wieder zu finden ... :)‘

An  Miller, Marc

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

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 und Papier — das sind d

| NN hars Aia A Raid. cind cahr ai H Ancit leha dia individuallay

33 www.biiro. zen.de

W Zusatztipp: Fotos vor dem Versand
automatisch verkleinern

©

Informationen U n be r] a n nt

Speichemn

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Bildanlagen

St Einige Empfanger konnen 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
SchlieBen W Element in einen anderen Ordner verschieben
Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.

In Ordner Aktueller Ordner: Postausgang
Office-Konto verschieben -
Optionen F Eigenschaften

=1 Erweiterte Optionen und Eigenschaften fiir dieses Element festlegen und anzeigen.

Feedback Eigenschaften GréBe: Noch nicht gespeichert

17



¥ Hyperlinks statt groBRen Anhangen bei
internen Mails entlasten den Server

9 O Mitarbeiterabend: Outlook Tipps und Tricks - Nachricht (HTM

Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen () Was méchten Sie tun?
A [y | D =N || | ‘
[ 7 - CAE I | o s

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Slgnatur Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot]  Link Textmarke Textfeld Schnellb:
anfiigen ~ Element < v - - - |

EinschlieBen Tabellen lllustrationen Link

AlleTempusGiengen

L
Senden
Betreff Mitarbeiterabend: Outlook Tipps und Tricks

Hallo 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

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

Marcel Miller

35 www.biiro-kaizen.de

¥ Bis zu welcher Zeile wird eine E-Mail
aufmerksam gelesen?

Das it eine sehr lange E-Mail - Nachricht (HTMU)

S x 2 3 & s ) ¥ 8- |l Als ungelesen markieren a% ye) Q

« ; .
Loschen Antworien Alen Witeiten — Y loschen verschioben B8 | Il Kategoriieren
antworten - 5 >

Obersetzen - Zoom
Nachverfolgung - 2 -

schen Antworten Quicksteps Verschieben Markierungen © Beabeten

Bendele, Mareike

Das st eine sehr lange E-Mail

Sehr geehrte Damen und Herren,

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam P ut ! At
vero s et accusam et justo duo dolores et e reburn, Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor it amet. Lorem ipsum dolor it
amet, consetetur sadipscing eltr, sed diam por invidunt ut ptua. At vero eos et accusam et

justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolorsit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliauyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Duis autem vl eu irure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel llum dolore eu feugiat nulla faclisis at vero eros et accumsan et iusto
i g o landi rsesen aparum 4l delo augve dut doloe o feugr il o Lorer sur deler o amet, consecerversdpocin o sed
diam nonummy nibh evismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vl ilum dolore
eu feugiat nulla faciiss at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugat nulla facilis.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue niil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscin e, sed diam nonummy ibh eulsmod tincidunt ut aoreet dolore magna alguar erat volutpat. Ut wis enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea Duis autem vel in

consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis.

Atvero eos et accusam et justo duo dnlnres et ea rebum. Stet cia kasd gubergren, no sea takimata sanctus et Lorem psum dolor sitamet.Lorem s dolor sit

amet, consetetur magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
fustod dolores et e rebum. Stet chra o34 gubergren, o 30 cakimata sanctus et Lorem psum dolo 5t amet. Lorem psum dolor it e, corsetetr sadlpsung
elitr, At accusam aliquyam diam diam dolore dolores duo eirmod eos erat, et por et et invid: kasd m:

o rebum. sanctus sea sed takimata ut vero voluptua. est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, car\selemrsad\pscmg ehu, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat.

Consetetur sadipscing elitr, sed diam tempor invidunt magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusem et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy eirmod tempor nvidunt ut abore et dolore magna liquyam erat sed diam voluptus. At vero ¢0s et accusam et fusto duo dolores et e reburn.
Stetclita kasd gubergren, nosea takimata sanctusestLorem psum dolor it amet. Loren psum dolor it ame, , sed diam v
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® Dem Leser einfach machen:
Farben nutzen, nur 1 Thema pro E-Mail,...

X

v Probleme PowerPoint-Présentation - Downloadlink i... B a

Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen () Was méchten Sie tun?

g5 U pateianfigen- P-
Element anfiigen ~ ! -
Einfiigen F K Namen - : Office
- % [ signatur - ¥ Add-Ins
Zwiischenablage Text Einfiigen Markierun... = Add-Ins A
An.. | [Reimann_org 0. de),
1 -
Ce
Senden
Betreff Probleme PowerPoint-Prasentation - Downloadlink inside ...

Hallo lieber Jorg,

die hattest ja die Probleme mit der PowerPoint-Présentation. Ich vermute das liegt am alten Format. Habe die
Présentation ins 2016er-Format umgewandelt. Hoffe nun klappt es.

Du kannst die Prasentation hier runterladen:
https://www.dropbox.com/s/fnlp492324g8ksc/2016 01 18%20FIA-D%20Tagesseminar%202016.pptx?d

Frage: Bitte gibt mir eine kurze Riickmeldung ob es funktioniert hat ...
Vielen Dank!

Lieber GruR

37 www.biiro-kaizen.de

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

v ke Habe gestern (17.01.) vergessen auszustempeln. Gehen: 16:40 Uhr - Vielen Dank! EOM - Nachricht (HTML)

) Was méchten Sie tun?

