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Vorstellung Trainer und Tellnehmer

» Organisatorisches (Pausen) / edcom / Otto - Chemie

» Name
» Aufgabengebiet
» Erfahrungen mit Notes / Outlook als Anwender

» Ziele / Erwartungshaltung
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Agenda

. Migration zu Outlook 2016 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Mentband / Symbolleiste

Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen

1
2
3
4
5. Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
6. Modul — Kalender (Termine verwalten)

/. Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

8. Modul - Personen (Adressen verwalten)

9. Tipps/Hurden fur Anwender (die meisten Fragen)

1

0. Hotkeys / Tastaturkurzel
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1. Migration zu Outlook 2016
Warum / Was andert sich

» Microsoft Outlook zahlt zur Kategorie der PIM (Personal Information
Manager) Programme und ist fur Windows wie auch MAC erhaltlich.

» Outlook istder Client / Exchange der Server, vorher war es Lotus Notes
als Client und Domino als Server.

» Outlook istim Grunde mit IBM Notes vergleichbar. Alles was Messaging
und Groupware mit Kollegen in Verbindung mit Freigaben von Kalendern
und Postfachern betrifft wird von Outlook ahnlich gehandhabt.

» Das Erscheinungsbild unterscheidet sich etwas zu Notes. Dennoch, wer
mit Office ab Vers. 2010 zu tun hatte findet sich schnell zurecht.
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberfliche / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Mentband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © ®© N O O &k~ W N

0. Hotkeys / Tastaturkurzel

d d¢ TIMETOACT GROUP
e com 6 ﬂ SOFTWARE & CONSULTING



Outlook Benutzeroberflache

@ (! Outlook Heute - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

EI F 2 Antworten o Verschieben ﬂ Ungelesen/Gelesen ".':' Neue Gruppe Personen suchen 033 g
LRI &5 |
CE & Allen antworten v | 3 Regeln~ it Kategorisieren £ Gruppen durchsuchen [EZ Adressbuch

Neue  Neue 0 ; = Richtlinie — Store | Evernote
E-Mail Elemente~ &7 £3 Weiterleiten | ~| | U, OneNote zuweisen ~ |I” Zur Nachverfolgung Y E-Mail filtern

Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins = Evernote ~ . .

: r : . . | Vergleichbar mit
1> Favoriten Dienstag, 29. Marz 2016 Outlook Heute anpassen ... .
der Startseite von

N Kalender Aufgaben Nachrichten
4 m.distler@novacapta.de Lotus Notes. Alles
—PostemgTy Heute — [ Postfachfreigabe (26.02.2016) :::xé’r‘fiang ; aufeinen Blick.

iche
Entwiirfe [7] [ test 12.01.2016) Postausgang 0

Gesendete Elemente [[] pasist eine Test-Aufgabe (Ohne)

e ei mir am Platz
I Geloschte Elemente 34
Clutter » c=00-1120  Neues Collaboration System evaluieren (Kleiner Konferenzraum)
Junk-E-Mail Terminerstellung - Zeitabschnitte markieren und drauf losschreiben
143 Gesprach mit Frau Eder (Office mein Baro)
Postausgang
Donnerstag
foSieeds Lunch mit Hr. Distler ich lade ein (Trattoria Cane)
Vorlagen
I Suchordner
I> Gruppen

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen --*
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Outlook Benutzeroberflache

Bestandteile des Outlookfensters

Symbolleiste

Menuband

Registerleiste

‘=9 El &= (=3 ‘! I'__: oz Posteing=ag - m.distler@novacapta.de - Outlook
Datei Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?
5= x 2 Antworten & v Projektmail - Erl... Verschieben ~ E 2 Ungelesen/Gelesen 2% Neue Gruppe Personen suchen m-‘ .
L =
- N - e [©2 Allen antworten - Wichtig ~|  :zRegeln~ T 1i1 Kategorisieren ~ AP Gruppen durchsuchd) [EE Adressbuch - 3 "
eue eue Gschen o - ichtlinie o ore vernote
E-Mail Elemente~ o~ 3 Weiterleiten W~ |53 AnVorgesetate(n) |+ | | [ OneNote suweisen - |” Zur Nachverfolgung ~ Y E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps [F} Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins ' Evernote ~
S i <
» Favoriten Aktuelles Postfach durc... 0O | Aktuelles Postfach ~ £ Antworten [ Allen antworten £ Weiterleiten
Alle Ungelesen ~ Neuestes Element & =) Fr25.03.2016 14:51
4 m.distler@novacapta.de . : - . . oy .
e s P Franz Meierhuber U Markus Distler im Auftrag von Franz Meierhuber
> Posteingang Freigabeanfrage: 'Kalender' Fr25.03 N . . .
Entwirfe 7] Franz Meierhuber AW: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken
An  Markus Distler PN
Gesendete Elemente > Markus Distler @) =
I> Gelaschte Elemente 36 Ubersicht Fr25.03
. alles klar
Clutter Franz Meierhuber EZ
Junk-E-Mail Neues Collaboration Syste... Fr25.03 .
Alles klar, ich bringe einige Von: Markus Distler
Postausgang Gesendet: Freitag, 25. Méarz 2016 14:51
RSS Feeds ?Ovacaptat._de ?n Ya..; Er 2503 An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>
Vorlagen OP conversations foryou .. re Betreff: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken
|2 N
Suchordner > Franz Meierhuber
Bitte kurze Stichpunkte zu...
I Gruppen alles klar
Franz Meierhuber
Franz Meierhuber hat Sie z... Fr25.03
Ordnerberei I Diese Nachricht wurde Ihnen
Markus Distler
schone Ostern Do 24.03
Mit freundlichen GraBen
Vincenza Steri e
Markus Distler hat Sie zur S... Mo 21.03
Sehr geehrte Damen und
4 Vorletzte Woche
Markus Distler
teilen So 20.03
das ist ok so
> Markus Distler Ll g
Ein Test S0 20.03 St t I . t A . ht t Z |
fhre Nachrient atusileiste nsicntissteuerung oomregler
Markus Distler SHe 2
teilen S0 20.03

Nachricht nochmal geschickt

-

Khlender Personen Aufgaben Notizen ---

Elemente: 78 Ungelesen: 5

|

B

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. Verbunden mit Microsoft Exchange = + 100%

Navigationsleiste mitModulen 8
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Outlook Benutzeroberflache
Ansichtswechsel/ Leselayout/ Normal

e S 8 s B = Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

m 3 x 2 Antworten R v/ Projektmail - Erl... Verschieben ~ \E—| 21 Ungelesen/Gelesen 4% Neue Gruppe Personen suchen 03 .
| & 2 = L
“Ij S~ @. Allen antworten Wichtig v | 3 Regeln~ . H Kategorisieren ~ AP Gruppen durchsuchen [ Adressbuch
Neue Neue -~ Léschen E@ - e - Richtlinie o Store  Evernote
E-Mail Elemente~ &7 3 Weiterleiten 3 An Vorgesetzte(n) | 7| [0 OneNote suweisen - | Zur Nachverfolgung ~ Y E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps 7] Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins = Evernote ~
; <
» Favoriten l Aktuelles Postfach durc... O l Aktuelles Postfach vl Q(_Antworten @Allen antworten Q_)Weiterleiten

Alle Ungelesen ~  Neuestes Element ¥ (4] Fr 25.03.2016 14:51

4 m.distler@novacapta.de

b . Franz Meierhuber b Markus Distler im Auftrag von Franz Meierhuber
osteingang Freigabeanfrage: 'Kalender' Fr25.03
Entwarfe [7] F,angz Meie,hfbe, AW: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken
An  Markus Distler A

Gesendete Elemente b Markus Distler 2) @

> Geloschte Elemente 36 Ubersicht Fr25.03
: alles klar
Clutter ranz Meierhuber B
Junk-E-Mail Neu: llaboration Syste... Fr25.03
Alles klar, inge einige Von: Markus Distler
Postausgang Gesendet: Freitag, 25. Marz 2016 14:51
RSS Feeds novacapta.de on Ya.. An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>

Vorlagen Top conversations foryout.. Betreff: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken

> Suchordner

hd

Franz Meierhuber

Bitte kurze Stichpunkte zu...
1> Gruppen alles klar

Franz Meierhuber
Franz Meierhuber hat Sie z... Fr25.03
Diese Nachricht wurde Ihnen

Markus Distler
schone Ostern Do 24.03
Mit freundlichen GraBen

Vincenza Steri €
Markus Distler hat Sie zur S... Mo 21.03
Sehr geehrte Damen und

a

Ansichtssteuerung
Normalansicht (mit

Vorletzte Woche

Markus Distler

teilen S020.03

das ist ok so Ordner)
» Markus Distler '

Ein Test S0 20.03

Ihre Nachricht

Markus Distler e »
teilen S0 20.03
Nachricht nochmal geschickt

v

[IMETOACT GROUP
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Elemente: 78  Ungelesen: 5 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange |]:| -+ 100%



Outlook Benutzeroberflache
Ansichtswechsel/ Leselayout/ Normal

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Ordner

Ansicht

Q Was méchten Sie tun?

| (,ll; Q. Antworten
EC ®
N N - Losch rE?.Allen antworten
leue leue oschen Fa
o- e -
E-Mail Elemente~ &8 3 Weiterleiten
Neu Loschen Antworten
> ‘ Aktuelles Postfach durc... O ‘ Aktuelles Postfach ~
- Alle Ungelesen  ~  Neuestes Element ¢ =
g Franz Meierhuber U
E" Freigabeanfrage: ‘Kalender’ Fr25.03
z Franz Meierhuber
g
a . 9 -
> Markus Distler @ =
T Ubersicht Fr 25.03
£
- Franz Meierhuber )
& Neues Collaboration Syste... Fr25.03
g Alles klar, ich bringe einige
]
o novacapta.de on Ya... —
E Top conversations for you t... Fr25.03
H
g
> Franz Meierhuber
=) Bitte kurze Stichpunkte zu...
§ alles klar
& -
Franz Meierhuber
Franz Meierhuber hat Sie z... Fr25.03

Diese Nachricht wurde Ihnen

Markus DIs
schone Ostern
Mit freundlichen GraBen

Vincenza Steri
Markus Distler hat Sie zur S...
Sehr geehrte Damen und

€
Mo 21.03

a

Vorletzte Woche

Markus Distler

teilen S020.03
N das ist ok so
» Markus Distler e
Ein Test S0 20.03
Ihre Nachricht
23 .
& Markus Distler Slig
teilen S0 20.03
|‘_7| Nachricht nochmal geschickt
Markus Distler
e Inhalte Outlook 2013 S0 20.03
Modul - E-Mail / Senden —
Elemente: 78  Ungelesen: 5

v/ Projektmail - Erl... Verschieben ~ =] & Ungelesen/Gelesen s® Neue Gruppe Personen suchen r‘-‘ .
= =
P Wichtig v | ‘:gRegeln~ o H Kategorisieren ~ AP Gruppen durchsuchen [ Adressbuch
= . Richtlinie o Store  Evernote
3 An Vorgesetzte(n) | ¥ 3 OneNote suweisen ~ ™ Zur Nachverfolgung ~ Y E-Mail filtern ~
QuickSteps (] Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins = Evernote ~
&Antworten @_ Allen antworten 9_) Weiterleiten
Fr 25.03.2016 14:51
Markus Distler im Auftrag von Franz Meierhuber
AW: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken
An  Markus Distler A
alles klar

Von: Markus Distler
Gesendet: Freitag, 25. Marz 2016 14:51

An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>
Betreff: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken

Ansichtssteuerung
Leseansicht(ohne
Ordner)

P ————
DE . 14:25

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

Verbunden mit Microsoft Exchange

100 %
B ™

% @& 12 O

29.03.2016

10 )
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Outlook Benutzeroberflache

Schnelluberblick - Popup

e 3B

Zur Kenntnisnahme - m.distler@novacapta.de - Outlook

Ordner

Ansicht

Senden/Empfangen

Q Was méchten Sie tun?

[ x < Antworten - ¥ Verschieben E 21 Ungelesen/Gelesen '..',.'NeueGruppe Personen suchen
- 2 Allen antworten - v ‘9 Regeln~ EI i1 Kategorisieren £ Gruppen durchsuchen [ Adressbuch
Neue Neue Léschen ¥ . N Richtlinie e
E-Mail Elemente~ &~ =3 Weiterleiten - ~| | BR, OneNote suweisen~ | Zur Nachverfolgung Y E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps ~ Verschieben Kategorien Gruppen Suchen
» Favoriten < Zur Kenntnisnahme durc... O Aktueller Ordner ~
Alle Ungelesen v ZbisAl
4 m.distler@novacapta.de Es wurden keine Elemente gefunden, die den
4 Posteingang 4 Suchkriterien entsprechen.
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
> edcom
zur Priifung
Entwiirfe [7]
Gesendete Elemente
I Geléschte Elemente 36
Clutter
Junk-E-Mail
Pastausaana
R <h
4 Marz 2016 » -~
Y MO DI MI DO FR SA SO
DS 29 1 2 3 4 5 6
b Gl w 7 8 9 10 11 12 13
114 15 16 17 18 19 20
221 22 23 24 25 26 27
3 23 pcl30 31 1 2 3
“ 4 5 6 7 8 9 10
Heute
Sie haben heute nichts anderes geplant.
Morgen
09:00 Neues Collaboration System...
Kleiner Konferenzraum
1200 Tarminarctalliinn - Taitaherh
E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen --
Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. ~ Verbunden mit Microsoft Exchange O &

a

11

[0

Store

Add-Ins

=
[ G

Evernote

Evernote

[ D]

+

14:58
29.03.2016

-

"N

DerKalenderkann
alseine
Schnellansichtan die
rechte Seite
angeheftetwerden.
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Outlook Benutzeroberflache

Schnelluberblick - Popup

EDF 5 zur Priifung - m.distler@novacapta.de - Outlook

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

[=1 G x 2 Antworten — Verschieben = £ Ungelesen/Gelesen 42 Neue Gruppe Personen suchen (033 q

E' ...E x o [ gl -
v [2 Allen antworten 7 Regeln ~ X unn Kategorisieren AP Gruppen durchsuchen =i Adressbuch
Neue  Neue e _ Loschen Eg Richtlinie o Store | Evernote
E-Mail Elemente~ | &9~ £3 Weiterleiten o 0. OneNote - |» Zur Nachverfolgung Y E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps 1] Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins ' Evernote ~ W' H

: ie beim Kalender

» Favoriten N zur Prafung durchsuche... O ‘ Aktueller Ordner v‘ k . h d . ’
onnenaucnaie
Alle Ungelesen v ZbisAd
“ m.dlstler@novacapta.de Es wurden keine Elemente gefunden, die den AUfga be n aIS SCh n el I_
4 Posteingang 4 Suchkriterien entsprechen. i
Dienstich Ansichtan derrechten

Eredigt Seite angeheftet
Zur Kenntnisnahme We rd e n .

novacapta

Meriton

Kollegen 1
I edcom

zur Priifung
Entwiirfe [7]
Gesendete Elemente

I Geloschte Elemente 36

Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
o
RSS Feeds
Anordnen nach: Kennzeichen: Falli... -
Vorlagen
Neue Aufgabe eingeben ‘
I Suchordner
4 |> Kein Datum
I Gruppen Das ist eine Test-Aufgabe >
neue Aufgabe >
4 |> Heute
Mails im Notes g
Lesebestatigung >
Schnellibersichten >
WG: Test >
Anforderung >
test P
Antwort: Vorlagen einrichte... >
Natai »

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -

Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange []] @ = + +
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Outlook Benutzeroberflache

Schnelluberblick - Popup

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

KalenderundAufgaben
- Schnellansicht

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

EI o | % x £2 Antworten ] v Projektmail - Er... ¥ Verschieben ~ = 21 Ungelesen/Gelesen Neue Gruppe Personen suchen r‘- .
=23
e - @. Allen antworten ¥ Wichtig v :3Regeln~ o H Kategorisieren ~ £ Gruppen durchsuchen [EE: Adressbuch
Neue Neue s Léschen E@ Y - Richtlinie - Store  Evernote .
E-Mail Elemente~ &8~ 3 Weiterleiten 3 An Vorgesetzte(n) |~ _@ OneNote Zuweisen ~ [> Zur Nachverfolgung ~ Y E-Mail filtern Be i M o u Seove r VO n
eu Gschen ntworten uickSteps 7 erschieben ategorien ruppen uchen -Ins | Evernote
N Losch Antworts QuickSts Verschieb Kat G Such Add-I E it A f b . d .
> i < n,wirdaein
» Favoriten ‘ Aktuelles Postfach durc.. O | Aktuelles Postfach ~ 9(_ Antworten @_ Allen antworten 9_) Weiterleiten 4 Mirz 2016 » u g a e ’ e
. Alle Ungelesen -  Neuestes Element 4 Mo 25.03.2016 17:52 MO DI MI DO FR SA SO PO p U p mit Deta| I'InfOS
4 m.distler@novacapta.de - P - .
4 Gestem Franz Meierhuber $2 123 456 angezeiat
arosteligang Lt - v 7 8 910 11 12 13
_— > Franz Meierhuber =3 Wir planen den Betriebsausflug fiir 2016
Dienstlich Wir planen den Betriebsau... o Markus Dist 114 15 16 17 18 19 20
N N n darkus Distler
Erledigt Hallo liebe Kollegen, wie 2 21 22 23 24 25 26 27
0 Sie haben am Minchen um Montag, 28. Méarz 2016 17:52 geantwortet. . N
Zur Kenntnisnahme Franz Meierhuber 0] ~ v g o123
novacapta achtung Mo 17:25 “ 4 5 6 7 8 9 10
Diese Nachricht ist mit lo lieb 1
Meriton Hallo liebe Kollegen, Heute
Kollegen 1 Franz Meierhuber E3 . ) L . Sie haben heute nichts anderes geplant.
Benachrichtigung iiber Bes... Mo 12:09 wie man erkennt planen wir unseren diesjahrigen Betriebsausflug
igung )
> edcom Thre Besprechung wurde und bitten um Abstimmung Morgen
zur Priifung - - 09:00 Neues Collaboration System...
Franz Meierhuber f Zur Auswahl stehen: Kleiner Konferenzraum
Entwiirfe [7] Einladung zum Umtrunk Mo 11:49
12:00 Terminerstellung - Zeitabschn...
Gesendete Elemente b . . = 1. Hamburg bei Nacht
Franz Meierhuber; ... 2 2. Miinchen bei Regen 14:30 || Gesprich mit Frau Eder
I> Gelaschte Elemente 36 Abstimmung neue/geande... Mo 11:30 : 8 Office mein Biro
Ok <Ende> 3. Berlin von Unten (U-Bahn)
Clutter Donnerstag
Junk-E-Mail 4 Letzte Woche 12:00
Postausgang Franz Meierhuber e 1200 | 1unch mit He Dictlor ich
RSS Feeds Lunch mit Hr. Distler ich la... Fr25.03
Vorl F Meierhub [‘]J Anordnen nach: Kennzeichen: Ffllig... |
orlagen ranz Meiernuber A
b Suchord Freigabeanfrage: 'Kalender' Fr25.03 Neue Aufgabe eingeben / ‘
uchordner Franz Meierhuber e
4 | Kein Datum
I Gruppen > Markus Distler B Das ist eine Test-Aufgabe, >
Ubersicht Fr25.03 neue Aufgabe I>
Franz Meierhuber B 4 |” Heute
Neues Collaboration Syste... Fr25.03 Mails im Notes >
Alles klar, ich bringe einige
Beginnt am: Fr04.12.2015
novacapta.de on Ya... Erinnerungszeit: Ohne
Top conversations for you t... Fr25.03 Fallig am: Fr 0“-1_2-2015
In Ordner: Posteingang
Kategorien: Weihnachtsfeier
Franz Meierhuber Outlook-Datendatei: m.distler@novacapta.de
:Iilt:: :I‘;’ru Sihpunite zu... I Antwort: Vorlagen einrichten ... |>
v Datei > -

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -

Elemente: 78 Ungelesen: 4 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange ﬂ] B -—1F—+ 100%
15:01

29.03.2016
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Menuband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © © N O O k&~ W0 N

0. Hotkeys / Tastaturkurzel
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Grundlegende Techniken

- Das Menuband
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Register

EA E'p Q, (! L s Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Datei ISEWM  Senden/Fmnfanaen Ordner Ansicht Q Was méachten Sie tun?

Ij [ﬁ (lfy x (2 Antworten B V] Projektmail - Erl... ¥ Verschieben ~ ﬂ 1 Ungelesen/Gelesen 2% Neue Gruppe Personen suchen m.* .
(=)
! %~ 2 Allen antworten % Wichtig v imRegeln~ =" 1 Kategorisieren v P Gruppen durchsuchen [ Adressbuch
Neue  Neue ~ Léschen o E‘@ e - Richtlinie o Store  Evernote
E-Mail Elemente~ &8~ (2, Weiterleiten 3 An Vorgesetzte(n) |~ .@ OneNote Zuweisen ¥ [> Zur Nachverfolgung ~ Y E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickStens I Verschieben Kateaorien Grunpen Suchen Add-Ins__Fvernote A

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Grundlegende Techniken
Menuband / Symbolleiste anpassen

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook ? =, [w} X
O
”

Kontoinformationen

i : Uber Datei—in den Backstage
Exportieren (ﬂ m.distler@novacapta.de . . .
LA microsot xchange Bereich -> Optionen auswahlen

Speichern unter

4 Konto hinzufigen
F Kontoeinstellungen
ady Andern der Einstellungen fir dieses Konto

Drucken Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Kontg iz

http ettSok.office365.com/...a.de/

Office-Konto

Optionen Andern

Feedback Automatische Antworten (AuBer Haus)
<« Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere tiber Thre
Beenden Automatische Antworten Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Nachrichten nicht antworten knnen.

| Postfacheinstellungen
= Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools "Geloschte Elemente" und Archivierung.