2 s ¥ ¥ Als ungelesen markieren aa jo) Q
L2 lage 5

o _loschen Antworten Allen Weiterleiten r— ¥ lsschen " Verschisben T8 Sategorisietenis Obersetzen =" Zoom
antworten (U & £ P> Nachverfolgung - © NS
Léschen Antworten QuickSteps = Verschieben Markierungen % Bearbeiten Zoom ~
Mo 18.01.2016 15:52
Bendele, Mareike
Habe gestern (17.01.) vergessen auszustempeln. Gehen: 16:40 Uhr - Vielen Dank! EOM I
An  Miller, Marcel A

tempus. GmbH

Mareike Bendele

Assistentin Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 228

Fax 07322 950- 187
m.bendele@tempus.de
www.tempus.de

Sitz der Gesellschaft: Giengen/8renz, Amtsgericht Ulm HRB 660436
Geschftsfiihrer: Prof. Dr. Jérg Knoblauch, Jiirgen Kurz

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

Lt

Danke! Hast du irgendwelche Themen oder Punkte

Gentina, Oliver 1]
Blogbeitrage Sa 16.01
Lieber Marcel, lieber Herr Kurz,

Alexander Maier
Vertrieb in OneNote Strukturieren Fr 15.01

ek b ol tssinachie ich Ihnen ein
Hierhin kopieren als Termin mit Text

Hierhin kopieren als Termin mit Verknlpfung
t: [Termin- u... Fr15.01
Hierhin kopieren als Termin mit Anlage al angeschaut

Hierher verschieben als Termin mit Anlage
Hierhin kopieren als Besprechungsanfrage

Abbrechen

E-Mail Kalender Aufgaben Personen -

www.biiro-kaizen.de

¥ Mehrere Kalender nebeneinander anzeigen
oder uberblenden

= Kalendertool Kalender - Verwalter2@tempus.de - Outlook

Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht ACGU ) Was mochten Sie tun?

[ ] Privat
@ ..‘.3. 2 Anzeigen als: Bl Beschaftigt - O
v - 1 :
Offnen Loschen \ygperaten  Besprechunganotizen Teinshmer 15 M- Serentyp Kategorieren - Wichtigkeit: hoch
rinnerung: len -
e einladen Hng nu : W Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen Kategorien
< Februar 2016 » < - Heute Morgen 33 Samstag
<« » v 3 K
Februar 2016 Berlin, BE T 4c/6C = sc/C
MO DI MI DO FR SA SO
» Kalender X » Kollegen X % Kunden X » Privat X
25 26 27 28 29 30 31
s s 4 s s g MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
8 9 10 11 12 13 14 1. Feb 2 3 4 5
ECIRICHRIZAR TS BRI Baro-Kaizen Seminar Gie. 08:00 Zeitmanagement mit Outlook bei Firma Weber 08:30

29 1 2 3 4 5 6 10:00 h.. 1300 Share... _ 17:00 Privat

4 v Meine Kalender

8 9 10 1" 12

08:00 Johannes Urlaub 08:30
V| Kollegen 10:00 Verw.-Besprechung .. _ Bilro-Kaizen Inhousesemi 08:00 19:00 Privat

v|Kunden 13:00 Azubi-Unterricht E~..  17:00 17:00 08:00 16 _

v|Kalender|

v|Privat
15 16 17 18 19

Andere Kalender
08:00 Bilro-Kaizen Umsetzungsbegleitung bei Firma Hermann 08:30
Michaal o014 i Vo

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

Outlook Schulung (Gruppe 13) | & E M offincarbeiten  *

QCLM infiigen  Textformatieren  Uberprifen O Was machten Sie tun? Eifgn  Z=Enm  TEinf Uepile  Goed
. - o h
P 3 — i sschneiden Calibri Light ~[20 - ° % |Uberschrift 1
] A Z o Kopieren N _ X ) - Wi
[Z/Terminplanungs-Assistent " Format abertagen | K WA X (¥ A= Uberschrift2 [z] |2 r
Speichern Léschen Besprechungsnotizen Teilnehmer
Al 3" S Zwischenablage Text Fomatvorlagen
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen | Tellnehmer Notizbticher o BR206 . | 16032014 22.03.2017 On:
1 Projekte
Checkliste Vorbereitung
Beeff  Outlook Schulung (Gruppe 13 v
Lo sk ZUEmIIE Montag, 28, Februar 2016 16:56
ont Besprechungsraum Baro 1
3 Personal v
Beginn  D003.03.2016 | 0800 v | Ganztagiges Ereignis
egin anztagiges Erei - ToDo
Ende Do 03.03.2016 =/ 1800 . 4 Vertrieb v 10 USB Sticks mit Handout vorbereiten
Abstimmung mit Ansprechpartner wegen Technik im Schulungs
pngefagt =) Thr German Wings Flug... | ) Teilnehmerliste fur Sem... _ L] WG: Reservi 5 Meetings © [ Material packen
el Outlook-Element Outlook-Element Outlook-Ele X X
6 Wissen v Material Packliste
. [] Handouts
Achtung: Aufbau 8 Uhr, TN kommen bis 9 Uhr [ Zertfikate
7Team [] stifte, Blacke
Hotelbuchung [] schokolade
- Siehe Anhang [] Auswertungsbogen
O] seamer
[] Kabeltrommeln und Mehrfachstecker
Flug
[] visitenkarten
Flug 4U 4076 — Nach Hamburg — Bereich T2 — Abflug: 16:15 Uhr ] Transportwagen
Teilnehmer
- 15Teilnehmer
- Ausfihrliche Teilnehmerliste im Anhang
In freigegebenem Ordner [ Kalender

¥ Termine effizient organisieren (1/4):
gsanfrage - Teilnehmer einladen

Unbenannt - Termin

Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?

Terminplanungs-Assistent

Speichern Léschen Besprechungsnotizen | Teilnehmer i Kategorig
& schlieBen einladen 15{Minuten 7
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen N~ Kat

Betreff Abteilungsbesprechung

44 www.biiro-kaizen.de
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¥ Termine effizient organisieren (2/4):
Terminplanungsassistent Frei/Belegt-Anzeige

Unbenannt - Besprechung

Besprechung Einfigen Text formatieren Uberpriifen Was méchten Sie tun?
= @ r‘x S8 \}' ”W 2Z Anzeigen als: [l Beschaftigt ~ O
S ) x @ €
Loschen Termin inplanungs-  Besprechur Einladung Adressbuch Namen  Antwortoptionen ) . Serientyp Zeitzonen
= Assistent stornieren aberpriifen v ENDIELoy 15 Minuten  ~
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen

=1 Senden 400%  ~ | Montag, 1. Februar 2016

08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 140
B, | Alle Teilnehmer
V| € Miller, Marcel I Besprechung MB "Arbeitsproze|
/] @ Brodbeck, Felix I [auartalsgesprach |
/| € Bendele, Mareike Jurtaus
V| @ Admi
Vi

& Kundenservice, Consulting

¥ Termine effizient organisieren (3/4):
Riuckmeldung

= )

Test - Besprechung

Datei Besprechung
(4 ¥ Verschieben - (£
L) ¥ Ablage
o e A N S :

7Regeln -

Loschen [Zusagen Mit Ablehnen a4 re 7ot Antworten | Besprechungsnotizen  Kalender ¥ leschen

T Vorbehalt - vorschlagen ~ ” P

Léschen Antworten Besprechungsnotizen  Kalender QuickSteps ] Verschieben

Do 21.01.2016 15:07

Bendele, Mareike

Test
Erforderlich Miller, Marcel
Zeit Donnerstag, 21. Januar 2016 08:00-08:30 Ort

46 ww
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¥ Termine effizient organisieren (4/4):
Status anzeigen lassen

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Einfiigen Text formatieren Uberprifen ) Was méchten Sie tun?
sl
22} Adressbuch .
i x jQ @ L_' ZAnzeiger\ als: [l Beschaftig
N Terminplanungs-Assistent e NN meniberprifen
Besprechung Besprechungsnotizen  Teilnehmer V@ B i
absagen - lemElKiceEn = (_L—; e Erinnerung: 15 Minuten
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Opf
Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:
E; Name Anwesenheit Antwort
‘\/\MIHEI’ Marcel Besprechungsorganisator Keine
endele, Mareike rforderlicher Teilnehmer ugesagt
/| Bendele, Mareik Erforderlicher Teilneh Zugesag
!7\ Brodbeck, Felix Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
M Kundenservice, Consulting Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
@ Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt

47 www.biiro zen.de

Termin Einfligen

Text formatieren Uberpriifen

Q) Was méchten Sie tun?

@ An- oder abwesend? Beim Eintragen von
Terminen beachten!

Unbenannt - Termin

[e>] = Q
— Kalender > .“ Z Anzeigen al Beschaftigt q
i 74 [ 9 L
=
Speichern Léschen - . Termin Terminplanungs- Besprechungsnotizen Teilnehmer . L] Frei Zei
& schlieBen (=3 Weiterleiten Assistent einladen Erinnerung: |1 A anderem Ort tatig
7
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen | Teilnehmer ‘ Mit Vorbehalt
Beschaftigt

Betreff . Abwesend
Ort
Beginn  D021.01.2016 [ 0800 - Ganztagiges Ereignis
Ende Do 21.01.2016 7 0830 -
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¥ Neuen Kalender offnen

I
H E [ 1N
k H as
Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
offnen ~ e E-Mail senden freigeben versffentlichen ~
2 Aus Adressbuch... Freigeben
31 173 Aus Raumliste... <3 Mittwoch Kalender durchsuchen (Strg+E)
c -1°C/-11°C
E_‘@ Aus dem Internet...
DONNERSTAG FREITAG
Neuen leeren Kalender erstellen...
16 17
[Tl Freigegebenen Kalender 6ffnen...

¥ Eigenen Kalender freigeben

Freigabeeinladung: Miller, Marcel - ‘Kalender' - Freigeben

QNP cinfigen  Optionen  Textformatieren  Uberpriifen

A &5 [ Datei anfugen ~ [ Nachverfolgung -

v@ dgen- | Wichtigkeit: hoch
o — U A Adressbuch  Namen Elsment antigen s S g Zoom | Freihandeingabe
B F K U A uberprifen | % signatur - W Wichtigkeit: niedrig starten
Zwischenablage T Text Namen Einfugen Markierungen 5 Zoom Freihand ~
an |
Betreff | Freigabeeinladung: Miler, Marcel - Kalender

Senden

Berechtigung zum Anzeigen von 'Kalender' des Empfangers anfordern
| Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ ‘Kalender' berechtigen

Details | Nur Verfugbarkeit -

Zeit wird angezeigt als "Frei®, *Gebucht”, *Mit Vorbehalt", *An anderem Ort tatig" oder *AuBer Haus'

Miller, Marcel - Kalender

#

Microsoft Exchange-Kalender

tempus. GmbH
Marcel Miller
Key Account Manager
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® Kalender-Berechtigungen andern

Kalender: Eigenschaften X

Allgemein Homepage ~AutoArchivierung ~Berechtigungen  synchronisierung

Berechtigungsstufe

Frei/Gebuch
Brodbeck, Felix Benutzerdefiniert
Miller, Marcel Prafer
Anonym Keine
Hinzufiigen. Entfernen Eigenschaften.

Berechtigungen
Berechtigungsstufe:  Frei/Gebucht-Zeit v

Lesen Schreiben

OkKeine [CJElemente erstellen

@ Frei/Gebucht-Zeit

Frei/Gebucht-Zeit, Betreff,
o ort

QO Alle Details
Andere Frei/Gebucht-Zeit...

[Junterardner erstellen
[Eigene bearbeiten
[ Alles bearbeiten

Elemente [6schen Sonstiges

@ Keine [ Besitzer des Ordners
O tigene Ordnerkontaktperson
Oalle [Jordner sichtbar

1

WWW.

® Wochenplanung in kombinierter
Termin-/Aufgaben-Ansicht_

BACA A LACARS
R SA SO
% Kalender X ® Kollegen X ® Kunden X » Privat X

25 26 27 28 29 30 31

123 45 5 7 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG
8 910112131 15 16
15 16 17 18 19 20 21
22 23 242526 21 %

17 18

Bilro-Kaizen Umsetzungsbegleitung bei Firma Hermann

0800

Micheel Geburtstag Markus Geburtstag

4[v/Meine Kalender

 Kollegen

v Kunden 09

+ Privat

Andere Kalender 14 Arbeitsgruppe
Sicherungskonzept
Besprechungsraum 276

test

10

Freigegebene Kalender

v

Aufgaben anzeigen nach: Fall am

TOP 5 Verw.-Besprechung vorbe.. ll | Datentbemahme neues Notebo... | PPT Kick-Off Meeting Firma Sch... [l | 08 Reisckostenabrechnung Maie.. [l || Agenda Beratertreffen erstellen ...
L1 01 Firimmer Aufgeraumt B | protokoll Venw. Besprechung 16... [l | 05 Seminaranmeldung EAT best.. [l | 11 Doku Prozessworkshop priife.. [l | 06 Hostingvertrage auf neuen R...