49,4 GB frei von 49,5 GB

a Regeln und Benachrichtigungen
£ Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und

gen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,
geéndert oder entfernt werden.

Add-Ins verwalten

&
¥ Web-Add-Ins fir Outlook verwalten und kaufen.

Add-Ins verwalten

ELEMENTE:9 UNGELESEN: 1 ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE ] &

d¢ TIMETOACT GROUP
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Grundlegende Techniken
Menuband anpassen

r
Outlook-Optionen

—— B — —

= e e——

Aligemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache

Erweitert Ll
——

Meniiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

ry

E-E Passen Sie das Mentband an.

Befehle auswahlen:

‘ Haufig verwendete Befehle

: Adressbuch...
Alle Anlagen speichern...

Alle Elemente schlieBen
“J Alle Ordner senden/empfangen
Automatische Antworten...
Besprechung
Drucken
ontoeinstellungen
Neue Aufgabe
Neue E-Mail
Neuer Kontakt
Neuer Termin
Offline arbeiten
Optionen
Regeln und Benachrichtigungen...
Rickgéngig
Speichern unter

(7] [2] E<r gl

RAN BT

Meniband anpassen:®

[

Hauptregisterkarten v

Hinzufigen >>

Hauptregisterkarten
=1 [v] Start (E-Mail)
Neu
Aktion
oschen
Antworten
B QuickSteps
)
Verschieben
RSS
Kategorien

Senden/Empfangen (IMAP/POP)
[# V] Start (Kalendertabellenansicht)
B [¥] Start (Kalender)

El Neu

]

25 [y
[

-

&)

Skype-Besprechung
Gehe zu

Anordnen

Kalender verwalten
Freigeben

Gruppen

Suchen e

Neue Registerkarte ‘ Neue Gruppe ‘ Umbenennen...

Importieren/Exportieren ¥ |©
[]

]
OK ’ Abbrechen ‘

ELEMENTE:9 UNGELESEN: 1

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE

Uber Datei—in den Backstage

Bereich -> Optionen ->,Menuband

anpassen auswahlen-> Neue

Befehle hinzufiigen oder abwahlen

] B3
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Grundlegende Techniken

Symbolleiste anpassen
" Outiook-Optionen . . S —— - g Sm— |2

Allgemein Eﬁ% Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
E-Mail
Befehle auswahlen: (D
Kelender Haufig verwendete Befehle v ‘
Gruppen Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: ©
<Trennzeichen> L_" Alle Ordner senden/empfangen . .
persenen "E’ "Geloschte Elemente” leeren ‘ E Rickgéngig U ber Datel —1n den BaCkStage
Aufgaben EE Adressbuch... [ Neuer Termin Bereich -> Optionen >
Suchen @a Alle Anlagen speichern... =] Neue E-Mail . .
T Alle Elemente schlieBen B Drucken —1 | ~Symbolleiste anpassen auswahlen
Sprache 25 Alle Ordner senden/empfangen £ Weiterlei /’ -> Neue Befehle hinzufUQen oder
Erweitert I’Q_ Allen antworten & utomatische Antworten... .
£ Antworten Optionen abwahlen
Meniband anpassen & Automati 95 Lineal
Symbolleiste fir den Schnellzugriff 4 Tz- Besprechung Teilen
= Drucken
Add-Ins Kontakt suchen I~
Trust Center L-?;'; Kontoeinstellungen )
X Loschen Hinzufigen >> A
V| Neue Aufgabe ~
=1 Neue E-Mail
[25] Neuer Kontakt
B Neuer Termin
€ Offline arbeiten
[ oOptionen
[z Ordner aktualisieren
A5 Regeln und Benachrichtigungen...
€ Riickgangig
k4 Speichern unter
& Touch-/Mausmodus 4
£, Weiterleiten

[_] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff npassungen: | lriceezen

unter dem Meniband anzeigen

IImportieren/Exportieren 'I D)

[« ]

I oK l ’ Abbrechen ‘

ELEMENTE:9 UNGELESEN: 1 ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Menuband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © © N o O h w0 D

0. Hotkeys / Tastaturkurzel

d¢ TIMETOACT GROUP
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Einstellungen/ Outloo

©

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Kontoinformatioret

Offnen und
Exportieren (f] m.distler@novacapta.de
[ 72 Microsoft Exchange

SESChEIBLS S [ = Konto hinzufiigen

[

Kontoeinstellungen

Drucken

Office-Konto

Optionen

Feedback
€<

Beenden Automatische Antworten

=
[m— g
Tools

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen fir dieses Konto

oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Zugriff auf dieses Konio- ernet.

ottlook.office365.com/...a.de/

Andern

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere iiber Ihre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Nachrichten nicht antworten kénnen.

Postfacheinstellungen

Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
"Geloschte Elemente" und Archivierung.

I |

2

1=
Regeln und

Benachrichtigungen verwalten

Add-Ins verwalten

49,4 GB frei von 49,5 GB

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kdnnen Sie
eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,
geandert oder entfernt werden.

Add-Ins verwalten
Web-Add-Ins far Outlook verwalten und kaufen.

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE

k Optionen

Uber Datei—in den Backstage
Bereich -> Optionen auswahlen
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul E-Mail

Trust Center

L i
Outlook-Optionen m .
P — W — m——— = i
= - — Uber Datei—in den Backstage
All i - IR X | H H
gemein 9 Andern Sie die Einstellungen fiir von Thnen erstelite und empfangene-Nachriehter—— Bereich -> Outlook Opt|0nen -> ,,E'
E-Mail < Mail“
Kalender Nachrichten verfassen
e ZF3 Ande e die Berbstongss e Noch
"] Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen... VO r d em Se n d en—
Personen Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML v | | Rechtschreib ung prufen
Aufgaben
ABC v ) ) . - : ||
Suchen or dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur... .
Sprache Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren ReChtSChel bung u nd Auto korrektu r
Erweitert - anpassen
_‘? Erstellen oder andern Sie Signaturen far Nachrichten.
Meniband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff v Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und - - .
SR - . Briefpapier und Schriftarten...
Add-Tns C Hintergriinde zu @ndern.

Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden. A
IE Lesebereich...

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

Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinstellungen... |

[] Vorschau fir Nachrichten mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

U hal £ -
nter g

x Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: l

|

Durch das Aufrdumen verschobene Elemente werden in den Ordner "Geldschte Elemente” des jeweiligen Kontos
verschoben.

[ Beim Aufraumen von Unterordnern die Ordnerhierarchie im Zielordner neu herstellen
[] Ungelesene Nachrichten nicht verschieben

Kategorisierte Nachrichten nicht verschieben

Gekennzeichnete Nachrichten nicht verschieben

Digital signierte Nachrichten nicht verschieben

Wenn eine Nachricht von einer Antwort gedndert wird, das Original nicht verschieben

Antworten und Weiterleitungen

= v
D= (7] Antaact AN it arlaid ; Conchar 566,

[ ok 1 Abbrechen
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul E-Mail

Algemen e — - Inline-Funktion beim Antwortenauf
E-Mail [v] Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen . . .
« -
Kalender [v] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen E Mal | S a USSCh alten u nd I n e I nem
| G [] Prafix far Kommentage:  Markus Distler | neuen FenStel' Offnen
ruppen
1 Personen Beim Antworten auf Nachrichten: Text der urspringlichen Nachric e L4
Aufgaben e ——— Tm e Geodffnetes E-Mail-Fenster beim
eim Weiterleiten von Nachrichten: er urspringlichen Nachricht beifigen v . . .
Al suchen Antworten /Weiterleitenschliefsen
€der Lele emner INur- 1 ext-INac C . € €s Leiche oranstelie >
1 Sprache B
Wi . .
; Nachricht: hy H H
Q| Eweitet sehrichten speicher Antworten aufNachrichtenim
Meniband anpassen [v] Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch = / 1 1
I P b, 7 femente, ey || gleichen Ordner speichernund
- . . p .
|| | Symbolleiste fir den Schnellzugriff In diesem Ordner speichern: / ni Cht u nter gese ndet
Il | Add-Ins [v] Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner speichern -
) | Trust Center [v] Weitergeleitete Nachrichten speichern |
N [v] Nachrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente” speichern
i [] Unicode-Format verwenden
bl Nachrichten senden
LAl =7 Standardstufe far Wichtigkeit: v !)Q Normal |

Standardstufe fur Vertraulichkeit: | Normal v
Nachrichten nach folgendem Zeitraum (Tage) als abgelaufen markieren: 0
Beim Verfassen neuer Nachrichten immer das Standardkonto verwenden

Komma als Trennzeichen fiir mehrere Nachrichtenempfanger zulassen

Besprechungsanfragen und -benachrichtigungen nach Beantwortung aus Posteingang lgschen
STRG+EINGABE sendet eine Nachricht

Beim Ausfillen der Zeilen "An", "Cc" und "Bcc” Namen mithilfe der
AutoVervollstandigen-Liste vorschlagen

O
d
O
[v] Namen automatisch Gberprifen
v
[v]
v

AutoVervollstandigen-Liste leeren

Kl

Warnen, wenn ich eine Nachricht senden mochte, an der ggf. eine Anlage fehlt

E-Mail-Infos

Verwalten von Optionen fir E-Mail-Infos. Sie kénnen beispielsweise bestimmen, wann

@ und wie die E-Mail-Infoleiste sowie welche E-Mail-Infos angezeigt werden. Optionen fur E-Mail-Infos...

Verlauf

:lﬁ Ubermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestatigung dariber zu erhalten, dass Nachrichten erfolgreich
L@ empfangen wurden. Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstitzen das Senden von Bestatigungen.

Fir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern:
I | I ot 541 Aindiallh el Aeoe Mackhrickhs Aen £ Al € doc Eoanfs bocszaiop

oK Abbrechen
L o]
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul E-Mail

Allgemein

E-Mail

Kalender

Gruppen

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

T F
[v] Besprechungsanfragen und -benachrichtigungen nach Beantwortung aus Posteingang |gschen
[v] STRG+EINGABE sendet eine Nachricht

[v] Beim Ausfallen der Zeilen "An", "Cc" und "Bcc” Namen mithilfe der
AutoVervollstandigen-Liste vorschlagen

AutoVervollstindigen-Liste leeren ‘

[v] Warnen, wenn ich eine Nachricht senden méchte, an der ggf. eine Anlage fehlt

E-Mail-Infos

Verwalten von Optionen fir E-Mail-Infos. Sie kdnnen beispielsweise bestimmen, wann

© und wie die E-Mail-Infoleiste sowie welche E-Mail-Infos angezeigt werden. Optionen fur E-Mail-Infos...

Verlauf

:1‘5 Ubermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestatigung dariber zu erhalten, dass Nachrichten erfolgreich
'L@ empfangen wurden. Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstiitzen das Senden von Bestatigungen.

Fir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern:
[] Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfangers bestatigt
[] Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestatigt
Fir jede Nachricht, die die Anforderung einer Lesebestitigung enthalt:
(O Immer eine Lesebestatigung senden

(O Nie eine Lesebestatigung senden

® Senden einer Lesebestitigung immer bestatigen lassen
[V] Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen sowie Abstimmungen automatisch bearbeiten
[V] Gesendete Originalelemente automatisch mit Bestatigungsinformationen aktualisieren

[v] Verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten ohne Kommentare l6schen

[V] Nach dem Aktualisieren der Verlaufsinformationen Bestitigungen

- [ Gelbschte Elemente
verschieben nach: <

‘ Suche...

Nachrichtenformat

[v] Cascading Stylesheets (CSS) fir Nachrichtendarstellung verwenden

[v] Die GroBe der Nachricht verringern, indem zum Anzeigen der Nachricht nicht erforderliche
Formatierungsinformationen entfernt werden

O Anlagen von Nur-Text-Nachrichten mit UUENCODE codieren
Automatischer Textumbruch bei Zeichen:
[v] Zusétzliche Zeilenumbriiche in Nur-Text-Nachrichten entfernen

Beim Senden von Nachrichten im Rich-Text-Format an Internetempfanger: | In HTML-Format konvertieren Y

Weitere

[V] Schaltflache fir Einfigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt in eine Nachricht eingefiigt wird

[v] Links "Nachste" und "Vorherige" in Nachrichtenkopfzeilen beim Lesen von Nachrichten anzeigen

] Unterhaltungen nicht automatisch erweitern, wenn Nachrichten mithilfe der Tastatur gedndert werden

Nach dem Verschieben oder

Zuriick zum aktuellen Ordner ¥
Loschen eines gedffneten Elements: [

v

| ok || Abbrechen
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Besprechungsanfragenund
Antworten sowie Abstimmungen
automatisch bearbeiten (mit
Vorbehalt)
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul Kalender

Allgemein

E-Mail

Kalender

Gruppen

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

Arbeitszeit

N 'B Arbeitszeit (Stunden):

[»]

Beginnt: 08:00 ~ <
Endet: 17:00 ~

Arbeitswoche: [] So [v] Mo [v] Di [v] Mi [V] Do Fr []Sa

Erster Wochentag: | Montag 4
Erste Kalenderwoche: | Erste 4-Tage-Woche ~

Kalenderoptionen

:A [v] Standarderinnerungen: [E
Bz

[v] Teilnehmer diirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: | ? Mit Vorbehalt v
Feiertage in Kalender eintragen: | Feiertage hinzufigen...

Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen dndern:

Frei/Geb

["] Einen Zusatzkalender aktivieren:

[v] Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Threr Orgap#étion das iCalendar-Format verwenden

["] Glockensymbol fir Termine und Besprechungen mit Erinpefungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen

'5’ Standardkalenderfarbe: W

[] Diese Farbe fiir alle Kalender verwenden
[v] Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen
[] In Planungsansicht freie Termine anzeigen

[v] Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der angezeigten
Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist:

[v] Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist:

Zeitzonen

-

Beschriftung: l

Zeitzone: l (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v

[] Zweite Zeitzone anzeigen

-

OK

] ‘ Abbrechenﬁ
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Uber Datei—in den Backstage
Bereich -> Outlook Optionen ->
.Kalender*

Arbeitszeit, Kalenderoptionen und
Anzeigeoptionen einstellen

Wochennummern anzeigen

d¢ TIMETOACT GROUP

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING




Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul Kalender

Allgemein

E-Mail

Kalender

Gruppen

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

4 TEIENJYE MINZUTayert..

Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen dndern: | Frei/Gebucht-Optionen...

[] Einen Zusatzkalender aktivieren:

[v] Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Ihrer Organisation das iCalendar-Format verwenden

["] Glockensymbol fiir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen

Standardkalenderfarbe: W

[] Diese Farbe fiir alle Kalender verwenden

[v] Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavi
[] In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der angezeigten
Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist:

[v] Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist:

Zeitzonen

i Beschriftung: l

Zeitzone: l (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

[] Zweite Zeitzone anzeigen

E [v] Kalenderdetails in Quickinfo anzeigen
= Kalenderdetails im Zeitplanungsraster anzeigen
A o oder Ableh

Besprechungsanfragen automatisch annehmen oder ablehnen.

Automatische Annahme/Ablehnung...

Wetter

& [V] Wetter im Kalender anzeigen
Temperatur anzeigen in:
® Celsius

) Fahrenheit

oK

| | Abbrechen
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Freie Termine in Planungsansicht
anzeigenlassen

Im Terminplanungs-Assistenten
Kalenderdetails in Quickinfo
anzeigen
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul Aufgaben

Allgemein v e F—
+/ Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Threr Aufgaben und Aufgabenelemente.
E-Mail —
Kalender e UberDatei—inden
Backstage Bereich ->
Gruppen -}‘ [] Erinnerungen fir Aufgaben mit Falligke a . g “«
=Y . - Optionen -> ,Aufgaben
Personen S rungszeit: 08:00 ~
Aufgaben 4——“’1_ Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise, aktualisieren
Such [v] Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe
uchen H "
Farbe far Gberfallige Aufgaben: ~ EInSte”unger_] fir Standard
Sprache Aufgabenoptionen
Erweitert Farbe far erledigte Aufgaben: 2_ v ‘
Meniiband anpassen Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Arbeitszeit (Stunden)
Add-Ins

[e5]
4

~£P)  Arbeitszeit (Stunden) far Aufgaben pro Tag:
Trust Center ‘z]

4

Arbeitszeit (Stunden) far Aufgaben pro Woche: | 40

B2
d¢ TIMETOACT GROUP
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul Personen

Allgemein

E-Mail

Kalender

Gruppen

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

ELEMENTE:9 UNGELESEN: 1

Ig Andern Sie die Arbeitsweise mit Thren Kontakten.

UberDatei—inden
Backstage Bereich ->
Optionen -> ,Personen®
(Privates Adressbuch)

Namen und Ablage
W(Voml] Nachn. "
Ablagereihenfolge (Standard): @ ‘ Nachn., Vorn. v ‘ <+

[v] Beim Speichern neuer Kontakte auf Duplikate Gberpriifen

Kontaktregister

atl [ ] Zusatzliches Register anzeigen

Onlinestatus und Fotos

&

[v] Benutzerfotos anzeigen, wenn verfugbar (erfordert einen Neustart von Outlook)

[ ] Nur Namen im Kontaktepopup anzeigen (erfordert einen Neustart von Outlook)

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE L]

Standardeinstellungen
fir Namen Anzeige und
Ablage

10 %
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Einstellungen/ Outlook Optionen
Modul Suche

Allgemein
E-Mail
Kalender
Gruppen
Personen
Aufgaben
Suchen A/T—
Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

p Andern Sie die Art, in der Elemente bei Verwendung der Sofortsuche gesucht werden.

Quellen

@

Ergebnisse

/@@

I Indizierungsoptionen... |

\

Andern Sie die Outlook-Informationsspeicher, die von der Wi =Suche indiziert werden.

<d—
<

Nur Ergebnisse anzeigen aus:
Aktuellem Ordner
® Aktuellem Ordner. Aus aktuellem Postfach, wenn aus dem Posteingang gesucht wird.
) Aktuellem Postfach
O Allen Postfachern

[] Nachrichten aus dem Ordner "Geléschte Elemente” in allen Datengateien beim Durchsuchen aller Objekte berticksichtigen

UberDatei—inden
Backstage Bereich ->
Optionen -> ,Suchen®

Indizierungsoptionen,
hier stellen Sie ein, was
allesinden Suchindex
mit aufgenommen
werden soll.

[v] Ergebnisse wihrend der Eingabe der Abfrage anzeigen (falls méglich)
[v] Suchlaufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter Ergebnisse beschleunigen

[v] Gesuchte Begriffe in den Ergebnissen hervorheben

Hervorhebungsfarbe: | O

[v] Benachrichtigen, wenn Suchergebnisse méglicherweise eingeschrankt sind, weil die Suchindizierung noch nicht
abgeschlossen ist

Welche Ergebnisse
sollenindie Suche mit
einflielRen, z.B. sollen
auch Geldschte
Elemente berucksichtigt
werden.

10 %

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE ] &
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Menuband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © ®© N O & k w0 N

0. Hotkeys / Tastaturkurzel
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Agenda

Modul - E-Mail / Senden — Empfangen

* Adressieren, Autovervollstandigen, Entwurf, Text formatieren, Senden
+Ablegen, Rechtschreibung

 Anhénge, E-Mail erneut senden, Ubermittlungszeitpunkt festlegen

« E-Mails beantworten, weiterleiten, speichern, Iloschen nachverfolgen

» Nachrichtenoptionen Wichtigkeit, Lese- Zustellbestatigung,
Verschlusselung, Umfragen senden

« Posteingang und E-Mails organisieren

« Regel erstellen, mit Quicksteps arbeiten, Suche + Favoriten

» Postfach freigeben, einbinden, Delegierung
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Modul E-Mail

- E-Mails verfassen, senden und offnen
> Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail.
» Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf Neue E-Mail.

eeeeee
eeeeeee

aaaaaaaaaaaaaaa
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Modul E-Mail

Schnelladressierung, Autovervollstandigung

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

o ¥ e A a2l [} () Datei anfigen ~ = > -
11 A A =iz~ | e} 7
) D I I:—! v@ g Element anfiigen ~ @ ! i
Einfugen | F K U |A =13 Adressbuch  Namen . Richtlinie Office- = Evernote
v 7 N iberpriifen [ signatur - Zuweisen ¥ Add-Ins D h ti . .
Zwischenablage & Text Namen Einfugen Markierungen & Add-Ins _E -~ > urc Ippen Inein
Adressfeld —

: | [ < An/CC/BCC werden

S'I? ce. : Vincenza Steri <v.steri@novacapta.de> X 4\ bekannte Ad ressen

enden .

| Betreft eingeblendet, durch

g-. S n e 203t A St Bt Tt Bt e 9t 00t Aot 1201 130t 14 1 1501 1601 A7+ 1 18+ 1 190 1 2004 204 2.1 2o Al | ] kl_!Ckand.asxre(_;_hts

| konnen diese geldscht
werden.

Mit freundlichen GriRen
n

Markus Distler

IT-Trainer

Sales Consultant N
Kl
¢
>
3
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Modul E-Mail

Adressierung — Globale Adressliste

Namen auswéhlen: Offline Global Address List X

Suchen: @ Nur Name O Mehr Spalten  Adressbuch

OK Offline Global Address List - m.distler@no | v Erweiterte Suche DUFCh k!_ICken andIe
m.distler@novacapta.de L SChaItﬂaCheAN’ CC’
| Name Positiy Kontakte aro wird das Adressbuch,
ine Globa ress Lis i .
ACP . OTOLOTLO Feed Globale Adressliste ~ i G|Oba|e AdreSS“Ste
.-.:. ::rpmp e .. AIL/IAIdCdre:scliists eingeblendet. Hier
o Adrian Pendzic -Archi ontats .
& Alexander Elkin Senior{ Al Distribution Lists finden Sie alle .
o Alexander Hiller Senior 2:: g;%t::: Adressen der F'_rma-
& Alexander Striese Entwick Al Users Durch Doppelklick auf
& Alexandra Mandl gﬂ:aﬁ:g:z Address List | den Namen oder Klick
Alpirsbacher Klosterbrau .
& Andrea Bohm Consul T aneme__der
& Andreas Delics Rt Schaltflachen unten,
& Andreas Gorzen 0049 221 58919 343 v werden die Namen in
<o T e > das entsprechende
] Adressfeld eingeflgt.
| | : Achten Sie darauf,
Bec-> | | | dass Sie nichtdie
e e | Ol_‘_ﬂlne Adressliste
’ ' wahlen.
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Modul E-Mail
Adressierung — Globale Adressliste

Namen auswahien: All Distribution Lists X

Suchen: (®) NurName (O MehrSpaiten  Adressbuch

OF | An Distribution Lists - florian.huber@otto- We

[ Name Position Telefon geschaftiich
;@M-Tem CRM ~
 Syprsinron Verteilerlisten wie hier

LocalDomainAdmins . L .
»fé LocalDomainCatalogServers die All Distribution
s LocalDomainServers Lists

mio-info
éé ORG-BS8
é ORG-CEB
g‘éi ORG-CVU.FARBTAFELN
&= ORG-DSB
§‘e ORG-EDV
Qg ORG-FPB
= ORG-GAB
‘éORG-GAPw
&2 ORG-GAVM
ORG-GGB
ORG-GL
&2 ORG-GLS
éORG-H’I‘P
G2 ORG-KABA
g ORG-KAM
;é ORG-KBH
§ORG-KFT
&2 ORG.KKV
ORG-KL
§§ORG-KLA v
< >

f : 7§7c_->

Bec >

Ok | | Abbrechen |
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Modul E-Mail

Entwurf speichern

Wichtige Info - Nachricht (HTML)

Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

eacom

35

° S .
% Calibri (1|11 - %E - ke s EE :0?. 0 Datei anfligen | Nachverfolgung " .
) ER 07 Element anfligen — ! Wichtigkeit: hoch
Einfigen FKU . A- === &3= Adressbuch  Namen . Richtlinie - Evernote
v > - - iiberpriifen EI, Signatur ~ zuweisen ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage & Text [} Namen Einflgen Evernote -~
An... | Vincenza Steri
Cc.
Senden )
| Betreff Wichtige Info
Hallo Vincenza,
hier noch eine wichtige Info fiir Dich|
£} Vincenza Steri Automatische Antwort: Markus Distler hat Sie zur Stellvertretung bestimmt. c | »
x

Mails die noch
nichtfertig gestellt
sind, kdnnen
durch klick aufx
unter Entwurfe
gespeichert
werdenund zu
einem spateren
Zeitpunkt
vervollstandigt und
versendetwerden

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Entwurf speichern

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Nachricht

AD X Ausschneiden Calibri (1~ |11 A A= :07\'. [UJ (] » [ Richtlinie zuweisen ~
= — —
| ER Kopieren @ . . ! Wichtigkeit: hoch
finfigen - F K U 3. A- === =3= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur T
- ~ Format tibertragen = - dberprafen  anfagen~ anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage M} Text 1M} Namen Einfigen Markierungen (PR )
. < .
4 Favoriten Entwurfe durchsuchen (Strg+E) pel [ Aktueller Ordner ~
Kollegen Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element
Zur Kenntnisnahme T ET
Wichtig 1 Wichtige Info Ohne
33 Test-Gruppe Hallo Vincenza, hier noch eme'heb.ng{mo far Dich <Ende>
Franz Meierhuber e
/] Fiir die Zukunft Ohne
Hallo Herr Meierhuber, ab sofort <Ende>
I Posteingang
Entwiirfe

Gesendete Elemente

Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

4 m.distler@novacapta.de
4 Posteingang 6
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen
4 edcom
P Wichtig 1
zur Prifung
Entwiirfe [2]

Gesendete Elemente 9

acicom
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Zu einem spateren
Zeitpunktkdénnen
die Entwrfe
vervollstandigt und
versendetwerden.

¢ TIMETOACT GROUP

SOFTWARE & CONSULTING




Modul E-Mail

Text formatieren

Bitte Gberpriifen - Nachricht (HTML)

Uberprufen Q Was méchten Sie tun?

3 Ausschneiden L s v|e= 1= 2 Ry [ 3 [ﬂJ Uy N = [> Nachverfolgung ~ ’
Calibri (1~ |11 MESCRE=RE =R S A S 4 = @

ER Kopieren ' Wichtigkeit: hoch

Einfiigen " - F K U 2. A-E== e3= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur  Richtlinie o Office-  Evernote
v Format iibertragen aberpriifen  anfiigen ~ anfiigen ~ <~ zuweisen~ ¥ Wichtigkeit: niedrig  Adg-ins
Zwischenablage ] Text ] Namen EinfOgen Markierungen % Add-Ins ' Evernote ~
an.. | |Franz Meierhuber
=1
Ce..
Senden
Betreff Bitte Gberpriafen
- |Calibri (Textké ~ |11 | A" A7 e
alibri (Textki A A A“.
Hallo Herr Meierhuber, F K U3 - A ~:=-i= - Formatvorlagen
Automatisch
bitte tiberpriifen Sie doch den Abschnitt und sehen nach den Fehlern @ .
Designfarben

[l
II““IIIl Die Formatierung von

Standardfarben . . .-
am EEEEE Textpassagen in E-Mails Iasst
‘5 e sich sehreinfach gestalten.

Text markieren—rechter
Mausklick,danach werden die
Formatierungsschaltflachen
eingeblendet
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Modul E-Mail

Text formatieren

Bitte Gberprifen - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

i P e Y [ - > v
%Ausschnelden Calibri (1+ |11 A A= 2: - | 2o ala) &a [ﬂJ = | Nachverfolgung
—_— : I Yo 4 = B ®
. ER Kopieren . . — | Wichtigkeit: hoch .
Einfigen | - K U 3. A-EBl== = Adressbuch  Namen Datei Element Signatur  Richtlinie o Office- Ev
- ¥ Format dbertragen - uberpriifen  anfiigen ~ anfiigen~ zuweisen~ ¥ Wichtigkeit: niedrig  Add-Ins
Zwischenablage [F} Text [F} Namen Einfugen Markierungen x Add-Ins ' Ev
An... ‘ ‘Franz Meierhuber;
=9 :
Cc.. ‘ ‘
Senden
L Betreff | Bitte aberprifen

Hallo Herr Meierhuber,

bitte iberpriifen Sie doch den Abs | AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl
Uberschri... Uberschri...

T Kein Lee...

AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCTi

Aab

Titel Untertitel Schwache... Hervorhe... .
«— Formatvorlagenlassensich on
AaBbCcDi¢, AaBbCcD« AaBbCcDt« AaBbCcDe the ﬂy Uberprﬂfen Und durCh
Intensiy I “at Intensives... Enter ubemehmen

Intensive Hervorhebung

AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDt AaBbCcDc

Schwache... Intensiver.. Buchtitel T Listenab...

24 Formatvorlage erstellen
A# Formatierung l6schen

“4, Formatvorlagen Gbernehmen...

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail
E-Mails Senden und Ablegen

H © 6 = Bitte Gberpriifen - Nachricht (HTML)
Datei Nachricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
ERBEns 3 e i . . B (371 ) [ )
Aa n j e | | Ubermittlungsbestat. anfordern w ="
Schriftarten' & 1= =l i i l ’ = &‘ ve
Designs @]Eff o Seitenfarbe  Bcc  Von  Berechtigung™\&bstimmungsschaltfl. [ ] | ccepestit. anfordern Gsef\dels Element Ubermittlung A_ntworten
© e @ = enden ~ speichern unter~ = verzégern richten an
Designs Felder anzeigen = Berechtigung Verlauf [F} Anderer Ordner. F}
" v Standardordner verwenNen
An.. | |Franz Meierhuber,
E\j] o B Nicht speichern
’ Cc.. l
Senden
Betreff [ Bitte Gberprafen

Hallo Herr Meierhuber,

bitte tiberpriifen Sie doch den Abschnitt und sehen nach den Fehlern

Uberden Punkt
Optionenund
Gesendetes
Elementspeichem
unter...
Ordnerauswahl /
Neuanlage Ordner
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Modul E-Mail
E-Mails Senden und Ablegen

E S 0O s Bitte iberpriifen - Nachricht (HTML)
Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
H Farben ~ @ & e 0,0 B ) i o @_\ ®
b | facl| [ Ubermittlungsbestit. anfordern ; y
“Ix) 9 = [V
= Schriftarten~ = 0= ° i Hs . i <
Designs Seitenfarbe  Bcc  Von  Berechtigung = Abstimmungsschaltfl. 7] | ccebestat. anfordern Gesendetes Element Ubermittlung Antworten
- @] Effekte ~ v ' verwenden ¥ speichern unter~  verzégern richten an

Designs Felder anzeigen = Berechtigung Verlauf ] WeitW 7]
An

Franz Meierhuber; \
=1
Cc... \
Senden

L | Betreff Bitte uberprafen Ordner auswahlen % \

. Ordner:
Hallo Herr Meierhuber, &5 Kontakt
ontakte ~ | oK I

e - = = Notizen )
bitte tiberpriifen Sie doch den Abschnitt und sehen nach den Fehlern ) Postausgang l Abbrechen |

RSS-Feeds
v Eg m.distler@novacapta.de l Neu...

v Posteingang (5) < .
& Dndic Uberden Punkt
: Zur Kenntnisnahme Optlonen und

& hovacapta

Meriton Gesendetes
Kollegen (1)

> Ml edcom Elementspeichem
[ priine unter...
Ordnerauswahl/

Neuanlage Ordner

EJCOm 40 3¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Senden — Ablegen, Text formatieren, Entwurfe,
Adressierung

Hands on ........

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail
Rechtschreibung & Autokorrektur

H O

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren U ¥ | Q Was méchten Sie tun?

EJ

Rechtschreibung Thesaurus Warter | Intelligente  Ubersetzen Sprache

und Grammatik zdhlen Suche v v
Rechtschreibung Einblicke Sprache
An.
Cc...
Senden

Betreff

Das ist ein Fg!er heute bin ich

Fel

Felder

Feller

Efler

Feiler Wenn die automatische

Alle ignorieren Rechtschreibkorrektur aktiviert

Hinzufigen zum Warterbuch ist, werden falsch

Weriist... geschriebene Worter
& In_te"igente Suche unterstrichen. Mit Rechtsklick
8 Link.. daraufkann ein Vorschlag

ubernommen werden.

acicom i

Durch klick auf Uberpriifen
kann man uberden Punkt
Rechtschreibung + Grammatik
den Textauf Fehler prifen
lassen.
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Modul E-Mail
Outlook Optionen- Rechtschreibung & Autokorrektur

Outlook-Optionen ? X
Allgemein . - ~ . Z
Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen —
e _-{ Uberden
Gruppen ﬁ'j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen... | T BaCkStagebereiCh zUu
Personen Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML v Outlook Optionen,
Aufgaben dann aufE-Mail und
Suchen /3C [ ] Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur... ‘ ReChtSCh reib Ung +
Sprache Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren Autokorrektur
Erweitert
_‘?’ Erstellen oder andern Sie Signaturen far Nachrichten.
Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff v Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie z = z
~ . ~ . Briefpapier und Schriftarten...
C Farben und Hintergrinde zu &ndern.

Add-Ins
Trust Center Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert )

B
werden.
Nachrichteneingang
' Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

Sound wiedergeben

[] Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

["] Vorschau fiar Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)
Unterhaltungen aufraumen -
oK || Abbrechen |

acicom
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Modul E-Mail
Outlook Optionen- Rechtschreibung & Autokorrektur

Editoroptionen ? X

/:;’CJ Geben Sie an, wie der Inhalt der E-Mails von Outlook korrigiert und formatiert werden soll.

Erweitert

AutoKorrektur-Optionen

Geben Sie an, wie der Text wahrend der Eingabe von Outlook korrigiert und formatiert werden soll. | AutoKorrektur-Optionen...

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

[ Wérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
[4] Wérter mit Zahlen ignorieren

[ Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Worter kennzeichnen

[ Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden \

[] GroBbuchstaben behalten Akzent

Einstellungen im Bereich
[] Vorschlage nur aus Hauptwérterbuch 9

AutoKorrektur Optionen

I Benutzerwérterbiicher... |

Franzésische Modi: ITraditioneIIe und neue Rechtschreibung

Bei der Rechtschreibkorrektur in Outlook

[ Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen

[ Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren

M Haufig verwechselte Worter

M Grammatik zusammen mit Rechtschreibung aberprifen

[ Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Zl Einstellungen...

E-Mail erneut Gberprifen

OK | | Abbrechen |
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Modul E-Mail

Outlook Optionen- Rechtschreibung & Autokorrektur

AutoKorrektur ~ Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat  Aktionen

Schaltflachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? X

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...

[J1eden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen <€
Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wihrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text

Durch Vorgaben kdnnen
bestimmte AutoKorrekturen
definiertwerden. Z.B. Nicht
jeden Satzmiteinem
GroRbuchstaben beginnen.

! I |

b
Y
>

]
(e)
(U]
(tm)

2@ Mm@

®|:
<

Hinzutugen Loschen

Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden

Ok | | Abbrechen

acicom ”
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Modul E-Mail

Outlook Optionen- Rechtschreibung & Autokorrektur

AutoKorrektur ? X

............................

AutoKorrektur  Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  AutoFormat : Aktionen:

Qutlook kann bestimmte Datentypen in lhrer E-Mail erkennen. Fur jeden erkannten Typ konnen Sie far die
betreffenden Daten Aktionen ausfuhren,

Zusatzliche Aktionen im Kontextmenu aktivieren
Verfugbare Aktionen:

] Adresse (Englisch)
[ ] Chatkontakte (Deutsch)
V]
[ ] MaReinheitenkonverter (MaBeinheitenkonverter)
(] ort (Englisch)
Personenname (Englisch)
[ ] Telefonnummer (XML)
[ ] Uhrzeit (xML)

Weitere Aktionen...

[ ok | | abbrechen

acicom i

Durch das Setzen der Aktion,
Datum XML, kdnnen bspw.
Aus Word heraus
Kalendereintrage gemacht
werden.
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Modul E-Mail
Outlook Optionen Rechtschreibung & Autokorrektur

Hands on ........
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Modul E-Mail
E-Mail mit Anlagen / Anhangen

s Unbenannt - Nachricht (HTML)

m igen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
hneiden ) == 2 a3} °® [ﬂJ l N ﬁ |> Nachverfolgung ~ ’
1 A A : } “}@ _.; = L)

) Kopieren

) X : = 1 Wichtigkeit: hoch )
Einfigen F KU|A = 3 Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Richtlinie o Office-  Evernote
- * Format dbertragen tberpriifen  anfiigen v anfiigen ~ zuweisen ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig  Adg-ins
Zwischenablage ] Text Namen Zuletzt verwendete Elemente % Add-Ins = Evernote
a— Systemdokumentation
. an: | W=| \\Mac\Home\Documents\
1= 1
- Ce.. | E Prasentation1
enden 1 \\Mac\Home\Documents\
Betreff

Sales-Report-2015
C:\Users\MAD\OneDrive\Dokumente\

Klicken Sieim
Register Nachricht
in der Gruppe
Einfiigen aufDatei

Arbeitsanweisung Produktion Werk1
C:\Users\MAD\OneDrive\Dokumente\

Parallels-Desktop-11.0.1-Serial-Key
\\Mac\Downloads\

(O] fomed !

3:\f\fi(erfessionaIPIus_xM_de-de anfl gen. Outlook
_ 2016 gibtlhnen
g Wetmpeicherorte durchmuchen ' eine Vorschauauf
Diesen PC durchsuchen... die zuletzt
bearbeiteten

Dateien.Langes
Suchen enftfallt,
meistist esdie
oberste Datei.
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Modul E-Mail
E-Mail mit Anlagen / Anhangen

s Bitte fiir den Vortrag heranziehen - Nachricht (HTML)

Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

Ausschneide A oolo= _ a= ] ° " > -
usschneiden Calibri (1~ |11 A A ELE. ke I-'. &: 9\@ MJ b _.j \% [> Nachverfolgung a

Y) Kopieren

! Wichtigkeit: hoch

Einfigen - K u ar. A-=E== =3= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur  Richtlinie T Off
- ~ Format Gbertragen Gberpriifen  anfiigen - anfiigen ~ - Zuweisen~ ¥ Wichtigkeit: niedrig  aqc
Zwischenablage (] Text (] Namen Einflgen Markierungen ' Adc
An.. | [Franz Meierhuber
Cc..
Senden .
Betreff Bitte fur den Vortrag heranziehen
Angefagt % Systemdokumentation... Ej Firmenprase.pptx . “T‘\; Sales-Report-2015.xlsx
=| 11KB 684 KB ==| 8KB

Hallo Herr Meierhuber,

bitte die angeflgten Dateien fir |hren Vortrag benutzen.

acicom i

Die Anlagen sindnicht
wie in Lotus Notesim
Textfeld, sondern haben
ein eigenes Feld
~<Angefugt"

Grollenbegrenzung liegt
bei 35 MB

Mochten Sie die Anlage
vordem Senden wieder
entfernen, makieren Sie
im Feld Angeflgtdie
Anlage und driicken Sie
Entf.
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Modul E-Mail

Eine E-Mail erneut senden

B T~ ¥ s Bitte fiir den Vortrag heranziehen - Nachricht (HTML) 53] - O X

Datei Nachricht 2 W ;> anschten Sie tun?

- = - . 3 ~ Y
(T\ilgnorieren x D 9 @ 9 Projektman=tr= — E L/ m ==| > d+ 2 .
. Léschen Archivi < AII(- — o S AnVorgesetziels) =1 Teom£-Ml Verschieben e |0 isieren Nachverfol Uber B~ Evernot Im Anzeigenbereich
Junk-E-Mail ~ Loschen Archivieren A ) en  Weiterleiten [3) . ) | Verschieben ichilinteAfstmeelasen Kateqorisieren Nachverfolgung ~ Ubersetzen oom  Evernote
&g Jun al - - |V Erledigt £ Antworten und... . P~ Luweisen~ markieren = [y~ g
Loschen Antworten QuickSteps F} Verschieb Nachricht bearbeiten 5 Bearbeiten Gese n d ete E | e rT]e nte
~s| Markus Distler Franz Meierhuber K’; Diese Nachricht zurickrufen... d ie ern eut ZU
. . - : “lc§  Diese Nachricht erneut senden... .
[ Bitte fiir den Vortrag heranziehen () o _
’ ‘ R versendende E-Mail
m—% Systemdokumentation... _ ﬁ‘v] Firmenprase.pptx . ﬁ Sales-Report-2015.xlsx EP Andere Aktionen D.iese Nad."i(ht .e'"e”“se"de" m |t el nem DO p pe Ikl |Ck
| =] 15k 688 KB =] 12KB Eine Nachricht mit identischer .
Empféngerliste sowie identischem
Betreff und Text erstellen und Offn e n -
Hallo Herr Meierhuber, diese emeut senden. |m Reg i Ste r Na Ch”d]t
y
bitte die angefigten Dateien fur lhren Vortrag benutzen. Gru p pe VerSChIeben,

aufAktionen und auf
—Diese Nachricht
erneutsenden
klicken.Dann auf
Senden klicken.
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Modul E-Mail

Eine erhaltenen E-Mail im Nachgang bearbeiten

AW: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken - Nachricht (HTML)

Nachricht Q Was méchten Sie tun?

& x D £ Antworten - @7 Gelesen, in Ord... ¥V . \% 3% Als ungelesen markieren P q
- @Allen antworten v Projektmail - Erl... |~ ) _Lm o H Kategorisieren ~ .
& . Loschen Archivieren By~ |v o — Verschieben Richtlinie Bearbeiten Zoom  Evernote U
® 2 Weiterleiten Wichtig v . R~ cicen - |” Nachverfolgung ~ =
Loschen Antworten QuickSteps F] Verschieb Nachricht Zoom Evernote -~
Fr25.03.2016 14:51 = Diese Nachricht zurac

Markus Distler im Auftrag von Franz Meierhub) @ Diese Nachricht erneut sen

Ansicht im Browser

AW: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken bearbeiten.