FREITAG
19
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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

Datensicherung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monats) - Aufgabe

Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?

o XEJE MY Vv i ¥ O > 21Q

|
Speichern Loschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung  * Zoom | A

& schlieBen markieren zuweisen  senden 5
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom
Betreff Datensicherung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monats)
Beginnt am Ohne i) ‘ Status  Nicht begonnen ¥ ‘
Fallig am Fr 04.03.2016 ] Fnoritét Normal - heredigt 0% 3
[ Erinnerung  Ohne ~  Ohne « &1 Besitzer Miller, Marcel

28



® Tipp 4: GroRe Projekte in Teilaufgaben

Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation (Deadline: 01.0

Q Was méchten Sie tun?

Text formatieren Uberpriifen
w Xy By s V. O W P Q
=2 = >0 ; |
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp ~Kategorisieren Nachverfolgung  * Zoon|
& schlieBen markieren zuweisen  senden = = "
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoon]
Betreff Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation (Deadline: 01.07.2016)
Beginnt am Ohne 3| Status Nicht begonnen T
Fallig am Fr13.05.2016 [F  Prioritait  |Normal v | % erledigt 0% =
Erinnerung Ohne Ohne v ||| Besitzer Miller, Marcel
Aufgabe/Meil ein Erledigt zum
Anforderungsprofil erstellen 14. Januar 2016
Angebote anfragen 28. Januar 2016
Angebote vergleichen 04. Februar 2016
Entscheidung und Auftragsvergabe 27. Februar 2016
Installation
Schulung und Ubergabe
Inbetriebnahme Deadline: 01.07.2016

® Tipp 5: Verknupfung von Papierunterlagen
und Outlook mit Nummern

T =

] 01 Far immer Aufgergumt
02 Ha “
. r;,dout Seminar "Fiir immer aufgeraumt" drucken lassen
echnungreklamation Sami
melrechnung Maier b
i e
05 Semmaranmeldung EAT bestitigen =

<k [<b [<H

06 Hosf
tingvert auf neuen Rahmenvemag umbuchen
da Beratertreffen erstellen
09 Office 2013 installieren und testen
¥ Doku Prozessworks| (
Y M rkshop priifen und verschicken
eckliste Einarbeitun,

9 Praktikant Gberarbeit,
14 Svcherungskonzept nNeue Sey .

rver (Vorbereitung Sitzu

" n

‘ 17 Rufurn!emmg neue Faxgerite einrichten !
18 Lessons Learned Kundenprojel

SPISk B <b [RB <3 [<p <k Kb

kt Miiller dokumentieren

58 ww
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= Tipp 6: Aufgaben aus E-Mails erstellen spart
Zeit beim Erfassen

Gentina, Oliver
Blogbeitrage
Lieber Marcel, lieber Herr Kurz,

Alexander Maier
Vertrieb in OneNote Strukturieren
Sehr geehrter Herr Miller, zuerst wiinsche ich lhnen ein

Brodbeck, Felix

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text
Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage

Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage

Abbrechen

E-Mail Kalender Aufgaben Personen -

59 www.biiro-kaizen.de

= u . u
| :
lipp 7: Dokumentation der Aufgabe direkt im
Kommentarfeld oder in OneNote
H © O - 04 Maier Maier - Ange ® 9 E = = [E M offline arbeiten =
Datei Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberprifen ) Was m¢| Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht
B -
o = - = - SE=Eo = | 4
0 Callibri (Te:~| 11 A A Aa- B = - 4 0 Calibri 11 5 Ube
Einfiigen FK Uaex,-|¥-A-[=- Ube
Einfi 2 aky V= = = - & Format Obertragen = : =
infigen. o F K U & X, X* ¥-A-B= = Z
Zwischenablage Text Fi
Zwischenablage Schriftart T Absa
Notizblcher ¥ Maler Maier - Angebot Biro-Kaizen Perfermance BK|
Betreff 04 Maier Maier - Angebot Biiro-Kaizen
1 Projekte =
Beginnt am Ohne [ Status Nicht begonnen Ange bot
Fallig am Mo 29.02.2016 [T Prioritat | Normal v %erledigt 2 Termine v Freitag, 15. Januar 2016
Erinnerung  Ohne Ohne ~ @l Besitzer 3 Personal o
g EFE Angebot Biro-Kaizen
4 Vertrieb v 9
AW: Kurz wurde  AW: Angebot  Angebot.docx
kontaktiert!  Kaizen- und Pro.. 5 Meetings v
- . " . )
& Wissen Bilro-Kaizen®
e Vor 3-4 Jahren haben Sie eine neue Ordnerstruktur im EDV-Bereich beko T T——
Folge, dass nicht alle Kollegen gleich ablegen und man nicht intuitiv zurec| 7 Team v
* Esgibtauch noch viele Papierdokumenten die auch elektronisch verfiigbal
® Esgibt wenig Standardvorgehensweise / Regularien wie was gehandhabt
* Haben ,nicht die beste Struktur um effizient zu arbeiten”. Biiromaterialscl
tempus. GmbH - Postfach 14 20 - 89529
15.01.2016: Telefonat mit Frau Huber Maler Maier GmbH
Fragen besprochen. Sie klért es intern und meldet sich dann. Hat sich nicht uninte] Frau Anette Huber

60 www.biiro-kaizen.de
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¥ Tipp 8: Aufgabenserie nutzen (z. B. fir
Monatsabschluss

Unbenannt - Aufgabe

Einfiigen Text formatieren Uberpriiffen () Was méchten Sie tun?

VVD\/g,-,VQm -

|
Speichern Loschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht JSerientyp Hategorisieren Nachverfolgung  * Zoom | Freihandeingabe|
& schlieBen markieren zuweisen  senden b s starten
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand
Aufgabenserie X
Betreff
Serienmuster
Beginnt am Ohne
O Taglich @ Jede/Alle 1 Woche(n) am
Fallig am Ohne .
@ Wochentlich jontag [Dienstag [CIMittwoch [JDonnerstag
Erinnerung ~ Ohne
O Monatlich [Freitag [ samstag [Jsonntag
QO sahrlich

O Neue Aufgaben erstellen, jeweils 1 Woche(n) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe

Seriendauer
Beginn: Mo 18012016 v (@ Kein Enddatum
QOpEndetnach 10 | Aufgaben

Okndetam: Mo 21.03.2016 o

www.biiro-kaizen.de

= Tipp 9: Aufgaben konnen anderen Personen
ubertragen werden

Bitte Besprechungszimmer fiir Kundenbesuch vorbereiten - Aufgabe

Text formatieren Uberpriifen Q

Y Was mochten Sie tun?
g XELEAY [% .

|

Speichern Loschen OneNote Aufgabe Details Aufgabe nicht Adressbuch Namen  Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung * Zoom | Freihandeingabe
& schlieBen tibertragen tberpriifen < 2 starten

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Namen Serie Kategorien Zoom Freihand

An, Bendele, Mareike;
= | petreff Bitte Besprec far h

Senden

Beginntam  Ohne M| Status Nicht begonnen -

Fallig am Mo 08.02.2016 T Prioritat  Normal v | % erledigt 0% =

V| Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

| Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist
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Tipp 10: Aufgabenpriorisierung mit 25.000-$-
Ansicht (Anleitung im Anhang)

e 98- -

. =i

vi =1 Zm
Neue Neue Neue

Aufgabe E-Mail Elemente -

Neu

4 Meine Aufgaben
Vorgangsliste
Aufgaben
Ideen
Archiv

X

Loschen

Léschen

START | SENDEN/EMPFANGEN

LR b [P [ [ [XB SH KR [RB [ KB ERRIED o

ORDNER

25.000 §
Hier Ki...

010
on

013
o1
15

Aufgaben - Verwalter2@tempus.de - Outloo

ANSICHT
¢ | > Heute | Nachste Woche
|* Morgen [» Kein Datum
Weiterleiten [, i - Als erledigt Aus Liste
) Weitere ; > - 25.00
markiaren -entiernan | Diese Woche [* Benutzerdefiniert
Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung

FALLIG AM| AUFGABENBETREFF

5.februar 2

0 05.02
o0 05.02

o 05.02...
0 05.02...
0 05.02...

0 05.02

o 05.02...
0 05.02...
0 05.02...
0 05.02...

0 05.02

o 05.02.

015: 15 Element(e)
0 05.02...
0 05.02...
o 05.02...

23 Meeting planen fiir Rollout €TI

01 Far immer Aufgerdumt

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

02 Handout Seminar "Fir immer aufgeraumt” drucken lassen
19 Planung Betriebsausflug 2015

Datenubernahme neues Notebook

Agenda Beratertreffen erstellen und verschicken

12 Herr Miller anrufen

20 Agenda Vertriebsmeeting verschicken

08 Reisekostenabrechnung Maier erstellen

18 Lessons Learned Kundenprojekt Muller dokumentieren
Update Telefonanlage

PPT Kick-Off Meeting Firma Schulz 19.12. Gberarbeiten

.. 03 Rechnungreklamation Sammelrechnung Maier bearbeiten
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¥ Inhalte einfugen

Listen
1. Ziffern
e Aufzdhlung

Hyperlinks

_ —b +Vb%—4ac

1,2 2a

H omdsc\)r\g £
Slizzen L/f_A/V/>

Tabellen

Anhange

= Tags
Checklisten
Outlook Aufgaben

>4

E-Mails

.‘
"
L=
Audio Video

Dateiausdrucke
e ppt
e pdf
* usw.

S
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¥ Checkliste anlegen

Vorbereitung OneNote Workshop

Donnerstag, 29. Oktober 2015

Folgendes Material ins Auto packen:
|/ 15 Stiick Seminarmappen, Handouts, SiiRes und Stifte
|| 4 OneNote Biicher
|| 5 Laptops fiir Ubungen der Teilnehmer
|| 2 Laptops Referent
|| Technik-Kiste
|v| Beamer

Aufbauen ab 8 Uhr:
|| Referenten Laptops
| | Beamer
[ Laptops fur Teilnehmer
[ Handout, Stifte und SuRRes verteilen

Nachbereitung Workshop:

Zertifikate? Nachfragen

Handout digital zuschicken
Bewertungsbogen auswerten lassen

66 www.biiro-kaizen.de
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® E-Mails an OneNote senden

Verschicben RegelnfOneNote| Ungelesen/
- - Gelesen

Verschieben

>

Kategorisieren Zur
- Nachverfolgung -

Kategorien

Personen suchen
= Adressbuch
Y E-Mail fittern -

Suchen

Speicherort in OneNote auswahlen

Wihlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus, in den oder die die E-Mail-Nachricht eingefiigt werden soll:

A

Letzte Auswahl
Micht abgelegte Notizen

[ Angebot (aktuelle Seite)
Alle Notizbicher

1 Projekte
2 Termine
3 Personal
24 Vertrieb
5 Meetings
6 Wissen

Maler Maier - Angebot Buro-Kaizen (aktueller Abschnitt)

(Schnelle Motizen)

(1 Projektes Maler Maier - Angebot Biro-Kaizen)

[ E-Mail-Hotizen immer an den ausgewshiten Speicherort senden fkann spater in den OneMote-Optionen angepasst werden)

Abbrechen

67 www.biiro-kaizen.de

¥ Datei einfligen oder ausdrucken

Zeichnen  Verlauf

Uberprifen  Ansicht

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

MAKROS

Donnerstag, 29. Oktober 2015

bwohl das Medium E-Mail schon hiufig
lotgesagt waurde, kursieren heute mehr
E-Malls denn Je. Jeder zehnte Berufstatige

erhalt nach einer Studie des Branchenver.
bandes Bitkom ta mehe dienst-
liche Mails. Auch 1R & private Post-

fach stromen pro Tag Dutzende Nachrich-
ten. Einige Kollegen in der ¢t-Redaktion
kimpfen mit taglich mehreren hundert
E-Mails, Ein GroBteil des Spams ist dabei be-
reits auf dem Server ausgefiltert worden
Technische MaBnahmen helfen, diese Flut
besser zu bewaltigen - siehe die Artikel auf,
Seite 132 und 136,