E -
An  Markus Distler [(9? Andere Aktionen »

alles klar

Von: Markus Distler

Gesendet: Freitag, 25. Marz 2016 14:51

An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>
Betreff: Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken

Erhaltene E-Mails konnennormalerweise nichtverandertwerden.

Betreffzeile kann durch einfaches Cursor platzierenund schreiben
verandertwerden.

Textkorperder Nachrichten konnen durch Klick auf,Nachricht
bearbeitet* unter Aktionen in der Gruppe Verschiebenverandert
werden.

d¢ TIMETOACT GROUP
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nachtraglich bearbeiten, Anhange, erneut senden

Hands on ........
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Zustelloptionen

Far die Zukunft - Nachricht (HTML)

Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

Ubermittlungsbestt. anfordern

Berechtigung = Abstimmungsschaltfl. [/] | ccepestatanfordera

verwenden v
Verlauf

F}

5%

& &

Gesendetes Element Ubermittlung Antworten

peichern unter ~

verzogern  richten an

]

v - T3

3 =R =T =

= Schriftarten~

esigns Seitenfarbe  Bcc  Von

+  [O]Effekte~ . .
Designs Felder anzeigen = Berechtigung
An... Franz Meierhuber

=1 | =
Cc..

Senden i

Betreff Fur die Zukunft

Hallo Herr Meierhuber,

ab sofort|

Einstellungen

Wichtigkeit
ichtigke }

Abstimmungs- und Verlaufoptionen

Ubermittlungsoptionen

&
=

| Eigenschaften

X

Sicherheit

Hoch v

i i anli v <3
Vertraulichkeit | Personlich P

[ keine AutoArchivierung dieses Elements

TStefm

Sicherheitseinstellungen fur diese Nachricht andern.

Klicken Sie im Register
Optionenin der Gruppe
Verlaufaufdas Pfeilchen.

N

- E]Abstimmungsschaltﬂé(hen verwenden
Y= ] Die Ubermittlung dieser Nachricht bestatigen
Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

ﬁ.‘ E]Antworten senden an
[] Ubermittiung verzégern bis | Ohne
[ Nachricht lauft ab nach Ohne

Kopie der gesendeten Nachricht speichern
Kontakte...

Namen auswahlen...

Kategorien ¥ Keine

acicom
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Wahlen Sie im Fenster
Eigenschaftenin den
Einstellungen die
Wichtigkeit, Vertraulichod.
Privat.

Wenn Sie eine
Lesebestatigungerhalten

mochten, setzten Sie den
Haken.

Wenn die Antwortaufdiese
E-Mail ein Kollege erhalten
soll, wahlen Sie die Adresse
hieraus.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Zustelloptionen

Eigenschaften X I

Einstellungen Sicherheit

Wichtigkeit Hoch v Sicherheitseinstellungen fur diese Nachricht andern.

Vertraulichkeit |Personlich v

Normal
[CJKeine AutoAr Elements

Abstimmungs- und Verlau| Privat
Vertraulich

[\;‘/\ﬁ [[] Abstimmungsschaltflachen verwenden ot
=[] pie Ubermittiung dieser Nachricht bestatigen
Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Sicherheitseinstellungen...

Ubermittlungsoptionen

'b Antworten senden an Vincenza Steri Namen auswahlen...
[] Ubermittiung verzégern bis | Ohne

[ Nachricht lzuft ab nach Ohne

Kopie der gesendeten Nachricht speichern

Kontakte...

Kategorien w IKeine ‘

E-Mail: Fur die einzelnen Vertraulichkeitseinstellungen sehen die Empfanger aufder Infoleiste der Nachrichtdie folgenden
Texte: - Fur Normal wird der Nachrichtkeine Vertraulichkeitsstufe zuge-wiesen, sodass aufder Infoleiste kein Textangezeigt
wird.

- Fur Privatsiehtder Empfangeraufder Infoleiste den TextBitte betrachten Sie diese Angelegenheitals "Privat".
- Fur Personlichsiehtder Empfangeraufder Infoleiste den TextBitte betrachten Sie diese Angelegenheitals "Personlich”.
- Fuar Vertraulich siehtder Empfangeraufder Infoleiste den Text Bitte betrachten Sie diese Angelegenheitals "Vertraulich".

Hinweis: Die einzelnen Vertraulichkeitseinstellungensind nur ein Hinweis. Die Empfanger konnen jede gewunschte Aktionfur
die Nach-richtausfuhren, z. B. Weiterleiten einer vertraulichen Nachrichtan eine andere Person.

Wenn Sie verhindern méchten, dass Empfénger eine Aktion fiir eine Nachricht ausflihren, verwenden Sie die Verwalfung von
Informationsrechten (Information Rights Management, IRM). Diese Funktion istabhéngig von Installationund Aktivierung
durch die Administration. Diese Einstellungen nehmen Sie unter Berechtigung vor, allerdings funktioniert dies nur, wennes fiir
das Unternehmenam Exchange-Server eingerichtet wurde. (Optional)

edcom
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Modul E-Mail

Zustelloptionen - Lesebestatigung

Microsoft Outlook

Franz Meierhuber hat das Senden einer
Lesebestatigung angefordert, wenn die
Nachricht ‘Bitte beachten’ gelesen wird.
Maochten Sie eine Bestatigung senden?

I:] Zukunftig nicht mehr nachfragen

Gelesen: Bitte beachten
Markus Distler
5 Mi 30.03.16 19:29

An Franz Meierhuber

lhre Nachricht

An: Markus Distler
Betreff: Bitte beachten

Gesendet: Mittwoch, 30. Marz 2016 19:28:06 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bemn, Rom, Stockholm, Wien

wurde am Mittwoch, 30. Marz 2016 19:28:36 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien gelesen.

acicom
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Beachten Sie bei
Lesebestatigungen, dass
Empfangergefragtwerden,
ob sie die Lesebestatigung
senden oder unterdricken
bzw.die Auswahl dauerhaft

ube

Dasist allgemein gultig,
also fur alle E-Mails nicht
nurvon diesem Absender.

Bei dauerhafter Einrichtung,
kann man unter Outlook-
Optionen E-Mail, diese
Einstellungen erneut

anp

rnehmenwollen.

assen.

-
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Modul E-Mail

Zustelloptionen - Lesebestatigung

=

Datei Nachricht Einfligen

Designs

Effekte ~

Designs Felder anzeigen = Berechtigung

Optionen

j nFarbenv = §
— Schriftarten v = €

Q Was méchten Sie tun?
E%

Gesendetes Element Ubermittlung Antworten
verzdgern  richten an

Seitenfarbe | Bcc

Unbenannt - Nachricht (HTML)

speichern unter ~
Weitere Optionen

Senden
Betreff

Benachrichtigumyzgnfordern,

7 wennWgse Nachricht gelsen

acicom
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Aktivieren Sie im Register
Optioneninder Gruppe
Verlaufdas Kontrolifeld
Ubermittiungsbestatigung,
bzw. Lesebestatigung
anfordern.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Zustelloptionen

B H € g 5 Unbenannt - Nachricht (HTML)
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
. o ame . i
j Ea;b: é%- i% ® | T ittlungsbestat. anfordern R] C")b—-\‘ :’6
chriftarten ~ .
Designs Effekte Seitenfarbe Bec  Von  Berechtigung ~ Abstimmungsschaltfl. [] | ccebestit. anfordern . detes Element Ubermittlung  Direkte
v [Dtitexte % verwenden ~ speichern um 6gern  Antworten auf
Designs Felder anzeigen | Berechtigung fiir dieses Element festlegen £ Weitere Optionen
1| v| Unbeschréankter Zugriff
An.. ‘ » — _
=1 ] Nicht weiterleiten ~
Cc.
Senden ‘ ] novaCapta Software _Consulting GmbH - Vertraulich [
Betreff novaCapta Software _Consulting GmbH - Vertraulich — Nur Ansicht

Unbenannt - Nachricht (HTML)

B Hd € . s
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

Farben ~ i e 0,0 . ) ) o
Aa [ - T v| Ubermittlungsbestét. anforder =
Schriftarten ~ se=e i ° ) o] ’ - b‘ V(_
Designs Seitenfarbe Bcc  Von  Berechtigung Abstimmungsschaltfl. [; —anfordern Gesendetes Element Ubermittlung Direkte
v Effekte 8 verwenden = speichern unter~  verzégern Antworten auf
Designs Felder anzeigen Berechtigun Verlauf ] Weitere Optionen ]

Berechtigung erteilt von: m.distler@novacapta.de
An...
Ce.

Betreff

acicom .

0 Nicht weiterleiten - Empfanger konnen die Nachricht lesen, jedoch den Inhalt nicht weiterleiten, drucken oder kopieren. Der Besitzer der Unterhaltung hat volle Berechtigungen fir die Nachricht und alle Antworten.

Sie konnen verhindern,
dass eine E-Mail
weitergeleitet wird.
Unabhangig davon kdnnen
naturlich Screenshots oder
andere digitale Aufnahmen
vom Inhaltgemachtwerden.

Die Information, dass diese
E-Mail nichtweitergeleitet
werden darf, stehtin der
Infoleiste.

Diese Einstellungen
nehmen Sie unter
Berechtigung vor, allerdings
funktioniertdies nur, wenn
esfirdas Unternehmenam
Exchange-Server
eingerichtet wurde.
(Optional)

-
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Zustelloptionen

Hands on ........
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Abstimmungsschaltflachen verwenden

Unbenannt - Nachricht (HTML)

=] s

Datei Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

[ ]
%

Efemo 3 ame g Y
arben == ° Ubermittlungsbestat. anfordern ¥
A] Schriftarten - L C .
Deigns o e SSTebe | Bec Von  Berechigung | ABSSMMUNGSSGRPHAL | cbestt anfordern ndetes Element {
© ees = verwenden speichern unter -
Designs Felder anzeigen = Ber. nehmigt;Abgelehn

© Sic haben dieser Nachricht Abstimmungsschaltflachen hinzugefiigt. J3;Nein

Ja;Nein;Vielleicht
An...

verzégern  richten an
Weitere Optionen [

= Benutzerdefiniert... K K K
sensen | | Benutzerdefiniert Um eine Abstimmung mit
1 Ammngiopionen o dse Ihren Kollegen
-« durchzufihren, klicken Sie
in einer neuen E-Mail auf
Optioneninder
Eigenschaften % Registerleiste undauf
Benutzerdefiniert (oder
Einstellungen Sicherheit - hl d .
. Wichtigkeit Normal v Sicherheitseinstellungen fur diese Nachricht andern. wanienadie
= : v vorgeschlagenen
Vertraulichkeit = Normal v | Sicherheitseinstellungen... |

|:| Keine AutoArchivierung dieses Elements

Schaltflachen). Danach
kénnen Sie die Auswahl

Abstimmungs- und Verlaufoptionen

—]_ [/ Abstimmungsschaltflachen verwenden | Hamburg; Minchen; Stuttgart; Berlin|

getrenntvon einem
Semikolon eintragen.

[

Genehmigt;Abgelehnt
Ja;Nein
Ja;Nein;Vielleicht

= |:| Die Ubermittlung dieser Nachricht bestat
|:| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

/

Ubermittlungsoptionen
C_r")—-l |:|Antworl:en senden an
= el :
|:| Ubermittlung verzogern bis | Ohne 00:00

|:| Nachricht l3uft ab nach v Ohne 00:00

Kopie der gesendeten Nachricht speichern
Kontakte...

Namen auswahlen...

v Kategorien v Keine

SchlieBen

acicom
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Abstimmungsschaltflachen verwenden

s Wir planen unseren Firmenevent Sommerfest 2016 - Nachricht (HTML)

Q Was méchten Sie tun?

i x D E—a @ E;/; Fa é Projektmail - Er... ¥ Wichtig ¥ f; M @ t‘@ ==I
° >
s

. ) L 3 An Vorgesetzte(n) ] Team-E-Mail v i e .
. Léschen Archivieren Abstimmen Antworten  Allen  Weiterleiten E‘@ - | Erledigt =) Antworten und — Verschieben Bj Richtlinie Als ungelesen Kategorisieren M
€« e | . 2

< antworten

zuweisen ¥ markieren v

Loschen Hamburg Antworten QuickSteps ] Verschieben Markierungen
s Markus Distle Minchen jst|3
,:t Wir planen Stuttgart neyvent Sommerfest 2016
o Klicken Sie in der Gruppe Berlin auf 'Abstimmen’, um abzustimmen.

Wo mochten Sie gerne, dass unser Sommerfest stattfindet:

Berlin

Stuttgart
Minchen
Hamburg

PonNpR

Bitte die Abstimmschaltflachen benutzen, vielen Dank

Erstellen Sie lhren Textfur
die Abstimmungs-E-Malil,
z.B. wohin soll der
Betriebsausfluggehen (od.
Weihnachtsfeier stattfinden)

Hinweis vom System, dass
Sie der E-Mail
Abstimmungsschaltflachen
hinzugeflugthaben.

Freundliche GriiRe

d¢ TIMETOACT GROUP
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Abstimmungsschaltflachen verwenden

Wir planen unseren Firmenevent Sommerfest 2016 - Nachricht (HTML)

Nachricht Q Was méchten Sie tun?

0 N a a B . Ve Y v ~ n
& x A - < = v/ Projektmail - Er... 1 Wichtig = E KW
:7 Loschen A hD A L(i &1 W LI-) © £ An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mail - Ve .@ R E’ el Al : : X III I\
&~ oschen Archivieren |r:|men eiterleiten E@- v Erledigt Q(.Antworten und... |5 erscvle en D"’ . Zul\;eitslenr:e. 'sr]l;?'z:’:s"en atego:lsleren
Loschen Hamburg Antworten uickSteps [F] Verschieben Markierungen
s Markus Distle Minchen s H H
¢ ‘ e Die Kollegenerhaltendie E-
B Wirplanent  Stuttgat neyvent Sommerfest 2016 . f
0 Klicken Sie in der Gruppe Berlin auf 'Abstimmen’, um abzustimmen. Ma I I u n d We rd e n d a ra u
hingewiesen, dass sie Uber
Wo méchten Sie gerne, dass unser Sommerfest stattfindet: d |e SCh a Itﬂ a Ch e a bSt| mme n
1. Berli sollen.
2. Stuttgart
3. Miinchen
4. Hamburg

Danach gibtdas Systemdie
Info fiir was abgestimmt
reundliche Gre wurde und ob die Antwort
sofortgesendetwerdensoll.
Man kann der Antwortauch
noch eigenen Text
mitgeben.

Bitte die Abstimmschaltflachen benutzen, vielen Dank

Microsoft Outlock / X

Sie haben als Antwort gewahlt: Stuttgart.

(® Antwort sofort senden
(O Antwort vor dem Senden bearbeiten

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Abstimmungsschaltflachen verwenden

Hands on ........
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Antworten/\Weiterleiten/Loschen/Wiedervorlage

w Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

Sie kdbnnen auf E-Mails direkt
ausdem Vorschaubereich durch
die Inlinefunktionbeantworten
od. weiterleitenreagieren.

o - - - N N ¥ N >
5 lo  Blgnoreren x ™ Q K ) £ Eesprechung |V Projektmal-Erl.. Y Wichtig 2 An Vorgesetzte(n) y . @ E] o
0 3
:‘. % Aufréumen ~ Urtiren ki A < AII(_ s I_) E3 Team-E-Mail V Erledie 2 Antworten ung. e R-[j; 0-)N e o
sue leue oschen Archivieren =~ Antworten en eiterleiten [T \Weitere ~ erschieben Regeln OneNote ichtlinie Ungelese ategorisieren
s Weitere
Viail Elemente ~ & Junk-E-Mail - antworten 2 # Neu erstellen = 2 zuweisen~  Gelesen
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben
i <
Favoriten Gesendete Elemente dur.. O | Aktueller Ordner -] | ) Antworten (€ Allen antworten €} Weiterleitén
Kollegen 1 Alle Ungelesen -  Neuestes Element ¢ =) Markus Distler im Auftrag von Franz Meierhuber ‘Markus Distler

Zur Kenntnisnahme

Franz Meierhuber 52 AW: Zusammenfassung Termin
425 Test-Gruppe Abstimmung neue/geander... Mo 11:28
S Das ist eine neue Mitteilung
Postausgang Franz Meierhuber = Hallo Herr Distler,
RSS-Feeds Abstimmung neue/geander... Mo 11:27
Das ist eine neue Mitteilung vielen Dank fiir Ihre Anfrage, gern lasse ich Ihnen eine Zusammenfassung des Termins in den nachsten Tagen zukommen.
Suchordner
Franz Meierhuber Mit freundlichen GraRen
Abstimmung neue/geander... Mo 11:26 Franz Meierhuber
m.distler@novacapta.de Testmail <Ende>
Posteingang 5 Franz Meierhuber 5 Von: Markus Distler [mailto:Markus.Distler@timetoact.de]
Dienstlich Abstimmung neue/geander... Mo 11:23 Gesendet: Freitag, 25. Marz 2016 14:09
Erledigt i An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>
2 Franz Meierhuber = Betreff: Zusammenfassung Termin
Zur Kenntnisnahme Abstimmung neue/geander... Mo 11:17
novacapta Letzte Woche
Meriton Hallo Herr Meierhuber,
e Franz Meierhuber U
Kollegen 1 Erteilt: Freigabeanfrage: K... Fr25.03 ich méchte Sie ger fragen, ob Sie uns eine Zusammenfassung unseres letzten Termins schicken kdnnen?
o Markus Distler
) Bei Fragen gern auf mich zu kommen.
4 Wichtig 1 Franz Meierhuber &
Ubersicht Fr25.03
I Kunden
) Mit freundlichen Griifien
Neuer Ordnername Franz Meierhuber &=
2ur Prifung Ubersicht Fr25.03 Markus Distler
) Sales Consultant
Entwiirfe (2] Franz Meierhuber =
G jete El - Neues Collaboration Syste... Fr25.03

Geloschte Elemente 1

Hallo an alle Pilot-User, Wir

Markus Distler

acicom

edcom Software & Consulting GmbH

ein Unternehmen der TIMETOACT Group
Marluie Nictlar

63

Kategorien

[ g 4s% Neue Gruppe
A Gruppen durchsuchen
Zur
Nachverfolgung ~
Gruppen
Fr25.03

In
fu

d¢ TIMETOACT GROUP

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Antworten/\Weiterleiten/Loschen/Wiedervorlage

s X Auss e L. °® . | "5 Richtlini S
Ausschneiden Calibri (1~ |11 A A = 3“@ [UJ 0 @Rlchtllmezuwelsen
ER Kopieren i ) ! Wichtigkeit: hoch
nfagen KU ¥-A- Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
- ~ Format abertragen - aberprafen  anfiigen ~ anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage 1] Text 1F] Namen Einflgen Markierungen
1 Favoriten [ Aktuelles Postfach durchsuchen (strg+E) £ [ Aktuelles Postfach
Kollegen Neuestes Element + =]

Zur Kenntnisnahme

Wichtig 1

est-Gruppe

'm.distler@novacapta.de
Posteingang 6
Entwiirfe [2]
Gesendete Elemente 8
Geloschte Elemente 8
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen
! Suchordner
Alter als 3 Wochen 6
Ich in Kopie
meriton.rama (meriton.rama@edc... 1
Mit Anlagen 8
Wichtige Nachrichten

Gruppen

Felder anzeigen | A

Alle Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) ~

Franz Meierhuber
Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken
alles klar

Franz Meierhuber
Franz hat Sie zur bestimmt.
Diese Nachricht wurde Ihnen automatisch von Microsoft Outlook gesendet, um Sie daraber zu

Markus Distler
schone Ostern
Mit freundlichen GruBen Markus Distler IT-Trainer Sales Consultant

Vincenza Steri
Markus Distler hat Sie zur Stellvertretung bestimmt.
Sehr geehrte Damen und Herren, vielen Dank far Ihre Nachricht. Ich bin ab dem 29, Marz wieder far

4 Vorvorletzte Woche

Markus Distler
teilen
das ist ok so

> Markus Distler
Ein Test
Ihre Nachricht

Markus Distler
teilen
Nachricht nochmal geschickt What's new in Outlook 2016 for Windows Outlook 2016 for Windows

Markus Distler
Inhalte Outlook 2013

25.03.2016

25.03.2016

24.03.2016

€
21.03.2016

20.03.2016

L
20.03.2016

e r
20.03.2016

20.03.2016

Modul - E-Mail / Senden — Empfangen , , Entwurf, Text
Meriton Rama

Abendessen

Hi Markus, ~hier wie besprochen, lade ich Dich gerne zum Abendessen! Viele Grige Meriton

[Entwurf] Thilo Schenn
‘Wasserkocher Bestellung
edcom Software & Consulting GmbH ein

Thilo Schenn
Bitte unterschreiben und an Frau Knorr zuracksenden

adram Safhwara & Canciltinn GmhH ain

acicom

18.03.2016

18.03.2016

b

18.03.2016

A a=e

= i

Bcc  Von Office- ~ Evernote
Add-Ins

[ Abdocken X Verwerfen

Umin einem
separaten Fenster
die E-Mail zu
verfassen, konnen
Sie auf,Abdocken*
klicken.

An... Thilo Schenn <Thilo. de.

Ce.
Senden

Betreff AW: Wasserkocher Bestellung

Hallo Thilo,

Von: Thilo Schenn [mailto:Thilo.Schenn@edcom.de]
Gesendet: Freitag, 18. Marz 2016 16:38

An: Markus Distler <m.distler@novacapta.de>
Betreff: Fw: Wasserkocher Bestellung

edcom Software & Consulting GmbH
ein Unternehmen der TIMETOACT Group
Thilo Schenn

mailto:Thilo.Schenn@edcom.de

Baierbrunner Strasse 39

D - 81379 Manchen

Tel: +49-(0)89 - 384085- 0
Fax: +49 - (0)89 - 384085 - 99
http://www.edcom.de

Geschaftsfii

HRB Miinchen Nr_ 101 117
UID: DE 154 518 224 / StNr. 143/132/30024

Forg

Thilo Schenn

&) Fw: Wasserkocher Bestellung

() Fw: Bitte unterschreiben und an Frau Knorr zuriicksenden
E-MAIL [I]JAGB»NCWEICMEMS GmbH.pdf (282 KB)

@104.04.16 Microsoft Exchange 2013 - Administration.pdf (71 KB)
125.04.16 MS Exchanae Server 2016 -

ALLE

ANLAGEN

vor 20 Tagen 16:38
vor 20 Tagen 16:37

pdf (71 KB}
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Modul E-Mail

Antworten/\Weiterleiten/Loschen/Wiedervorlage

Outlook-Optionen ? X
Allgemein [] Vorschau fiar Nachrichten mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern) E
E-Mail 1 ltungen aufraumen
Kalender
x Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Suche...
Gruppen . : _ — a . . . ..
Durch das Aufrdumen verschobene Elemente werden in den Ordner "Gelschte Elemente" des jeweiligen Kontos D lese Fu n ktlon ko nnen Sle m

Personen verschoben. i
Aufaaben [] Beim Aufraumen von Unterordnern die Ordnerhierarchie im Zielordner neu herstellen BaCkStage bere| Ch u nter Outlook

¢ [] Ungelesene Nachrichten nicht verschieben Optlonen E_Mall Antworten und

”

Suchen V] Kategorisierte Nachrichten nicht verschieben =~ Weite rleite n“ a bSCha Iten bZW
Sprache [v] Gekennzeichnete Nachrichten nicht verschieben . ’ "
Erweitert [v] Digital signierte Nachrichten nicht verschieben d eﬁ nieren.

[v] Wenn eine Nachricht von einer Antwort gedndert wird, das Original nicht verschieb
Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Antworten und Weiterleitungen

Add-Ins £&l= [ Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen

Trust Center - [v] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen

[v] Prafix far Kommentare: lMarkus Distler

Beim Antworten auf Nachrichten: ‘ Text der urspringlichen Nachricht beifiigen v

Beim Weiterleiten von Nachrichten: ‘ Text der urspringlichen Nachricht beifigen v

eder Zeile eine -Text-Nac folgendes Zeichen voranstellen: >

Nachrichten speichern

Hﬁ [v] Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch

speichern:
In diesem QOrdner speichern:
[] Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner -

oK I ‘ Abbrechen ‘

T TEr  F39-10UT09 = =T
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Modul E-Mail

Antworten/Weiterleiten/Loschen/Wiedervorlage

[ Aktuelles Postfach durchsuchen (strg=E) P | Aktuelles Postfach - | 7 Abdocken X Verwerfen
Alle Ungelesen * Neuestes Element 4 [4]
Adisa Hodzic U
6. Jahn Mini Camp Fr18.03
Mit freundlichen Grigen Seades
Betreff IWG: Ausschreibung zu bearbeiten
Adisa Hodzic
Besprechung weiteres Vorgehen Fr18.03
Sehr geehrter Herr Distler, edcom, Ihr Partner far S|e kon n en a u Ch u ber d |e
Adisa Hodzic/edcom/DE U Von: Christian Ingrisch [mailto:Christian.Ingrisch@edcom.de] H 1 H H
Abstimmungen NovaCapta Fr18.03 Gesendet: Freitag, 26. Februar 2016 15:11 In I I n e fU n ktlo n d Ie E Ma Il
An: Markus Distler <m.distler@novacapta.de> 1 1
4 Letzte Woche
Betreff: Ausschreibung zu bearbeiten We I te rl e I ten -
Markus - Loomes-

weitere Infos 09.03.2016
weitere Infos zu Aut. Antworten <Ende>

Hallo Markus,
4 Vorletzte Woche

bis Dienstag nachste Woche mi wir die vorliegende A hreibung bearbeitet und bis 12 Uhr eingereicht haben. Bitte mache bis Montag

» Markus Distler Nachmittag die Kalkulation fertig, so dass wir diese noch am b konnen und fristgerecht die Unterlagen abgeben kdnnen.

Ausflugsziele - bitte - Abstimmen 05.03.2016 v
novacapta.de on Yammer Ich bin jetzt dann gleich weg fur heute, falls du noch Fragen hast, kannst mich noch auf dem Handy anrufen.
Top conversations for you this week 04.03.2016
Schones Wochenende.
. . Chris
Vincenza Steri =4
Gruppenfunktion 03.03.2016

Hallo Markus, Wir raumen im moment unsere Lizenzen

edcom Software & Consulting GmbH

> Vincenza Steri =] ein Unternehmen der TMETOACT Group
Ordnerfreigabe 29.02.2016 Christian Ingrisch
Hallo Markus, Ich bin im Moment nicht im Baro. Ich mailto:Christian. Ingrisch@edcom.de

4 Vorvorletzte Woche

Baierbrunner Strasse 39

novacapta.de on Yammer D - 81379 Minchen

Top conversations for you this week 26.02.2016 Tel: +49 - (0)89 334085 -0

Fax: +49 - (0)89 - 384085 - 99
I Christian Ingrisch (=] hitp:/iwww edcom.de

Ausschreibung zu bearbeiten

Hallo Markus, bis Dienstag nachste Woche missen wir Geschaftsfihrung: Anneliese Wasserer-Forg
HRB Miinchen Nr. 101 117

Markus Distler UID: DE 154 518 224 / St.Nr. 143/132/30024

testmail 26.02.2016

Mit freundlichen GraBen Markus Distler IT-Trainer Sales

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Antworten/Weiterleiten/Loschen/Wied

=N R
BE o -
NI START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
a1 =1 ( Ignorieren x (
= & 2 2 (3 Freesprechung
5% Aufraumen € € >
Neue Neve o Vg LO5Chen Antworten  Allen  Weiteleiten () Weitere -
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail antworten
Neu Antworten
<
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) P
Posteingang Alle Ungelesen M
Sl Adisa Hodzic
Vorlagen 6. Jahn Mini Camp

Gesendete Elemente
Erledigt

Geloschte Elemente 14

4 m.distler@novacapta.de
4 Posteingang
novacapta
Meriton
noch so einer
b edcom
2ur Prifung
Entwirfe [4]
Gesendete Elemente
b Geloschte Elemente 14
Clutter
Junk-|

Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen

b Suchordner

Mit freundlichen Gruen

Adisa Hodzic
Besprechung weiteres Vorgehen
Sehr geehrter Herr Distler om, Ihr Partner fur

Adisa Hodzic/edcom/DE
Abstimmungen NovaCapta

4 Letzte Woche
Markus - Loomes-

weitere Infos
weitere Infos

4 Vorletzte Woche

b Markus Distler
Ausflugsziele - bitte - Abstimmen

Klicken

novacapta.de on Yammer loschen.

Top conversations for you this week

v Projektmail - Erl...

E3 Team-E-Mail

# Neu erstellen

Aktuelle:

Neuestes Element &

1]
Fr18.03

Fr18.03

=

Fr18.03

09.03.2016

05.03.2016 X

m das Element

ach ~

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Yl Wichtig €3 An Vorgesetzte(n) ¥ ] @ =] ‘ Personen suchen .
V Erledigt € Antworten und... =1 = = [ Adressbuch
Verschieben Regeln OneNote  Richtlinie Ungelesen/ Kategorisieren Zur Evemote
- - zuweisen~  Gelesen - Nachverfolgung = Y E-Mail filtern -
QuickSteps 17 Verschieben Kategorien Suchen Evernote

€ Antworten (2 Allen antworten (£ Weiterleiten

Fr26

2016 15:11

Christian Ingrisch <Christian.Ingrisch@edcom.de>
Ausschreibung zu bearbeiten

An  Markus Distler

Hallo Markus,

bis Dienstag nachste Woche miissen wir die vorliegende Ausschreibung bearbeif

is 12 Uhr eingereicht haben. Bitte mache bis Montag
Nachmittag die Kalkulation fertig, so dass wir diese noch am bespre

mnen und fristgerecht die Unterlagen abgeben konnen.
Ich bin jetzt dann gleich weg fir heute, falls ragen hast, kannst mich noch auf dem Handy anrufen.

Schones Wochene

edcom Software & Consulting GmbH
ein Untemehmen der TIMETOACT Group
Christian Ingrisch

mailto: Christian. i de

Vincenza Steri
Gruppenfunktion

Q
03.03.2016

Hallo Markus, Wir raumen im moment unsere Lizenzen
» Vincenza Steri Q
Ordnerfreigabe 29.022016
Hallo Markus, Ich bin im Moment nicht im Baro. Ich
4 Vorvorletzte Woche
novacapta.de on Yammer
Top conversations for you this week 26.02.2016
b Christian Ingrisch (=]
Ausschreibung zu bearbeiten
Hallo Markus, bis Dienstag nachste Woche mussen wir
Markus Distler
testmail 26.022016
Mit freundlichen GraBen Markus Distler IT-Trainer Sales
Christian Ingrisch
Bitte Prasentation fir Kunden vorbereiten 26.022016

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

ELEMENTE: 66

O

Baierbrunner Strasse 39

D - 81379 Miinchen

Tel: +49 - (0)89 - 384085 - 0
0)89 - 384085 - 99

Anneliese W
HRB Miinchen Nr. 101 117
UID: DE 154 518 224 / St.Nr. 143/132/30024

Forg

(O Christian Ingrisch Bitte Prasentation fur Kunden vorbereiten

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND.  VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE

67

ervorlage

w0
B
1

L}

“ Marz 2016 »

MI DO FR

Dienstag
08:00 || Neuer Termin angelegt, und P...
Minchen

08:30 || Prasentation / Training Outlo...
Anton-Kathrein-Strabe 1

Freitag

Karfreitag Ganztagig

Anordnen nach: Falli..

Wenn man Ubereine E-
Mail mitdem Mauszeiger
fahrt, wird amrechten
Rand einrotes X
eingeblendetund Infotext
angezeigt,dass man
durch klicken daraufdie
E-Mail ldschenkann.

Neue Aufgabe e

geben

4 |> Kein Datum

Das ist eine Test-Aufgabe >
4 > Heute
Mails im Notes B>
Abstimmung Outlook-Prasen... [ >
Lesebestatigung >
Schnellabersichten >
Declined: Neuer Termin ange... || [>
WG Test >
Anforderung >
test o
Antwort: Vorlagen einrichten... [ [»
Datei >
Antwort: Ruckruf: Vorlagen e... [] [>
Antwort: AW: Antwort: AW: .. [] [P
Antwort: AW: Betreff wurde ... [] >
Antwort: Vorlagen einrichten... [ | [»

O

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Nachverfolgung / Wiedervorlage

AW: Ausschreibung zu bearbeiten - Nachricht (HTML)

Nachricht Q Was méchten Sie tun?

Bigrorieen DK T [(_71 @_ [}; B2 |V Projektmail-Erl.. ¥ Wichtig . ¥ :;' @ (X ==I > aﬁ) » Q .

9) An Vorgesetzte(n) E] Team-E-Mail v

L Lo . £
e o, Loschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten - . Verschieben Richtlinie Als ungelesen Kategorisieren Nachverfol un Ubersetzen Zoom  Evernote
&g Junk-E-Mail Eg v Erledigt & Antworten und... |+ Ep- g g qung [} v
antworten < zuweisen ¥ markieren
Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Markierungen |> Heute Zoom Evernote ~
~»  Markus Distler “Christian Ingrisch’ [ Morgen S0 20.03
L AW: Ausschreibung zu bearbeiten | Diese Woche o
|*  Nachste Woche
> Kein Datum [~
Hallo Chris, .
|>  Benutzerdefiniert...
alles klar. Ich melde mich spater auf dem Handy. Erinnerung hinzufigen...
Als erledigt markieren
LG Markus

Von: Christian Ingrisch [mailto:Christian.Ingrisch@edcom.de]
Gesendet: Freitag, 26. Februar 2016 15:11

An: Markus Distler <m.distler@novacapta.de>

Betreff: Ausschreibung zu bearbeiten

Hallo Markus,

bis Dienstag nachste Woche missen wir die vorliegende Ausschreibung bearbeitet und bis 12 Uhr eingereicht haben. Bitte mache bis Montag Nachmittag die Kalkulation fertig, so dass wir diese noch am besprechen kénnen und
fristg ht die Unterlag: bgeben konnen.

9

Ich bin jetzt dann gleich weg fiir heute, falls du noch Fragen hast, kannst mich noch auf dem Handy anrufen.

Schones Wochenende.

Sie kdnnen E-Mails jederzeit zur Wiedervorlage/Nachverfolgungin Ihre Aufgaben
aufnehmen.

Wenn Sie in der Navigationsleiste auf Aufgaben zeigen, erscheintdie neue Aufgabein der
Schnelltbersicht. Der Vermerk Zur Nachverfolgung wird zusatzlichin die Infozeile der E-Mail
eingefugt.
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Modul E-Mail

Nachverfolgung / Wiedervorlage

Gruppentools Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Gruppe Q Was méchten Sie tun?
. . ~ - ~ ; ; B = E— -

|j ,._|’j (= Ignorieren x D / \ (/ D /E> FlBesprechung G} Gelesen, in Ord... v Projektmail - Erl... ! Wichtig ¥ . @ \% \/_/]
- :n 7 Aufraumen ~ T N < Alle Wei ? E?-)An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mail v Erledigt Vi R:I:;I O-)N s (it '

eue eue oschen Archivieren = Antworten en eiterleiten [ Weitere + erschieben Regeln OneNote  Richtlinie Ungelesen,

° . ] Weitere (=] 7
©-Mail Elemente~ &t Junk-E-Mail ~ DR < Antworten und... ¥ Neu erstellen . - suweisen~  Gelesen
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben
< | .o
4 | Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) KL | Aktuelles Postfach M| Q(_Antworten I’E}Allen antworten Q_)\"."eiterleiten &s» Gehe
b =1 Posteingang Alle Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) ~  Neuestes Element 4 || 50 10.04.2016 18:23
4 Gestern Markus Distler <Markus Distler@timetoact.de>

17 Entwiirfe

) Folgende Punkte sind noch zu kldren
[ Gesendete Elemente Markus Distler
=Y - Sie sind der Gruppe "Training” beigetreten. So 18:32 An Training
[ Geloschte Elemente . R B B . . . . -~
Sie sind jetzt Mitglied der Gruppe “Training".  Verwenden Sie die Gruppe zum Teilen von o Zur Nachverfolgung. Beginn am Montag, 11. April 2016. Féllig am
7| Aufgaben T
 Journal Markus Distler I L
. Folgende Punkte sind noch zu kldren Soe:2 E eute \d Herren,
[® Junk-E-Mail Hallo die Damen und Herren, | Morgen ;
E] Kalender 4 Letzte Woche | Diese Woche Iten noch geklart werden:
=] Kontakte Markus Distler < " Nachste Woche
Notizen Bitte fiir den Vortrag heranziehen Fr 08.0 I’ Kein Datum
3] Postausgang 4 Vorletzte Woche |>  Benutzerdefiniert...
RSS-Feeds Markus Distler 54 Erinnerung hinzufigen... 8
0 Suchordner Jour Fix S0 03.0 +/ Als erledigt markieren etoact.de
Kennzeichnung I6schen
) novacapta.de on Yammer & 9 & Consulting GmbH
4 m.distler@novacapta.de Top conversations for you this week 01.04.201 A Schnellklick festlegen... 3, 81379 Miinchen
= 0971
I> ~ Posteingang 8 Geschéftsfihrer: Felix Binsack. Hermann Ballé
7 Entwiirfe [4] Microsoft Outlook 0 e
el 8 st oros0te 3% TIMETOACT GROUP
[FlRESENCE e IENETIE Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Grup. 2 SOFTWARE & CONSULTING
b [F] Geléschte Elemente 9 i
= Markus Distler
b || Aufgaben Neue Dokumente 31.03.2016
- Cia arhaltan Aiaca Marhrirht wail Cia ain ranictriartac Mitaliad daffrinna “Chratania Crann® cind

Eine E-Mail zur Nachverfolgung markierengehtauchdirektaus dem Posteingangoder
Ordner,in dem Sie mitder Maus aufdie rechte Seite der E-Mail gehen und hier entweder
direktaufdie Flagge klicken (Schnellmarkierung) oder Rechtsklick und definieren, firwann
die Nachverfolgunggultigsein soll.
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Modul E-Mail

Nachverfolgung / Wiedervorlage

Benutzerdefiniert

Y Kennzeichnung

Kennzeichnung loschen

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.

'Zur Nachverfolgung

Beginnt am ' Mittwoch, 30. Marz 2016
Fallig am 'Mittwoch, 30, Mérz 2016
E] Erinnerung
| Mittwoch, 30. Mérz 2016 W [16:00

OK

X

v |

& ly

: Abbrechen

acicom

70

Bei Benutzerdefiniert
kénnen Sie alle Definitionen
vornehmen.

Wahlen Sie einenVermerk
unterder Kennzeichnung
aus.Legen Siedas
Falligkeitsdatum und den
Beginn der Nachverfolgung
fest.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Nachverfolgung / Wiedervorlage

Benutzerdefiniert

A 1

— g —

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.

X

Es stehteine Vorauswahl
zurVerfligung, kann aber
auch Uberschriebenwerden

d¢ TIMETOACT GROUP

"
Y Kennzeichnung | Hier kann |hr Text stehen |
) Bitte um Telefonanruf A
Beginnt am Nicht weiterleiten ’
Zur Nachverfolgung |
b Fallig am Zur Kenntnisnahme €
) Bitte um Weiterleitung
D Erinnerung Antwort nicht erforderlich v
3l Mittwoch, 30. Marz 2016 v | |16:00 v y
Kennzeichnung loschen OK Abbrechen
edcom z A

SOFTWARE & CONSULTING




Modul E-Mail

Antworten / Weiterleiten/Loschen/Wiedervorlage

Hands on ........

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner anlegen

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

Gesendete Element

[j .’?:E %Ignorieren x E Q @ g 52 Besprechung (v Projektmail - Erl... ¥ Wichtig & a

7% Aufraumen ~ - o X g EJ Team-E-Mail v Erledigt 2 A
E,\_‘:Au; E|e:lnee‘:§ev ..rgJunk-E-MaiI' Léschen Archivieren Antworten ant’:l,l:,:en Weiterleiten E@Weitere' ‘ ¥ Neu erstellen
Neu Loschen Antworten Quick
4 Favoriten <

Kollegen 1

Zur Kenntnisnahme b Letzte Woche

.o
«z® Test-Gruppe 4 Vorletzte Woche

o (<] ‘Christian Ingrisch’
ostausgang AW: Ausschreibung zu bea...
RSS-Feeds Hallo Chris, alles klaL,
Suchordner Ma
: teilen So 20.03
) ja
4 m.distler@novacapta,
4 Posteingang 5 Markus Distler
AW: teilen So 20.03
Dienstlich

‘markus.distler@gma...
Erledigt Text Mailoptionen S0 20.03

: E-Mail: Fur die einzelnen
Zur Kenntnisnahme

novacapta Markus Distler
. teilenvwwy So 20.03
Meriton Nachricht nochmal geschickt
(el U > Vorvorletzte Woche
4 edcom
4 Fraher in diesem Monat
4 Wichtig 1
Vincenza Steri
> Kunden

Markus Distler hat Sie zur S... 06.03.2016

Neuer Ordnername Diese Nachricht wurde Ihnen

zur Priifung markus@mdistler.de U]
Entwiirfe [2] WG: Ausflugsziele - bitte - ... 05.03.2016
Gesendete Elemente Markus Distler

b Geléschte Elemente 1 Sturttgarter Wasen: Ausflu... 05.03.2016
Clutter Markus Distler

acicom

l Gesendete Elemente dur... O | Aktueller Ordner v}

Alle Ungelesen -~ Neuestes Element 4

3 Weiterleiten

‘Christian Ingrisch’

W: Ausschreibung zu bearbeiten

Hallo Chris,
alles klar. Ich melde mich spater auf dem Handy.