Es kann aber auch sinnvoll sein, sich
selbstkritisch mit der Art und Weise ausein-
anderzusetzen, wie man mit Mails umgeht.
Dabei kann man von ausgewiesenen Viel
Maikern lernen, wie dem ehemaligen Google

Das st aber einer der Hauptgriinde, weshalb
viele so 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 arbelten. ETIAT Zerhackt gewisser-
maBen den T

Bel vielen Jobs Ist es aber nicht notwen-
dig, alle Nachrichten immer sofort wahrzu-
nehmen. Oft genigt es, regeimaBige Mall
Zeiten einzurichten, etwa einmal pro Stunde
oder nur je einmal morgens, mittags und
abends, Dann solite man aber auch die Be-

nachvichtigungen abichaltgr, um den Efiekt
AIChT zunichte zu machen,

‘Wer sich daran halt, solite seinen Kommu-
nikationspartnem erkldren, dass sle nicht

immer sofort mit einer Antwort rechnen kon-
nen. Ob und wie man die E-Mail-Bearbeitung

i — FEh ey =

¥ J [ (o - ; o 7
ibbereich Tabelle Bilder Onlinevideo  Link  Audio  Video  Datum Zeit
Infagen - aufnehmen aufnehmen
infugen Tabellen Dateien Bilder Medien Link Aufnahme Zeitsten
IT v  Trends | PapierlosesBiro = Office |~ ACT | Notebooks ~ Windows  Telefonanlage  Viren  Server  Drucker ~ iPhone  Divers | E-Mail Tipps

[ roF |
. e ' Mai
E-Mails effizient (c't 2015 Heft 23) E "";‘(‘;11““’
-c't

Fassen Sie jode Mail, wann immer es
geht, nur einmal an. Wenn man eine E-Mail
erhat, hat man vier Moglichkeiten
- nicht vollstandig lesen und sofort I6schen,
~ lesen und sofort reagieren
- lesen und spiter darauf reagieren oder
- spiter vollstandig lesen.
Eric Schmidt empfiehlt, genug in die Mail
hineinzulesen, um entscheiden zu kbnnen,
welche der vier Optionen man anwendet.
Den Schwerpunkt soll man dabel ganz klar
auf die ersten beiden Mogiichkeiten legen,
denn jede unnéitig mehrfach angefasste Mail
bedeutet verschwendete Zeit. Wendet man
diese Regel richtig an, dann verbleiben nur
wenige Mails im Postfach, iber die man kn
ger braten muss, sowie einige ,our lesen”
Mails far spiter.

Was die spétere Bearbeitung angeht, kann

Ve yat

(b”kﬁ

R
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(ab Windows 8.1 [win]+[shift]+[s])

% Screenshots Teilbereich Bildschirm [win]+[s]

Microsoft OneNote

(Wetrgelatetvon Onenote)

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 storel!

Soue seit Februar iber Google Play fur einen begrenzten Zeiraum zum kostenlosen Donmioad erhatich
Seftdem 17. Marz 2014 st Oneflofe auch fur Mac OS X erhaftich  Damit it auch dle Synchronisafion von Notzen aut einem Windows-PC oder einem Hac und einem Smaripiione mit WIndows-Prione-, Androio- oder
10-baslerten Geraten Uber OneDrve-Konten mogich 1 Ebenfals seft Mitte Marz 2014 Ist OneNote kostenlos nutzoar %

Anwendung_esteter)
Der
soncem it enem

bschnite

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

aut den
100k lelht aus OneNote

N sen
n Microson

Konnen.
Notzen kannen

versehen In

Bider,

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

nach Stehwortern durchsuch erden

Bildem (z B v

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

Skizze Tagungsraum - OneNote.

Start  Einfugen [EECTNCNN  Verlauf Ansicht

Uberprifen

= 1

¥

X Y BNV PN NN == ©) N3
Eingabe Lassoauswah gy jerer ~o/’ |~/ [~~~ s mf P undMitfinger

o Schreibbereich Los 16 Drehe
Starke  zeichnen einfugen
Tools Formen Bearbeiten
i tempus v | Besprechungen Ideenspeicher  Checklisten  Mitschriebe Seminare  Weiterbildung ~ + % Archiv & Projekte

Skizze Tagungsraum

Freitag, 30. Oktober 2015 07:03

T DEE

ber a :
ANIZN

a
vouw ﬁqup—{ O\Ajﬂwj

sh’¢

ot
U Forleplatz p" 5’

oan

l

haffee

Leinwand

boo

]

Restaurant
Q. 2min vom ‘T;‘r-mjsmum

Freihand Freihand in
inText Gleichung

Konvertieren

Durchsuchen (strg+E)

2
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® Mit Hyperlinks Dateien und Notizen verknupfen

Link

Verkniipfungen zu Dateien oder Ordnern

X

Adresse:

Anzuzeigender Text:

Seminarhandout Office 2016]

X:\Projekte\Buro-Kaizen\FIA-D\Seminar\2016_01_18 FIA-D Tagesser

Nach Text im Titel suchen

Alle Notizbticher

Qder einen Speicherort in OneNote auswahlen:

tempus
Quartalsgesprache
T

Biro3-Team
tempus

Notizbuch M

Abbrechen

Verkniipfungen innerhalb von OneNote

Umbenennen
Exportieren..

Léschen

Verschieben oder kopieren...

7 In einem anderen Abschnitt zusammenfiihren..

Link zu Abschnitt kopieren

Neuer Abschnitt
Neue Abschnittsgruppe

Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schiitzen...