LG Markus

Von: Christian Ingrisch [mailto:Christian.Ingrisch@edcom
Gesendet: Freitag, 26. Februar 2016 15:11

An: Markus Distler <m.distler@novacapta.de>

Betreff: Ausschreibung zu bearbeiten

Hallo Markus,

bis Dienstag nachste Woche mussen wir die vorliegende /
dass wir diese noch am besprechen kénnen und fristgerec

Ich bin jetzt dann gleich weg fir heute, falls du noch Frage

Schénes Wochenende.
Chris

edcom Software & Consulting GmbH
ein Unternehmen der TIMETOACT Group
Christian Ingrisch

mailto:Christian.Ingrisch@edcom.de

Baierbrunner Strasse 39
D - 81379 Minchen

73

Rechter Mausklick aufz.B.
Posteingang. In das freie
Feld den Ordnernamen
eintragen und Enter drucken.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner anlegen

IS Start Senden/Empfangen

[=" 53 Ignorieren
(=1 &=

7% Aufraumen ~

Neue Neue

L ] -
E-Mail Elemente~ % Junk-E-Mail ~

Neu
4 Favoriten
Kollegen 1
Zur Kenntnisnahme
&s® Test-Gruppe
Postausgang

RSS-Feeds

Suchordner

4 m.distler@novacapta.d
4 Posteingang 5
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
4 edcom
4 Wichtig 1
P> Kunden
Neuer Ordnername
zur Prifung
Entwiarfe [2]
Gesendete Elemente
> Geloschte Elemente 1

Clutter

acicom

Loschen
<

Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

X B =

Loschen Archivieren Antworten Allen

&

antworten
Antworten

[Ea Besprechun
8 « P g
Weiterleiten E-@Weitere‘

v Projekti

EJ Team-E
¥ Neuers

l Gesendete Elemente durchsuchen (Strg=E)

Alle Ungelesen

>

Letzte Woche

4 Vorletzte Woche

-

‘Christian Ingrisch’
AW: Ausschreibung zu bear
Hallo Chris, alles ki

Markus Distler
AW: teilen
das ist ok so

‘markus.distler@gmail.com’

Text Mailoptionen

melde mich spater auf dem Handy.

LG Markus

E-Mail: Fur die einzelnen Vertraulichkeitseinstellungen sehen die Empfanger auf del

Markus Distler
teilenvwwy

Nachricht nochmal geschickt hier kann mal aslkjedw What's new in Outlook 2016 f

Vorvorletzte Woche

Fraher in diesem Monat

Vincenza Steri

Markus Distler hat Sie zur Stellvertretung bestimmt.
Diese Nachricht wurde Ihnen automatisch von Microsoft Outlook gesendet, um Sie

markus@mdistler.de

WG: Ausflugsziele - bitte - Abstimmen

Markus Distler

Sturttgarter Wasen: Ausflugsziele - bitte - Abstimmen

Markus Distler

Hambhiirnar Mirkl Ancfliincsiala

hitta

Abctimman

74

Neuer Ordner angelegt.
Ordnerkdénnenauch nach
beliebenmitder Maus
verschobenwerden.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner anlegen

Elemente verschieben

Ausgewahlte Elemente verschieben in:

[\ b=

Lieferanten
& Dienstlich
& Erledigt
& Zur Kenntnisnahme
« hovacapta
Meriton
Kollegen (1)
> edcom
zur Prufung
i#, Entwirfe [2]
7 Gesendete Elemente
> ';' Geldschte Elemente (1)

v Eg m.distler@novacapta.de

P

Abbrechen
&

Neul!l

m 1=

1 A LA L=

acicom

75

Ordnerlassen sich auch
uberdas Meniband
,verschieben“anlegen

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail Nachrichten speichern
Kalender % (v Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, automatisch
- speichern:
Gruppen In diesem Ordner s
Personen Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner
speichern
Aufgaben =1 var.s . . .
|v| Weitergeleitete Nachrichten speichern
Suchen [v] Nachrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente" speichern
Sprache [v] Unicode-Format verwenden
Erweitert

Nachrichten senden

=7 Standardstufe fir Wichtigkeit:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff ~ ) .
Standardstufe fir Vertraulichkeit:

Add-Ins

Meniband anpassen

Trust Center [ ] Beim Verfassen neuer Nachrichten immer das Standardkonto verwenden

[Z] Namen antamaticrh ithernrifen

acicom .

[ ] Nachrichten nach folgendem Zeitraum (Tage) als abgelaufen markieren:

[ ] Komma als Trennzeichen fir mehrere Nachrichtenempfénger zulassen

0

Wenn Sie mochten, dass

| Ihre Antworten auf E-Mails

nichtuntergesendetgelistet
sind, sondernin dem Ordner
aus dem Sie auf E-Mails
antworten, setzen Sie den
Haken.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner in Favoritenleiste

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

— .% (T Ignorieren x D @ @ @ B

7 Aufraumen ~

Neue Neue ~ _ Loschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten [z
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail ¥ antworten
Neu Loschen Antworten
= <
4 Favoriten ‘ Gesendete Elemente durchsuchen (Strg=E)
Kollegen 1

Alle Ungelesen

Zur Kenntnisnahme b Letzte Woche

.o
°5° Test-Gruppe 4 Vorletzte Woche

Vv "'U)lcl”gﬂ”g . . - - .
(4] Christian Ingrisch

Entwiirfe AW: Ausschreibung zu bearbeiten

Gesendete Elemente Hallo Chris, alles klar. Ich melde mich spater auf dem

Gelaschte Elemente Markus Distler
Junk-E-Mail ;:W= teilen
Postaus¢ B= In neuem Fenster &ffnen )
RSS-F 5 Distler
| Neuer Ordner... :n
Suchord k s0
I Ordner umbenennen
Ordner kopieren s.distler@gmail.com,
4 m.distl ) loptionen
Ordner verschieben ‘ar die einzelnen raulichkeitseinstellung
4 .
RSt x Ordner loschen .
Liefera 5 Distl
@ Alles als gelesen markieren N
Dienstl x - ochmal geschickt hier kann mal aslkjedw
Ordner aufrdumen
Erledi
9 6? Alle Idschen ftzte Woche
Zur Ke S
In Favoriten anzeigen RIS
novacé .
) %l Unterordner von A nach Z sortieren za Steri
Merito L Distler hat Sie zur Stellvertretung bestimmt.
Kolleg: - nach 2 ichricht wurde Ihnen automatisch von Micro
- .
4 edcomr — s@mdistler.de
b Wich Eigenschaften... flugsziele - bitte - Abstimmen
zur Priifung ‘ ’ Markus Distler

acicom .

Wenn in Unterordnern
ungeleseneNachrichten
sind, istdas nichtiberden
Uberordner erkennbar.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner in Favoritenleiste

Datei Start Senden/Empfangen Ordne

[j ‘% (G Ignorieren x E

- Aufraumen ~
Neue Neue Loschen Archi

IS -
E-Mail Elemente~ &® Junk-E-Mail ~

Neu Loschen

4 Favoriten ¢ Gesende
Kollegen 1 Alle L
Zur Kenntnisnahme b Letzte

<=5 Test-Gruppe 4 Vorlel

Entwﬁrfe ............................
Gesendete Elemente | Marl
Geloschte Elemente ;:W: t
Junk-E-Mail
Postausgang L\A\ST
RSS-Feeds das is
Suchordner 'mar
Text N
E-Mai
4 m.distler@novacapta.de

acicom

Wichtig 1 — @@ o
/ FUsLEIngdny [ b
J Hallo

78

Sollte es Regeln geben, die
Nachrichtenautomatisch in
bestimmte Unterordner
verschieben, dann sollte
man sich den Unterordner
Uberdie Favoriteneiste
anzeigenlassen.

Dadurch istes wiederleicht
moglich zu erkennen, ob sich
ungelesene Nachrichten
darin befinden.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Ordnung im Postfach — Ordner in Favoritenleiste

Hands on ........

d d¢ TIMETOACT GROUP
e com 79 ~ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Wissenswertes zu den Ordnern unter Outlook

- Bitte beachten Sie, dass wenn Sie einen Ordner oder Unterordner oder
Ordner mit Unterordner aus Outlook Ioschen, alle Ihre Ordnerinhalte
(Mails, Kalendereintrage, etc.) geloscht werden.

- Das war in Lotus Notes nicht der Fall, wurde ein Ordner geloscht, waren
die Inhalte immer noch da, meist unter ,Alle Dokumente® zu finden.

. Zusatzinfo:

- Die Taste ESC schlieBt ebenfalls die Fenster unter Outlook, genau
wie es unter Lotus Notes gemacht wurde.

d¢ TIMETOACT GROUP

edcom 80 ’ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Malil
Rechter Mausklick

Neu Loschen
Favoriten <
Kollegen 1

Zur Kenntnisnahme
s Test-Gruppe
Wichtig 1
rFosieimngdny
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

m.distler@novacapta.de
Posteingang 5
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
4 edcom
> Wichtig 1

e Deiifiinm

acicom

[ Gesendete Elemente durchsuchen (Strg+E) yel

Antworten QuickSteps

v Aktueller Ordner -

Alle Unge BB
i3

4 Vorletzte W .

> Vorvorletzt

Kopieren Neuestes Element ¢ =]

Schnelldruck

Nach Datum ~
]
Letzte Woc ¢
Antworten
‘Christiar @_ Allen antworten
AW: AussFr Q’
Hallo Chris,

Weiterleiten 50 20.03
f dem Handy. LG Markus
Sy Als ungelesen markieren

Markus [ m

- g Kategorisieren »
AW: teilen

ja > Zur Nachverfolgung »

S0 20.03

Richtlinie zuweisen »

«—

=
Markus [ 8
AW: teilen
das ist ok s

Verwandtes suchen Nachrichten in dieser Unterhaltung 5020.03

QuickSteps Nachrichten vom gleichen Absender &

‘markus.c .
Text Mailog ~
E-Mail: Far| %

Regeln

S0 20.03

Verschieben » lungen sehen die Empfanger auf der Infoleiste der

Markus [ B OneNote

teilenvwwwy
Nachricht n

In "Clutter" verschieben S0 20.03
fjedw What's new in Outlook 2016 for Windows

Ignorieren

Junk-E-Mail »

Friherind

X & &

Léschen
Vincenzz o
Markus Dis _ amt.

Diese Nachricht wurde lhnen automatisch von Microsoft Outlook gesendet, um Sie daruber zu

Archivieren...
06.03.2016

markus@mdistler.de U
WG: Ausflugsziele - bitte - Abstimmen 05.03.2016

Markus Distler

Sturttgarter Wasen: Ausflugsziele - bitte - Abstimmen 05.03.2016

81

7]

£ Antworten

s Markt

B AW: /
Hallo Chris,

alles klar. Ich m¢

et: Freit:
An: Markus Dist
Betreff: Ausschr

Hallo Markus,

bis Dienstag na¢
haben. Bitte ma

und fristgerecht
Ich bin jetzt dani

Schones Woche
Chris

edcom Softwar
ein Unternehme
Christian Ingrisc
mailto:Christian.

Rechter Mausklick aufeine
E-Mail 6ffnetein
Dialogfenster. Mitder
Auswahl erreichen Sie alle
Funktionen, wie mitder E-
Mail weiter verfahren
werden kann. Bsp.
Nachrichtenvom gleichen
Absender oder einer
Unterhaltung zu suchen.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Rechter Mausklick

E'i @ Aktueller Ordner OLE é‘_} ﬁ [UJ

if

v

| | I Diese Woche ~ |™ Gekennzeichnet ¥ )
i " o Gesendetan~ ! Wichtig
Kategorisiert Zuletzt verwendete Suchto
= Ungelesen = Weitere ~ Suchvorgange -
Verfeinern Optionen

X Alle Postfacher

°]

Unterordner _ .
Allen  Aktuelles Altere Ergebnisse ~ Von Betreff Hat
Postfichern Postfach & Alle Outlook-Elemente  perjcksichtigen Anlagen
Bereich Ergebnisse
4 Favoriten l von:'Franz Meierhuber’
Kollegen 1

Alle Ungelesen

Zur Kenntnisnahme 4 Heute

438 Test-Gruppe
Wichtig 1

4 Heute

Franz Meierhuber
Zugesagt: Schulung
4
4 Gestern
I> Posteingang

. Franz Meierhuber
Entwiirfe

Meeting
Gesendete Elemente
4 Montag
Geldschte Elemente
4 Gestern
Junk-E-Mail
Franz Meierhuber
Postausgang
RSS-Feeds
4 Mon
Suchordner =

Franz Meierhuber

Wir planen den Betriebsausflug fur 2016

4 m.distler@novacapta.de

4 Posteingang 5 Franz Meierhuber

AW: Abstimmung neue/geanderte Inhalte Outlook Schulung

Benachrichtigung tber Besprechungsweiterleitung: Einladung Umtrunk

AW: achtung
Lieferanten
Dienstlich Franz Meierhuber
Erledigt
4 Letzte Woche

Zur Kenntnisnahme

novacapta Franz Meierhuber
WG: Einladung zum Umtrunk

Meriton
Kollegen 1 Franz Meierhuber
Einladung zum Umtrunk

4 edcom
b Wichtig 1 Franz Meierhuber

Zugesagt: Abstimmung neue/geanderte Inhalte Outlook Schulung

zur Priafung

acicon
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Nach Datum ~

Neuestes Element ¢

07:33

>
Di 13:24 x

=
Mo 17:52

e
Mo 17:25

-

e
Mo 12:09

Mo 11:52

[-‘:-
8%

Mo 11:49

-
-

ok, |

Von:
Ges¢
An:!
Betr

Hall¢

Nachrichtenvom gleichen
Absender. Damitwird ein
Filterim jeweiligen Postfach
gesetztund Sie erhaltennur
noch die entsprechenden E-
Mail Elementangezeigt.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansi Q Was méchten Sie tun?
= ,°_|ﬂ G Ignorieren x D 9 (E/ 2 £ B Besprechung 109 Gelesen, in Ord... ¥/ Projektmail - Erl.. 3 Wichti
o
N : % Aufriumen ~ € € > 3 An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mail v Erledigt
eue eue

Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten W) Weitere -

8@ Junk-E-Mail ~ 9(- Antworten und... # Neu erstellen

E-Mail Elemente ~ antworten
Neu Loschen Antworten QuickSteps

4 Favoriten Wichtig durchsuchen (Strg+E) pel [ Aktuelter ordner ~
Kollegen

Alle Ungelesen Nach Benutzerdefiniert.. * ¥

Zur Kenntnisnahme 4 Markus Distler

Wichtig 1

. Meriton Rama Q
g» Test-Gruppe Antwort: Vorlagen einrichten unter Outlook 18.11.2015
Hallo Herr Distler, perfekt.. Herzlichen Dank! P-S- deswegen lieben wir ja Notes ;)
3 Meriton Rama &
Telephony Lite 18.11.2015
Sametime Unified Telephony Lite Client Help How do | call someone on my Sametime contact list?
4 mdistler@novacapta.de i
. Markus Distler
Ybasteingangyl testmail 17.11.2015
Entwiirfe [3] Mit herzlichen GraBen / with regards Markus Distler Sales Consultant
Gesendete Elemente 8 Alexia Moukrioti
I Gelschte Elemente 8 Besprechung 18.11.2015
Guten Morgen Markus, nachste Woche findet eine Besprechung im Headquarter statt.
Clutter
Junk-E-Mail Alexia Mo»uknon
Kundentermin 18.11.2015
Postausgang Servus Markus, leider kann ich zu dem besagten Termin nicht teilnehmen!! Viele GraBe, Alexia
RSS Feeds 4 "Meriton Rama’
Vorlagen i
9 Markus Distler
4 Suchordner AW: Telephony Lite 17:45
- Hallo Herr Rama, Danke fir die Info, wir melden uns, Freundliche GraBe M. Distler
Alter als 3 Wochen 6
Ich in Kopie 4 meriton.rama@edcom.de
meriton.rama (meriton.rama@edc... 2 Markus Distler
Senden und ablegen 18.11.2015

Mit Anlagen 8

Nac liant iatsh im Ardnar Wirktin 2 Enda

acicom

83

¥ =1 .)@ﬂ E 8 |’ ;{. 2:

Zur
Nachverfolgung ~

Verschieben Regeln OneNote

Richtlinie Ungelesen/ Kategorisieren
zuweisen~  Gelesen z

Verschieben Kategorien

9‘_ Antwg

Mit QuickSteps werden
mehrere Aktionen
gleichzeitig auf E-Mail-
Nachrichtenangewendet,
sodass Sie beim Verwalten
Ihres Postfachs Zeitsparen
kdnnen.

IVIATKUS DISUET
AW: Telephony Lite

Meriton Rama’

=

An
Hallo Herr Rama,

Danke fiir die Info, wir melden uns.

Freundliche GriRe
M. Distler

Mit Klick aufden Pfeil in der
Rubrik QuickSteps kommen
Siein ein Dialog-Menul zur

Verwaltungder QuickSteps.

Von: Meriton Rama [mailto:meriton.rama@edcom.de;
Gesendet: Mittwoch, 18. November 2015 09:25

An: Markus Distler <m.distler@novacapta.de>
Betreff: Telephony Lite

Sametime Unified Telephony Lite Client Help
How do | call someone on my Sametime contact list?

You can quickly and easily start an audio or video call from your computer with someone on your con

Procedure
1. On your Sametime® contact list, click the name of a person you want to call. The person does

[ RN SN TSR V1 S A

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

QuickSteps verwalten

J Neuvw

QuickStep: Beschreibung:
B
/  Projektmail - Erledigt | \/ Projektmail - Erledigt
Wi Wichtig
Aktionen: ¥ Verschieben in: Erledigt -——_]
EE) An Vorgesetzte(n) m.distler@novacapta.de
I8, Nachricht kategorisieren: Projekt
El Team-E-Mail m e g )
v/ Erledigt £ Als gelesen markieren
& Antworten und I6sc... Tastenkombination: Keine
Quickinfo: Die E-Mail wird als gelesen markiert,
als Projektmail kategorisiert und in
den Ordner Erledigt verschoben.
— QuickSteps verwalten ? X
Bearbeiten | | Duplizied
QuickStep: Beschreibung:

+/ Projektmail - Erledigt

[ Auf Standard zuracksetzen ‘

acicom

d | Wichtig

\/ Projektmail - Erledigt

Aktionen:
£, AnVorgesetzte(n)
El Team-E-Mail
v/ Erledigt
2 Antworten und lsc... fastenkombisags

¥ Verschieb
m.dist]

in: Erledigt -
@novacapta.de
1is Nadfricht kategorisieren: Projekt
BC
Als gelesen markieren
: Keine

Die E-Mail wird als gelesen markiert,

als Projektmail kategorisiert und in
den Ordner Erledigt verschoben.

| |> Kennzeichnen und verschieben

4
) | Bearbeiten | | Duplizieren | | Loschen
J | Neuw
Y4 In Ordner verschieben
T ‘H. Kategorisieren und verschieben 1T ]
| Auf Standar oK | Abbrechen

enutze

: =] Neue E-Mail an:

£, Weiterleiten an:

E Neue Besprechung mit:
# Benutzerdefiniert

[EEY
Mo 12:09

: mit Microsoft

Wenn Sie z. B. regelmalig
Nachrichtenin einen
bestimmten Ordner
verschieben, konnen Sie
QuickSteps verwenden,um
die Nachricht miteinem
Klick zu verschieben. Auch
zum Weiterleiten von
Nachrichtenan Vorgesetzte
oderKollegen kannein
Klick aufeinen QuickStep
dienlich sein.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

LA RALEL WA LICAVA DI CARIZIL.

Name: Fur einen leichten
El—femmwd. - Wiedererkennungswert
kénnen Sie lhrem
QuickStep-Button ein
entsprechendes Symbol /

Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefuhrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird.

Aktionen

Symbol auswahlen ? X Icon geben
'@ Symbol auswahlen x

QR oEEEP ® A
2 EE T X % i 01

VP VOEGRERD
&QO@ reod
- b LN =1 - 1SEE
BigE» € avI0#
POPEAQAYYEESR
@|!|<x‘ﬂ“®+dm|u®
BELCCOS~—mOM
EENEEEEE BE.

[ ok | | abbrechen |

Optional
- TIastenkombination: [Tastenkombination ausw'a'hlen
Quickinfo-Text:

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

! Fertig stellen Abbrechen

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

L1 1en
QuickStep bearbeiten ? X
Enprase
) @J Name: B
: [Gelesen, in Ordner Erledigt - Projektzuordnung -
7 ‘\L_
¥ . N . - - - -
Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefuhrt werden sollen, wenn auf diesen L
QuickStep geklickt wird. L
1
] Aktionen eni
il ’9 Als gelesen markieren X
B ’\/ Als erledigt markieren X kt
/
3 ’q' In Ordner verschieben X
’ Erledigt - m.distler@novacapta.de
“:. Nachricht kategorisieren X -

Kategorie auswahlen

O I B

i
'
v
-+
]
3

Kategorie auswahlen
Feiertag
Projekt ABC
Projekte 2016
Teilnahme erforderlich
Telefonanruf
Weihnachtsfeier
Grine Kategorie

Lila Kategorie

Rote Kategorie

Alle Kategorien...