Abschnittsfarbe b

Hyperlink moglich zu:
= Notizbuch
» Abschnitt
- Seite
« Absatz

7

www.biiro-kaizen.de

®W Ansicht ,,An Desktop andocken* fur
Recherche oder Checklisten

W Big Data - Wikipedia

€« >0

f el e
st
g i

<l
WIKIPEDIA

Die freie Enzyklopadie

Hauptseite
‘Themenportale
Von A bis Z
Zufalliger Artikel

Mitmachen
Artikel verbessern
Neuen Artikel anlegen
Autorenportal
Hilfe
Letzte Anderungen
Kontakt
Spenden

Drucken/exportieren
Buch erstellen

Als PDF
herunteriaden

Druckversion

Werkzeuge
Links auf diese Seite

Anderungen an
verlinkten Seiten

x4+ 8 X
. S
| & dewikipediaorg/iki * Z O Recherche "Big Data" -
& Nicht angemeldet Beitiige Anmelden
Definition:
i it Suchen
Astikel | Diskussion Lesen | Bearbeiten | Versionsgeschichte Q Datenmengen, die zu groB oder zu komplex sind oder sich zu schnell
ndern, um sie mit manuellen und Kiassischen Methoden der
. Datenverarbeitung auszuwerten.
Big Data
- Gesammelte Daten konnen aus nahezu allen Quellen
stammen
Big Data 'brg ‘derts] (von englisch big ,grofs* und data ,Daten) bezeichnet . - Kann auch private Bereiche abdecken
Datenmengen, die zu grofs oder zu komplex sind oder sich zu schnell &ndern, um )
! Hintergrund:
sie mit manuellen und Methoden der D: jahr 2011 o
Der traditionellere Begriffim Deutschen ist Massendaten. Der Begriff,Big Data® weltweite Datenvolumen alle 2 Jahre.
unterliegt als Schiagwort derzeit einem kontinuierlichen Wandel; so wird mit Big - Vor allem durch maschinelie Erzeugung von Daten
Data erganzend auch oft der Komplex der Technologien beschrieben, die zum - Protoklle von Telekommunikationsfirmen
) - Web-Zugrif
Sammeln und Auswerten dieser Datenmengen verwendet werden.!" Die - eb-2ugrifie

gesammelten Daten kénnen aus nahezu allen Quellen stammen: angefangen bei
jeglicher elektronischer Kommunikation, tber von Behorden und Firmen
gesammelte Daten, bis hin zu den Aufzeichnungen verschiedenster
Uberwachungssysteme.) Big Data kénnen so auch Bereiche abdecken, die bisher
als privat galten. Der Wunsch der Industrie und bestimmter Behorden, moglichst
umfassenden Zugriff auf diese Daten zu erhalten, sie besser analysieren zu
kennen und die gewonnenen Erkenntnisse zu nutzen, gerét dabei zunehmend in
Konfiikt mit Persdnlichkeitsrechten des Einzelnen.

Inhaltsverzei

is [Verbergen]
1 Hintergrund

2 Weitere Bedeutungen

3 Beispiele

Spozialselten 4 Verarbeitung von Big Data
Permanenter Link 5 Kritik
5.1 Begriff und Hype

Wikidata-Datenobjekt

5.2 Fehlende Normen

- 2
Darstellung der Wikipedia-Aktivitat &%
eines einzelnen Users (hier:
Bots) Gber einen | n
Form von Farben — ein typisches
Beispiel, um sich mit Hilfe einer
Visualisierung in Big Data
zurechtzufinden.

Beispiele:

Big Data bietet fiir Unternehmen durch Analysen die Moglichkeit
e

- Zeitnahe Auswertung von Web-Statistiken
- Bessere, schnellere Marktforschung
- Erkennung von Zusammenhangern
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¥ Inhalte teilen: ,,Seite per E-Mail senden‘ oder
,»EXxportieren“

Teammeeting 18.01.2016 - OneNote

Exportieren

Neu

1. Aktuelles Element exportieren: 2. Format auswahlen:
Offnen .
~ B Dateitypen
o Seite

Drucken OneNote 2010-2016-Abschnitt (ONE-Datei)
Freigeben .a Abschnitt PDF (PDF-Datei)

XPS (XPS-Datei)

Exportieren FE Notizbuch

Senden

[y Webseite in einer Datei (MHT-Datei)

Konto

d

Optionen Exportieren

Feedback

W Sparen Sie Zeit mit Vorlagen
Im Menu ,,Einfugen*

Start WCIUVCRONM  Zeichnen  Verluf  Uberprifen  Ansicht  MAKROS.

2 o+ J o) O o 17\
Tabelle  D: Dateianlage Bilder O Onlinevideo Lk Audio  Video  Datum  Zeit Datum und Formel Symbol
einfigen - aufnehmen aufnehmen Uhrzeit g S
Einfugen | Tabellen Dateien ilder Medien | Link Autnahme Zeisempel
‘ rchsuchen (Strg - - x
L[ tempus v | Besprechungen | ideenspeicher | Checklisten | Mitschricbe Seminare | Weiterbildung |+ = Archiv 7 Projekte  Durchsuchen (St ~-| Vorlagen
Seite hinzufiigen
) Seite hinzufigen
7 Figen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
. der folgenden Vorlagen basiert.
Besprechung: Als Vorlage speichern x ;
Container Studium v
Dienstag, 19. Januar 2016 07:57 votsgoman: | e G S D .
(0] Als Standardvorlage fur neue Seiten i aktuellen Abschitt festiegen. Business v

Vorbereitung OneNote Workshop Dekorativ v

. Abbrechen
Datum: Dateien und Ausdrucke Aufgabenlisten v
Uhrzeit:
Skize Tagungsraum
Teilnehmer: 0
ort: E-Mail-Spielregeln
Berechnen mathematischer Gleichungen
Top Was Wer Wann
Teammeeting 08.01.2016
1
Brainstorming Homepage
2
Brainstorming Blog fur Homepage
3 &) Vorlagen in Office.com
Teammeeting 18.01.2016 X .
4 Immer eine bestimmte Vorlage verwenden
Projekttag OneNote/Ziele mit Oliver Gen | wahlen Sie eine Vorlage, die Sie fir alle
s neuen Seiten im akivellen Abschnitt
s Besprechung verwenden mochten.
Keine Standardvorlage -
7

Neue Vorlage erstellen

Aktuelle Seite als Vorlage speichern
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" Wie kann ich Anderungen
Notizbuch erkennen?

Seite ohne Titel - OneNote

Zeichnen  Verlauf Ansicht  MAKROS.

Einfligen

Uberprifen

im gemeinsamen

Interne Servicestandards - Kanban usw.