Immer nach Kategorie fragen

chen

Mo 11:30

acicom

Geben Sie Ihrem QuickStep
einen Namen

Die Nachrichtwird
kategorisiert (Projekt2016),
in den Ordner Erledigt
verschoben, als erledigtund
gelesen markiert

¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

L e
QuickStep bearbeiten ? X
Enpra
n @J Nameg: B
- [Gelesen, in Ordner Erledigt - Projektzuordnung -
H Fuagen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefuhrt werden sollen, wenn auf diesen
QuickStep geklickt wird. . . v .
B acionen o Sie haben die Moglichkeit
4 dem QuickStep eine
] [ as getesen markiren X Tastenkombination
= zuzuweisen. Wenn Sie auf
= ’\/ Als erledigt markieren X K der E-Mail steh ké
- er e-iviall stenen, kKonnen
v Sie mit der Tastenkombi
g “ In Ordner verschieben X den WOFkﬂOW/PrOZﬁSS
\ Erledigt - m.distler@novacapta.de anstossen.
/
d
’I:. Nachricht kategorisieren v /
) —
’. Projekte 2016 /E‘
| :
; Optional EI
~| Tastenkombination: |Tastenkombination auswahlen| B!
Quickinfo-Text: Tastenkombination auswahlen SN IS [}
STRG+UMSCHALT+1
STRG+UMSCHALT+2 - I
STRG+UMSCHALT+3 Fertig stellen \ Abbrechen
STRG+UMSCHALT+4
Mo 1 STRG+UMSCHALT+5
STRG+UMSCHALT+6
STRG+UMSCHALT+7
Mo |STRG+UMSCHALT+8
STRG+UMSCHALT+9

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

Wichtig

( Ignorieren x D [:;(/1 @ g {52, Besprechung “&i Gelesen, in Ord... 7 = @ @ @

x % % Aufraumen ~ T — — T = & An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mai v Erledigt Versciie ichtlinie Ungelesen/ Kategorisi .
E.:/:]:u E|emeel:§e- & Junk-E-Mail - oschen Archivieren = Antworten anm:.:en eiterleiten [5§] weitere - € Antworten und... ¥ Neu erstellen - erscvle en g mweisl:,:ev ngelesen/ Ka egovnsne Du rCh KI ICk aufden
Neu Loschen Antworten QuickSteps [F] Verschieben Kategorien d eﬁ n i e rte n Qu i CkStep
4 Favoriten < Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=£) Gelesen, in Ordner Erledigt - Projektzuordnung - (STRG+UMSCHALT+2) oy Al ’
. . — L2 Allen antworten (&} Weiterleiten . .
werden die einzelnen
Kollegen 1 Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element ¢ || Franz Meierhuber Markus Distler . .
ZurKenntniznshme 4 Heute AW: achtung Schritte abgearbeitet, so

2 Test-Gruppe

Strategie-Grou @ Nicht weiterleiten - Empfanger kénnen die Nachricht l#€h, jedoch den Inhalt nick H 1
Wichtig 1 Meetingg ? 07:36 Besitzer der Unterhaltung hat volle Berechtigung r die Nachricht und alle Anty d aSS d Ie N aCh rl Cht a I S
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind. Berechtigung erteilt von: m.distler@novacapiae gelesen ma rkie rt dem
)
Projektkategorisietundin
den Ordner Erledigt

verschobenwird.

4 Markus Distler
Meeting 07:19 B

geceteingang Hallo wir wollen uns nochmals abstimmen Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes

test

Entwiirfe
4 Gestern
Gesendete Elemente
Markus Distler

Geloschte Elemente Sie sind der Gruppe “Strategie-Group™ beigetreten. Di 21:52 : prdnz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>

Junk-E-Mail Sie sind jetzt Mitglied der Gruppe “Strategie-Group™. Verwenden Sie die Gruppe zum Teilen von treff: achtung

Postausgang 4 Montag
RSS-Feeds

das ist nicht zum Weiterleiten

Franz Meierhuber
Suchordner ‘Wir planen den Betriebsausflug far 2016
Hallo liebe Kollegen, wie man erkennt planen wir unseren diesjahrigen Betriebsausflug und bitten

4 m.distler@novacapta.de Franz Meierhuber rs
AW: achtung Mo 17:25
4 Posteingang 5 Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschitzt. Sie kénnen sie mit Microsoft
Lieferanten )
Franz Meierhuber &5
Dienstlich Benachrichtigung tiber Besprec i i i Umtrunk Mo 12:09
Erledigt Ihre Besprechung wurde weitergeleitet
Zur Kenntnisnahme Franz Meierhuber =
Einladung zum Umtrunk Mo 11:49
novacapta
Meriton Franz Meierhuber &
7uaesaat: Ahstimmuna neue/asinderte Inhalte Outlook Schuliuna Mo 11:30

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

atei SIS  Senden/Empfangen
7 I .
= o T Ignorieren
&=

% Aufraumen ~
Neue  Neue o
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail
Neu Loschen
4 Favoriten
Kollegen 1

Zur Kenntnisnahme

Ordner Ansicht

x D @_ @_ g [E2 Besprechung

Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten [g’@wc"e,e.

Q Was méchten Sie tul

antworten
Antworten

[ Gelesen, in Ord... v/ Projektmail - Erl... %41 Wichtig ¥
€3 An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mail
2 Antworten und... ¥ Neu erstellen

QuickSteps

B B © >
g : =
v Erledigt =1 S I
Verschieben Regeln OneNote  Richtlinie Ungelesen/ Kategorisieren Zur
- - Zuweisen~  Gelesen -

gung ~
] Verschieben

Erledigt durchsuchen (Strg+E)

P | Aktueller Ordner

- Q &2 Allen antworten

Alle Ungelesen

Nach Datum ~

Neuestes Element 4

4 Heute
Test-Gruppe | :
Ll i Markus Distler bmv
Wichtig 1 i Bitte fur den Vortrag heranziehen 19:19 A
i Hallo Herr Meierhuber, bitte die angefugten Dateien fur Ihren Vortrag benutzen. <Ende>
4 Markus Distler v
NP — Stand-Up Meeting 08:06
ingang Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind.
Entwirfe
e Franz Meierhuber v
esendete Elemente Meeting 0733
Getoechie Flemente ok, kénnen wir machen. Ich kann ab 15 Uhr.
Junk-E-Mail Montag
Postausgang Franz Meierhuber eV
RSS-Feeds AW: achtung
Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschitzt. Sie konnen sie mit Microsoft
Suchordner

4 m.distler@novacapta.de
4Posteingang 5
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta

Meriton

acicom

Markus Distler S Distler

en Vortrag heranziehen

@ zur Nachverfolgung. Erledigt am Mittwoch, 30. Marz 2016

Sales-Report-201
15Ke 12K

Systemdokumentation... _ gy Firmenprase.pptx
688 KB

Hallo Herr Meierhuber,

bitte die angefiigte) n fir lhren Vortrag benutzen.

89

Durch Klick aufden
definierten QuickStep,
werden die einzelnen
Schritte abgearbeitet, so
dassdie Nachrichtals
gelesen markiert,dem
Projektkategorisiertund in
den Ordner Erledigt
verschobenwird.

¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

Senden/Empfangen Ansicht Q Was méchten Sie tun?
T B lgnoreren x E 9 (9 E;\ 2 Besprechung || Gelesen, in Ord... ¥/ Projektmail - Erl.. Y41 Wichtic
o :D 7% Aufraumen ~ e e A €< Al[e Wei ? &3 An Vorgesetzte(n) = Team-E-Mail v Erledigt
eue eue oschen Archivieren Antworten en eiterleiten [5 \wei
° . Weitere ~ £
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail = antwocten 0 © Antworten und... ¥ Neu erstellen
Neu Loschen Antworten QuickSteps
; <
4 Favoriten [ Erledigt durchsuchen (Strg=+E) yeo) [ Aktueller Ordner ~
Rallegenil Alle Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) ~  Neuestes Element ¢
Zur Kenntnisnahme 4 Heute
55 Test-Gruppe )
e Markus Distler U | |
Wichtig 1 Bitte fUr den Vortrag heranziehen 19:19 (
Hallo Herr Meierhuber, bitte die angefugten Dateien fur lhren Vortrag benutzen, <Ende> NaCh an kl iCken des
b Markus Distler v QuickStep-Buttons finden
Stand-Up Meeting 08:06 . . s .
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind. Sle dle E'Mall m deﬁnlerten
4m.distler@novacapta.de ) Ordner mitallen
) Franz Meierhuber .
4 Posteingang 6 Meeting 07:33 Kennzeichnun gen.
ok, konnen wir machen. Ich kann ab 15 Uhr.

Lieferanten

Dienstlich 4 Mon
Erdedigt 4— ! Franz Meierhuber Y Y
Zur Kenntnisnahme achtung x

Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschutzt. Sie konnen sie mit Microsoft

novacapta

Meriton

Kollegen 1
4 edcom

I Wichtig 1

zur Prifung

Entwiirfe [2]

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Malil
Mit QuickSteps arbeiten

Hands on.........
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

Start Senden/Empfangen Ordner Ansi Q Was méchten Sie tun?

~ N ~ ~ ~ . - - ; = TP ~
EI l._\n'j i Ignorieren x D E (1 (E (1 E 3 3 Besprechung 109 Gelesen, in Ord... v/ Projektmail - Erl... * Wichtig ¥ ] @ \% [ j | ‘s* Neue Gruppe
- % Aufraumen - . A & An Vorgesetzte(n) = Team-E-Mail v Erledigt i : > o . A Gruppen durchst
Neue  Neue e . Loschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten E@Weitere' £ Antwort " 7N stell Verschieben Regeln OneNote = Richtlinie Ungelesen/ Kategorisieren Zur
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail ~ antworten € Antworten und... cu erstelien v v zuweisen v Gelesen @ Nachverfolgung ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Ver!, N i von Franz i immer i Gruppen
5 < E
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) ye) [ Aktuelles Postfach ~ € Antworten [ Allen antw 551 Regel erstellen...
Py 2 ioNti
LT Alle Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) *  Neuestes Element ¢ | ) Franz Meierh| *&0 Regeln und Benachric\tigungen verwalten...
Zur Kenntnisnahme 4 Heute AW: achtung
Test-G
ruppe I Franz Meierhuber ?%_ 0 Nicht weiterleiten - Empfanger konnen die Nachricht lesen, Ndoch den Inhalt nicht weiterleiten, drucken oder kopieren. Der
Wichtig 1 achtung Besitzer der Unterhaltung hat volle Berechtigungen fur die Nafhricht und alle Antworten.
U 1Y G L Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschitzt. Sie konnen sie mit Microsoft Berechtigung erteilt von: m.distler@novacapta.de
. AD Sie haben am 30.03.2016 20:15 auf diese Nachricht geantwortet.
4 Posteingang 5 Microsoft Outlook b e
Lieferanten Test 20:10
Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen:
Dienstlich warum
Erledigt Strategie-Group 2y
» Meeting » » ‘ o ) ) 07:36 Von: Markus Distler
Zur Kenntnisnahme Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind. Gesendet: 30. Marz 2016 20:15
novacapta Markus Distler An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>
Meriton Meeting o719 Betreff: AW: achtung E . h
Hallo wir wollen uns nochmals abstimmen Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes I n rl C te n VO n
Kollegen 1 Das sehe ich auch so
4
Dt Gestern Schnellregeln, z.B.
b Wichtig 1 Markus Distler Von: Franz Meierhuber .
N Sie sind der Gruppe “Strategie-Group” beigetreten. Di 21:52 Gesendet: Montag, 28. Marz 2016 17:25 N a Ch rl Ch te n Vo n b e St-
zur Priifung Sie sind jetzt Mitglied der Gruppe “Strategie-Group". Verwenden Sie die Gruppe zum Teilen von . . i . .
An: Markus Distler <m.distler@novacapta.de> Pe rsonenimmerin Ord ner
Entwiirfe [2] » Montag Betreff: AW: achtung
Gesendete Elemente 9 i
esendete Elemente © et Woene - verschieben.

I Geloschte Elemente 1

4 Vorletzte Woche
Clutter Markus Distler Von: Markus Distler
Junk-E-Mail teilen S02003 Gesendet: 28. Mérz 2016 17:24
Postausgang das ist ok so An: Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>

Betreff: achtung

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

So lassen sich sehrschnell
bestimmte Regeln
einrichten.

- Sie haben am 3U.U3.2U10 2U: 15 aut diese Nachricht geantwortet. R .
502306 \ \ Sie haben aberauchdie
Mdglichkeitkomplexere
Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahiten Bedingungen erfllt — » Regeln zu definieren, dazu
Regeln und Benachrichtigungen . .
M Von Franz Meierhuber 4= ? i klicken Sie aufden Button
[l Betreff enthalt |achtung || ey wahier: Regelnund
- - - Vv 3 mdistler@novacapta.de oK . .
Gesendetan | Nur an mich V_J - Posteingang (6) ;I BenaCh r|Cht|gu ng en
Folgendes ausfuhren ;ieef:;:;_::nm EOnIEIE verwa Iten .
(2]
gi [Jim Fenster “Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen o Erledigt
. . — - 1 & Zur Kenntnisnahme
[] Gewahiten Sound wiedergeben: | Windows Notify Em| | p ‘ | [ Durchsuchen.:l novacapta X
: o : - o nova
[JElement in Ordner verschieben: | Dienstlich Ordner auswahlen... ] Meriton
en ) Kollegen
- - > edcom @ = ll >
oK | Abbrechen | l Erweiterte Optionen..., zur Prafung :_[:] 3 = [ ]|
WITJUUY ["_] Entwiirfe [3] - A . .
test =5 Gesendete Elemente (@ n Regeln OneNote RIChTJI ie Ungelesen/ Kategorisieren Zur
B > ';' Geloschte Elemente (3) ~ Zuwei Gelesen v Nachverfolgung
0 . i : S . . . .
Mi 30,03 Wous Markuis Distlee r Nachrichten von Ffanz Meierhuber immer verschieben

Gesendet: 28. Marz 2016 17:24

com
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3 :7 Regel erstellen...

2 ‘13 Regeln und Benachrid

z Meierhuber
chtung

pfanger konnen die Nachrick

inn hat unlle Rerechtiniinnen

Regel erstellen

Eine Regel basierend auf dem
Absender oder den Empfangern
dieser Nachricht erstellen, um
E-Mail immer in einen
angegebenen Ordner zu

verschieben. eiten, dru

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

L Es lassensich
Regeln und Benachrichtigungen X .
we verschiedeneRegeln
definieren,abhangigvon
den Kriterien und den dazu

-7 Neue Reget®—Regel andern ~ E[2) Kopieren... X Laschen folgenden Aktionen.

E-Mail-Regeln ﬁenachrichtigungen verwalten

4w Regeln jetzt anwenden... Optionen

| Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) lAktionen l
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt %

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt
diese in den Ordner test (2] verschieben

|:| Regeln fur alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

N

[ ok | ’ Abbrechen | Ubermehmen

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

Regel-Assistent X

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen

Den Uberblick behalten
¥ Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
¥ Nachrichten mit bestimmten Waortern im Betreff in einen Ordner verschii|
¥ An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers
|’ Nachrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn;|
: Microsoft InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in einen Ordner ve|

RSS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie|
Auf dem Laufenden bleiben

Nachrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster

«) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound

@ Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benacy

Regel ohne Vorlage erstellen

i Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
*=J Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

< >

X

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht

[Abbrechen < Zuruck | Weiter > | [Fertig stellen

acicom

95

Welche Bedingungen sollen
fir diese Regel gelten.

Z.B. auf eingehende
Nachrichten

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

Regel-Assistent X
L died i N
Welche Bedingung(en) machten Sie Gberprifen? !e ?n elge“nen amen
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen nichtim ,An“Feld sondern

nurim ,Cc”Feld enthalten —
mit Weiter bestatigen

[] die von einer Person/offentlichen Gruppe kommt
[] mit bestimmten Waortern im Betreff

[] aber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Namen im Feld "An" enthélt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist

[v|idie meinen Namen im Feld "Cc” enthalt

[] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc” enthélt
[] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthélt

[] die an einer Person/offentlichen Gruppe gesendet wurde
[] mit bestimmten Waortern im Text

[] mit bestimmten Waortern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf

[] mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse
[] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt

<

’Abbrechen‘ ’ < Zuruck II Weiter > I ‘Fertig stellen

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

Regel-Assistent X

Was soll mit dieser Nachricht passieren? | — Aktionen auswahlen, z.B.
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen die Nachrichtin einen
diese in den Ordner Zielordner verschieben «—— A bestimmten Ordner

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen verschieben.

["] diese 16schen Mit Mausklick auf

[] diese endgultig 16schen
[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[T] diese an einer Person/affentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an giner Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese umleiten an einer Person/offentlichen Gruppe /
[] diese vom Server mit einer Nachricht beantworten

[T] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[T] Nachricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] die Nachrichtenkennzeichnung laschen
["] Kategorien der Nachricht ldschen

[T] diese als Wichtigkeit markieren

[] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[[] Anwendunq starten

[] als gelesen markieren

Zielordner,kann man
diesen auswahlen

v

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeit;a’@f unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "Cg£nthalt

.......................

diese in den OrdneriZielordneriverschieben

‘Abbrechen’ [ < Zurick “ Weiter > | [Fertig stellen

edcom : 2§ TMETOACT GROUP




Modul E-Mail

Regeln einrichten

’ - - - Es lassen aberauchneue
So 13:52 S Ordneranlegen, wenn es
- “ L den bestimmten Ordner
Fegeln und  Was soll mit dieser Nachricht passieren? noch nichtgibt, mitKlick auf
So 13:52 1. Schritt: Aktion(en) auswahlen / Neu
o E-Mail-Reg diese in den Ordner Zielordner verschieben /
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen
1> s Neue | M giese 16schen
S0 13:15 a vl [7] diese endgltig l6schen
=[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschi -
|Regel |[] diese an einer Person/6ffentlichen Gruppe wej
[ I> [] diese als Anlage an einer Person/offentlic B
€ [] diese umleiten an einer Person/6ffentlichien Gruppe
) Sz ["] diese vom Server mit einer Nachrigrbeantworten
m Regeln und Benachrichtigungen X mit einer bestimmten VoAage beantworten
richt kennzeichnen £4f zu diesem Zeitpunkt na
Ordner wahlen: chnung Ioschen
(Va) - richt 16schen
fan{ | ¥ ¢ m.d:tletr@novacapta.de A | oK | ichtlakeit markieren
v osteingang =
« hovacapta Abbrechen ound wiedergeben |
Meriton o |endung starten
noch so einer - elesen markieren v
v edcom
N Wichtig (1) i Regelbeschreibung beayéen (auf unterstrichene Werte klicken)
1 <f zur Prifung rhalt einer Nachricht
7, Entwiirfe [4] jnen Namen im Feld “Z¢" enthalt
7 Gesendete Elemente n den Ordner Zielordner verschieben |
> 5 Geldschte Elemente (14)
v Aufgaben
e Clutter
Fel
ar .:b J.Ou.mfl. .. N |
nveek F 032076
\ Abbrechen ‘ \ < Zurack H Weiter > ‘ \Fertig stellen‘
=
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

In diesem Falle, wird der

Neuen Ordner erstellen X
Ordner ,Zur
Kenntnisnahme“angelegt,

mit Klick auf OK bestatigen

Name:
Zur Kenntnisnahme] ]

Ordner enthalt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestellte Elemente

Ordner soll angelegt werden unter:

v Eg m.distler@novacapta.de
> Posteingang
i#) Entwirfe [4]
7 Gesendete Elemente
> |Z] Geléschte Elemente (14)
v Aufgaben
Clutter
% Journal
[© Junk-E-Mail
> [ Kalender
> [27] Kontakte

OK Abbrechen

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

Der Ordnerwird in der
Ordnerleiste angezeigt, mit

Regeln und Benachrichtigungen X OK bestatigen und auf
Weiter

Ordner wahlen:

v Eg m.distler@novacapta.de A

v Posteingang /

Zur Kenntnisnahme Abbrechen
& hovacapta
Meriton Neu...
noch so einer
v edcom

; > Wichtig (1)
zur Prufung
#) Entwirfe [4]
Gesendete Elemente
> |Z] Geldschte Elemente (14)
v Aufgaben
Clutter

=1

edcom 3% TIMETOACT Group



Modul E-Mail

Regeln einrichten

Regel-Assistent X

| Machten Sie Ausnahmen festlegen?

1. Schritt: Ausnahme(n) auswahlen (falls notwendig) <«

[ J:auRer diese ist von einer Person/offentlichen Gruppe i A
[] auBer mit bestimmten Wartern im Betreff

} [] auRer wenn Gber Konto Kontoname erhalten

Es lassenssich auch
Ausnahmendefinieren,
wenn z.B. diese Regel nicht
greifen soll. Mit ,Weiter*
bestatigen.