Digitale Welt: Neue Vertriebswege, digitales Marketing, Affiliate, ..
Tipps und Tricks im Umgang mit Outlook

Emotional verkaufen

Ziele 2016

Kundenbindung Wow-Effekt

Lessons learned aus Biichern und Seminaren

Vorstellung Partnerschaften

Berichte GL.-Strategietag

Tipps fiir private Steuererkldrung

Miller, Marcel

= . V| [V|Aufgabenkategorie An Desktop pinnen -
Calibri M = = 3= Ao A.J 2 9 9 ¥ a P pi
; : . - “QKategoriensuchen o el G /A Benutzer Vorlagen ~
i @ ormatvorlagen Kategorie eite per £ Besprechungsdetails OneCalendar
infigen o F K U abe Xo-W- A - = P> Outlook-Aufgaben - | Mail senden . staten ¥ Makros
Zuischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen Tools Onetastic
5 1 Blro3-Team v | ideen Digitalisier.. = Akquise FIA-D = Besprechungspr.. ' WS365FIA-D | WS365-7SP | IT-Tipp des Mon.. IT Aufgaben (Fel..  Uberarbeitung + % Archiy  sPielregeln
Ideensammlung nachstes Jahr
Freitag, 6. Februar 2015 11:24
o
Liebe Kollegen,
Wir sind gerade auf der Suche nach weiteren Themen fiir die Mitarbeiterabende im
néchsten Jahr. Bitte einfach die Liste ergénzen, wenn ihr weitere Ideen habt:
Vorschlége: Marcel Miller

s

w1

Zuletzt geandert am 06022015, 11:29,

MM
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(#) Seite hinzufiigen

IT-Aufgabenliste Felix (Ideenliste)
=l Umbenennen rojekte Q1 2016
X Lsschen

3 Ausschneiden

4.01.2016 Brodbeck, Felix

4012016 Brodbeck, Felix
E2 Kopieren
f preren 3.01.2016 Miller, Marcel

) Einfigen

N 2.01.2016 Brodbeck, Felix
[ Link zu Seite kopieren

(3 Verschieben oder kopieren... (Strg+AltsM) 2012016 Miller, Marcel

) Neue Seite (Strg+N) 2.01.2016 Miller, Marcel
=> Als Unterseite verwenden

B Al ungelesen markieren (Strg+Q)

ENN .
I @ Seitenversionen ausblenden I
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® Aufgaben: Direkte Verknupfung mit Protokoll

Teammeeting - OneNote

Einfagen  Zeichnen  Verlauf  Oberprafen  Ansicht

MAKROS

Layout

o /| Aufgabenkats o A
& Calibri MU = Ad / Aufgaben (Strg+1) plczbsniatanoie ¥ o
‘1 e QKategorien cuchen e T '\
Formatvorlagen EIe Per t- b rechungse OneCalendar
Einfagen - al . 9 Wichtig (Strg+2) T 1 g
fgen v F K U ac X x = [> Outlook-Aufgaben = Mail senden - starten k-3
Zwischenablage Text Formatvoriagen Kategorien > Heute (Strg+Umschalt+1) \sprechungen Tools
¢ Morgen (Strg+Umschalt+2) o
i tempus v | Besprechungen Ideenspeicher | Checklisten (Protokolle) Seminar 5! 2 Projekte L
[* Diese Woche (Strg+Umschalt+3)
. [* Nachste Woche  (Strg+Umschalt+4) 2
Teammeetmg Kein Datum  (Strg+Umschalt+5)
Donnerstag, 21. Januar 2016 15:13 P Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)
X Outlook-Aufgabe I8schen
Besprechungsdatum: 21.01.2016 07:30 & Aufgabe in Outlook offnen
Ort: Raum 124
Link zu Outlook-Element: Klicken Sie hier
Einladungsnachricht (Reduzieren)
Auswertung des letzten Monats. Ubersicht Projekte.
Teilnehmer (Reduzieren)
4 Miller, Marcel (Besprechungso
4] Bendele, Mareike
%7 Brodbeck, Felix
%7 Kundenservice, Consulting
Notizen
TOP _ Was Wer o/ Wann
1. ; zur eines Ti Marcel
zur Reklamationsbearbeitung priifen
2. ‘Abschluss des Beratungsprojekts Maller - Mareike
Abschlussbericht muss erstellt werden
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¥ Die wichtigsten Tastenkombinationen fur

Microsoft OneNote

Biiro-Kaizen®

Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir
Microsoft OneNote

L am  auch

pr einzelne Arbeitsschritte
in kirzester Zeit verrichten, Navigieren,

ben im uf das Arbeten mit Microsoft
OneNote sind hier neNote
zusammengestellt
Navigation und Verwaltuny
Offnen eines neuen OneNole-Fensters: Strg + M
Gffnen einer neven Randnotiz: Strg + Shift + M
Andocken des OneNote-Fensters: Strg + Alt +D.
N Stg+0
Neuer Abschnit: Stg+T
Strg +

Zum nachsten Abschnitt wechseln Strg + Tab,
Zum vorherigen Abschnitt wechssin: Strg + Shift + Tab
Zur nachsten Seite wechseln Strg + Bid-ab.
Zur vorherigen Seite wechseln: Strg + Bild-auf
Formatieren von Notizen
Markierten Text gelb hervorheben: Strg + Alt + H

Hyperlink einfigen:
Markierten Text durchstreichen/Durchstreichung aufheben:
Markierten Bereich als Aufzzhlung formatieren

Markierten Bereich mit Nummerierung versehen/

Strg + K
Strg + Bindestrich
Strg + Punkt

Strg + Schragstrich

Hilfslinien ein- oder ausblenden Strg + Shit + R
Teilen von Notizen

Seite per E-Mail senden Strg + Shift +
Freigegebene Notizbiicher synchronisieren:

Aus markiertem Beraich eine Outiook-Aufgabe erstallen: Strg + Shift + 1

Hinzufuigen von Elementen
Einfiigen siner Datai auf der aktusllen
Einfigen eines Bildschimausschnitts:

Seite Alt+N
Windows Logo-Taste + S
+Shit +F

Fugt das aktuelle Datum und die Unrzeit +
Fiigt das aktuelle Datum in: Alt+ Shitt+ D
Filgt die aktuelie Unrzeit ein Alt+ Shit+ T
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Diese Seite finden Sie
ganzseitig hinten im Anhang
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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
©
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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.)

44

www.biiro-kaizen.de




Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

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%
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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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