[] auRer wenn sie nur an mich gesendet wurde

[] auBer wenn mein Name im Feld "An” steht

I [] auRer wenn mit Wichtigkeit markiert

| |[[] auRer wenn mit Vertraulichkeit markiert

[] auRer wenn sie mit einer Aktion markiert ist

[] auBer wenn mein Name im Feld "Cc” steht

[] auBer wenn mein Name im Feld "An" oder "Cc¢” steht

[] auRer wenn mein Name nicht im Feld "An" steht

[] auBer bei Versand an einer Person/offentlichen Gruppe
[] auBer mit bestimmten Wartern im Text

[] auBer mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

[] auRer mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf

[] auRer mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse
[] auBer mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
[] auRer wenn sie Kategorie Kateqorie zugeordnet ist v

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt /
diese in den Ordner Zur Kenntnisnahme verschieben

/
¥

[Abbrechenl ] < Zuruck H Weiter > | [Fertigstellen]

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

Regel-Assistent X

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt

2. Schritt: Regeloptio

E] Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die si ereits im Ordner

“Posteingang” befinden.

Diese Regel aktivieren

Diese Regel fur alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung uberprufen (auf unterstrichene Werte klicken)

v Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt
diese in den Ordner Zur Kenntnisnahme verschieben

Abbrechen < Zuruck Weiter > Fertig stellen

A LA/ B ]

02

Diese Regel lasstsich auch
aufbereits erhaltene
Nachrichtenanwenden. Mit
Klick aufFertig stellen ist
die Regel aktiviertund lasst
sich jederzeitauchwieder
deaktivieren,in dem Sie
den Haken wieder
entfernen.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Regeln einrichten

1

Regeln und Benachrichtigungen X AbschlieRend wirdim
Regel-Assistentaufgelistet
E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten welche Regeln existieren
und aktiviertsind. MitKlick
;s Neue Regel... Regel andern~ E‘[g Kopieren... x Loschen aufOK wird der Regel-
4w Regeln jetzt anwenden... Optionen ASSIStentgeSChlossen'

l Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewW |Aktionen ‘
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt %

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Nach Erhalt einer Nachricht
die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt
diese in den Ordner Zur Kenntnisnahme verschieben

|:] Regeln fur alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

[ ok Abbrechen I \Ubernehmen

edcom 3% TIMETOACT Group



Modul E-Mail

Regeln einrichten

Hands on.........
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Modul E-Mail

Unzustellbare E-Mails

H <
4 Favoriten ’ Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) L [ Aktuelles Postfach ~
Koll 1 [a]
oliegen Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element ¢ |~
Zur Kenntnisnahme 4 Heute
o Test-Gruppe .
c Microsoft Outlook b e >
Wichtig 1 UnzustellbangJest 20:10 X
Fehler bei der Natkgjchtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen:
b Strategie-Group e
Meeting 07:36
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein redis{giertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind.
4 m.distler@novacapta.de ) L
. Markus Distler
4 Posteingang 6 Meeting 07:19
Lieferanten Hallo wir wollen uns nochmals abstimmen Sie erhalten diese Nachrichyveil Sie ein registriertes
Dienstlich 4 Gestern

Unzustellbare E-Mails
werden miteinem Icon und
Text im Betreff
gekennzeichnet.

edcom 3% TIMETOACT Group



Modul E-Mail

Unterhaltungen anzeigen

Posteingang - m.distler@novaq

Datei Start Senden/Empfangen Or Ansicht 0 Was méchten Sic iun?

(9 Q‘u i [7] Als Unterhaltungen anzeigen < =€ 78 Datum €2 von 55 An Zu r U be rS| Chtl |Chkelt

l,r;self:t. Ansichtseinstellungen Zu,ﬁ:g&ten (i Unterhaltungseinstellungen Na""“"‘f"“"‘"“ ‘Hl Kategorien > Kennzeichen: Startdatum ™ Kennzeichen: F; konnen gesen dete E-Mails
Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnung und Antworten in
« Favoriten ¢ | [# AisUnterhaltungen anzeigen | £ [ Aktuelles Postiach -] | Mo 28,032 Unterhaltu ngen
Kollegen 1 A mgraringt i nEn Nach Datum = Neuestes Element ¢ | =] MICTOS zusammengefasstwerden.
s i:f;mmmm - e Benachri Nach anhaken werden Sie
sz» Test-Gruppe . . -
Wichtig F:P UMn',curs?es,ﬁ,?,:?ittIOOK @2 of; Ihre Be gefragt, ob esnurdiesen

Ordneroderalle Postfacher

Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen:

Franz M¢
’ Strategie-Group Fo betreffen soll.
Meeting 07:36 B
€

Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind.

Eir

«m.distler@novacapta.de .
. Markus Distler
! Posteingang 6 Meeting 07:19

Lieferanten Hallo wir wollen uns nochmals abstimmen Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes

Dienstlich 4 Gestern
Erledigt Markus Distler
Zur Kenntnisnahme Sie sind der Gruppe "Strategie-Group” beigetreten. Di 21:52
Sie sind jetzt Mitglied der Gruppe “Strategie-Group”. Verwende .
novacapta Microsoft Outlook X
~ 4 M
Meriton ontag 1
Kollegen 1 Franz Meierhuber Nachrichten nach Unterhaltungen angeordnet anzeigen in:
Wir planen den Betriebsausflug far 2016 !
4 edcom Hallo liebe Kollegen, wie man erkennt planen wir unseren diesjahri
> Wichtig 1 F i [ 1 r Ig
. ranz Meiernuber - ) Allen Postfachern Diesem Ordner | Abbrechen
zur Prifung Benachric iiber Besp Einlad Umt
Ihre Besprechung wurde weitergeleitet

Entwiirfa 121 -
" nnd hittan Gesendet von Microsoft Exchange Server 2016

edcom 106 Jﬂ‘ l!mAEleﬁgIIN?ROUP



Modul E-Mail

Unterhaltungen anzeigen

Neu Loschen

« Favoriten
Kollegen 1
Zur Kenntnisnahme
428 Test-Gruppe
Wichtig 1

v

«m.distler@novacapta.de
4 Posteingang 6

Lieferanten

Antworten Quicksteps

l Erledigt durchsuchen (Strg+E)

o)

Aktueller Ordner |

Alle Ungelesen

Nach Datum (Unterhaltungen) ¥  Neuestes Element l

4 Heute

Omv
19:19

Markus Distler
Bitte fur den Vortrag heranziehen
Hallo Herr Meierhuber, bitte die angefugten Dateien fur lhren Vortrag benutzen. <Ende>

Markus Distler
Stand-Up Meeting
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe "Strategie-Gr.

Uberdas Dreieck kdnnen
Unterhaltungen aufgeklappt
werden. Man sieht
Antworten und die Mails die
man selbstversendet hat.

Franz Meierhuber
Meeting
ok, konnen wir machen. Ich kann ab 1

Dienstlich 4 Montag
Erledigt 4 &ung
Zur Kenntnisnahme Franz Meierhuber Postel
novacapta Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschatzt. Sie konnen sie mit Microsoft
Meriton Markus Distler Gesendete Elemente /=)
Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschutzt. Sie konnen sie mit Microsoft
Kollegen 1
4 edcom Markus Distier Gesendete Elemente (-]
Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschatzt. Sie konnen sie mit Microsoft
I> Wichtig 1
B Franz Meierhuber Mo 17:25 & v
zur Priifung Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschutzt. Sie konnen sie mit Microsoft
Enwiltte: (2] Markus Distler >esendete Ele (-]

Gesendete Elemente
> Geloschte Elemente 1

Clutter

Junk-E-Mail

Postausgang

RSS Feeds

Vorlagen

acicom

Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschutzt. Sie konnen sie mit Microsoft

-
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Modul E-Mail

Suchfunktion

= Suchtools

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen Q Was méchten Sie tun?

Aktueller Ordner (./_j @ [ ]
(")

Unterordner

8] [B]

I.E] Gesendetan~ ! Wichtig
Allen  Aktuelles

Altere Ergebnisse = Von Betreff Hat Kategorisi®

G2 =
Postfachern Postfach & Alle Outlook-Elemente beriicksichtigen Anlagen v ENggelesen + Weitere -
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen

[ Diese Woche ~ |> Gekennzeichnet ()

: <
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg~E) \ P | Aktuelles Postfach

Aktueller Ordner

Kollegen Alle Unge[esen Nach Datum (Unterhaltungen) ~
Zur Kenntnisnah

& Zur Kenntnisnahme 4 Gestern Aktu Postfach
Wichtig 1 Alle Postfach

I Meriton Rama
Antwort: AW: Telephony Lite
Hallo Herr Distler, aber gerne doch.

458 Test-Gruppe

4 4 Mittwoch

Markus Distler
test Mi 21:59
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group™ sind.

I Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente

4 Letzte Woche
Geloschte Elemente

' Markus Distler 5
Junk-E-Mail Jour Fix So 23:06
Postausgang
RSS-Feeds novacapta.de on Yammer

Top conversations for you this week Fro1.04

Suchordner
Microsoft Outlook (UNCH
4 m.distler@novacapta.de test Fr01.04

acicom

ntergeordnete Ordner

Alle Outlook-Elemen

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

¥ 8

Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Suchvorgénge ~

v schlieBen
SchlieBen

Q(_Antworten @_ Allen antworten 9_) Weiterle
Do 07.04.2016 18:39

Meri ma <m
Antwort: AW: Telephon

Markus Distler

Hallo Herr Distler

aber gerne doch.

edcom Software & Consulting GmbH
ein Unternehmen der TIMETOACT Group
Meriton Rama

mailto:meriton.rama@edcom.de

Uber das Suchfenster
wahlen Sie, was Sie wo
suchenmoéchten.Z.B.in
untergeordneten Ordner
oder Ganzes Postfach.
Sobald Sieindie Suchleiste
klicken, verandertsich die
Menduleisteund bietetIhnen
alle Optionen furdie Suche
an.

Sokdnnen Sie gezieltim
Vorfeld filtern, z.B. Hat
Anlagen, Betreff, Von, etc.

-

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING

¢ TIMETOACT GROUP




Modul E-Mail

Suchfunktion

i Start

8 5

Allen  Aktuelles
Postfachern Postfach &2
Berei:

4 Favoriten
Kollegen 1
Zur Kenntnisnahme
&5 Test-Gruppe
Wichtig 1

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht Suchen

Aktueller Ordner

28 0

(C)Y
LO

Q Was méchten Sie tu

F3 Diese Woche ~ |> Gekennzeichnet

0

it B2

Unterordner N . " imGesendetan~ ! Wichtig
Altere Ergebnisse ~ Von Betreff  Hat Kategorisiert ) Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Alle Outlook-Elemente  periicksichtigen Anlagen - £ Ungelesen & Weitere ~ Suchvorgiinge - schlieBen
ch Ergebnisse Verfeinern Optionen SchlieBen
& ]
lizenzier <

x|

Alle Ungelesen
4 Vorletzte Woche

Adisa Hodzic

Besprechung weiteres Vorgehen

Nach Datum (Unterhaltungen) ~  Neuestes Element

18.03.2016

Sehr geehrter Herr Distler, edcom, Ihr Partner fur Lizenzierung, Software und System Services und

4 m.distler@novacapta.de

4 Posteingang 6
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
4 edcom

b Wichtig 1

zur Prifung
Entwiirfe [2]
Gesendete Elemente

I Geloschte Elemente 1

Clutter
Junk-E-Mail

Pans.

T Antworten 1@ Allen antworten 1} Werterlerten
[ | J

Sehr geehrter Herr Distler,

Adisa Hodzic <adisa.hodzic@edcom.de> Markus Distler

18.03.2016

Besprechung weiteres Vorgehen

edcom, Ihr Partner fiir Lizenzierung, Software und System Services und Training. Architektur-
und Softwareberatung, Implementierung, Integration, Migration und Update komplexer
Collaboration und Websphere Infrastrukturen sind unsere Service-Stirken. "Aus der Praxis fiir
die Praxis" - unser Erfol der edcom Schul Wir finden fiir Sie die passende und

1L P s Qoft

ung von e.

Mit freundlichen Grien
i.A. Adisa Hodzic
Key Account Manager Infrastructure

[ xiNg® |

edcom Software & Consulting GmbH
ein Unternehmen der TIMETOACT Group
Adisa Hodzic
mailto:adisa.hodzic@edcom.de

Baierbrunner Strasse 39

D - 81379 Minchen

Tel: +49 - (0)89 - 384085 - 0
Fax: +49 - (0)89 - 384085 - 99
http://www edcom.de

A
HRB Minchen Nr_ 101 117
UID: DE 154 518 224 / StNr. 143/132/30024

Forg

109 N

Innerhz
far Sie s

Anorc
Neue
“|
Das it
neue
4|
Mails
Lesek:
Schni
we:*

Durchdie
Volltext-Suche
finden Sie alles
wieder.Es
werden auch
alle gangigen
Anhange
duchsucht.

d¢ TIMETOACT GROUP

SOFTWARE & CONSULTING




Modul E-Mail

Suchfunktion Datei-Anhange

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen
F:'PI '@ Aktueller Ordner oy ‘% @ @J A Diese Woche ~ |™ Gekennzeichnet ‘2 ” E
| /)
yel Unterordner N Lo . - " {Gesendetan~ ! Wichtig -
Allen  Aktuelles Altere Ergebnisse  Von Betreff Hat Kategorisiert ) Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Postfachern Postfach &3 Alle Outlook-Elemente  pergcksichtigen Anlagen - £ Ungelesen + Weitere - Suchvorgange ~ - schlieBen
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen SchlieBen

4 Favoriten

‘ |

Kollegen 1 Alle Ungelesen

4 Vorletzte Woche

Nach Datum (Unterhaltungen) ~  Neuestes Element 4

Zur Kenntnisnahme

w

£ Antworten 2 Allen antworten () Weiterleiten

Es wird nichtder

Thilo Schenn <Thilo.Schenn@edcom.de> Markus Distler o

Fw: Bitte unterschreiben und an Frau Knorr zuriicksenden

Anhang markiertin dem

est-Gruppe : <
“romep Thilo Schenn Ul
Wichtig 1 Fw: Bitte und an Frau Knorr zurd 18.03.2016

edcom Software & Consulting GmbH ein

4 m.distler@novacapta.de
4 Posteingang 6
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
4 edcom
b Wichtig 1
zur Prifung
Entwilrfe [2]
Gesendete Elemente
b Geloschte Elemente 1
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds

Vorlagen

acicom

K@ AGB-NewElements Gm... _ | @  04.04.16 Microsoft Exc... I 25,04.16 MS Exchange...

& am2kB ~ 72k IEEIY) "
04.04.16 Edcom-MS Ex... _

> 21ke

edcom Software & Consulting GmbH
ein Unternehmen der TIMETOACT Group
Thilo Schenn
mailto:Thilo.Schenn@edcom.de

Baierbrunner Strasse 39

D - 81379 Manchen

Tel: +49-(0)89 - 384085 - 0
Fax: +49 - (0)89 - 384085 - 99
http://www edcom.de

. . Forg
HRB Miinchen Nr. 101 117
UID: DE 154 518 224 / St.Nr. 143/132/30024

Durchfiihrungsgarantie im April
Workshop LotusScript fiir Fortgeschrittene

Jetzt noch anmelden fir Minchen

-— Forwarded by Thilo Schenn/edcom/DE on 18.03.2016 16:38 —

From:  Kerstin Dosinfedcom/DE

To:  Lianvon

DE@TIMETOACT, Thil

2 1S

110 N

das Wortsteht. Die
Nachrichtindemder
Anhang sich befindet
wird allerdings schon
gefunden.

TIMETOACT GROUP

SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail
Suchfunktion Datei-Anhange

Datei  Stat  Senden/Empf

= B X
Offnen Schnelldruck Speicher Alle Anlagen  Anlage Alle  Kopieren
unter  speichern entfernen  auswahlen

Aktionen Auswahl

Suchen Anlagen

A~
£V
Nachricht
anzeigen
Nachricht

Q Was méchten Sie tun

4 Favoriten ‘ | grundkon

x

Aktuelles Postfach

Kollegen 1 Alle Ungelesen

4 Vorletzte Woche

Thilo Schenn

Zur Kenntnisnahme

Test-Gruppe
Wichtig 1

4 m.distler@novacapta.de
4 Posteingang 6
Lieferanten
Dienstlich
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
4 edcom
b Wichtig 1
zur Prifung
Entwiirfe [2]
Gesendete Elemente

I Geloschte Elemente 1

acicom

den haben, ver:

Nach Datum (Unterhaltungen) ~

Fw: Bitte unterschreiben und an Frau Knorr zuricksenden

edcom Software & Consulting GmbH eil

s mit sp

n

Neuestes Element ¥

18.03.2016

Mit der
€ Zurick zur Nachricht .
Zuletzt geandert:  Freitag, 18. Marz 2016 D ate I Vo rSCha u
IEJ{ lZXSGZB;glewEIements Gm... _ lnjz‘ 04.04.16 Microsoft Bxc.. lnjl 25.04.16 MS Exchange... ko nnen S | e d en

72KB & 72k

BB 040416 Edcom MSEx. Anhang einsehen

> | 21 k8

Sie sollten nur Dateien aus einer vertrauenswiirdi [Gelle in der Vorschau anzeigen.

Bei der Vorschau der Datei wird mégli

Tice nicht der gesamte Inhalt der Datei angezeigt. Offnen Sie die Datei, um den
vollstandigen, aktuellen Inhalt

Dateivorschau

[ Vor der Vorschau dieses Dateityps immer warnen.

o 4§ TIMETOACT GROUP

’ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail
Suchfunktion Datei-Anhange

B G X ¥
N
#fnen Schnelldruck Speichern Alle Anlagen Anlage | Alle  Kopieren | Nachricht
unter  speichem entfemen  auswahlen anzeigen
Aktionen Auswahl Nachricht
N < .
4Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (strg=£) £ [ aktuelles Posttach_~] | e zurgek zur Nachricht M |t d er
Kollegen 1 &
oflegen Alle Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) ~  Neuestes Element 4 =/ Zuletzt geandert: ~ Freitag, 18. Marz 2016

Zur Kenntnisnahme

K@ 04.04.16 Microsoft Exc... I8 25.04.16 MS Exchange...

, " Dateivorschau
>~ 2k L 72k8 konnen Sle den

Strategie-Group
Test-Gruppe Meeting 07:36
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group" sind.

@ AGB-NewElements Gm..
M 2m2kB

Wichtig 1
Markus Distler ml .
Meeting 07:19 4 A h g h
b Hallo wir wollen uns nochmals abstimmen Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes / ~ n a n e I n Se en
4 Gestern
4m.distler@novacapta.de Markus Distler 8 NewElements IT-Schulungen.com
4 Posteingang 6 Sie sind der Gruppe “Strategie-Group" beigetreten. Di 21:52
e Sie sind jetzt Mitglied der Gruppe “Strategie-Group Verwenden Sie die Gruppe zum Teilen von Seminaragenda
Dienstlich > Montag
Erledigt b Letzte Woche MS Exchange Server 2016 - Installation, Konfiguration,
ZurKenntnisnahme 4 Vorletzte Woche Administration
novacapta Markus Distler Der neue Exchange Server 2016
Meriton teilen 502003 Systemanforderungen
das ist ok so Neuerungen, Verbesserungen und Anderungen zu Vorversionen
Kolegenht : . Uberblick tiber die Administrationsoberflache
4 edcom b Markus Distler 'l Bereitstellung des Exchange Server 2016
N Ein Test 5020.03 Installation und Grundkonfiguration
Wichtig 1 Ihre Nachricht
Servervorbereitung
zur Prifun .
9 Markus Distler Qr Vorbereitung des Active Directory
Entwiirfe [2] teilen 502003 Installation und Deinstallation von Exchange Server
Nachricht nochmal geschickt What's new in Outlook 2016 for Windows Outlook 2016 for Windows ] Einsatz von Powershell
Gesendete Elemente Ny
Einsatz von Zertifikaten
I Geléschte Elemente 1 Markus Distler Exchange-Virtualisierung
Clutter Inhalte Outlook 2013 502003 Planung der Exchange Bereitstellung
Modul - E-Mail / Senden — . Entwurf, Text .

Planung der bengtigten Hardware

Junk-E-Mail
Meriton Rama Verteilung der Serverrollen

Postausgang Abendessen 18.03.2016 Hochverfiigbarkeitsszenarien
RSS Feeds Hi Markus, hier wie besprochen, lade ich Dich gerne zum Abendessen! Viele GriBe Meriton Planung von Exchange Virtualisierung
Migration von Vorversionen
Vorlagen Thilo Schenn Administration von Exchange 2016
b Suchordner Wasserkocher Bestellung 18.03.2016 Arbeiten mit dem neuen Exchange Administration Center
edcom Software & Consulting GmbH ein Konfiguration von Nachrichtenfluss und Sendeconnectoren
b Gruppen Thito Schenn ) Adressrichtlinien erstellen

Outlook Web App

Bitte und an Frau Knorr zurd: 18.03.2016 -
Zugriff von Clientsoftware

edcom Software & Consulting GmbH ein

Meriton Rama

d d¢ TIMETOACT GROUP
e com 112 ’ SOFTWARE & CONSULTING



Modul

Suchfunktion Suchordner anlegen

E-Mail

Suchtools Posteingang - m.distl

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

= T Aktueller Ordner
ol | O

Unterordner
Allen  Aktuelles

F3 Diese Woche ~ |™ Gekennzeichnet )
1.\3 Gesendetan~ ! Wichtig

Altere Ergebnisse = Von Betreff Hat Kategorisiert Zuletzt verwendete Su

el B
Postfachern Postfach &I Alle Outlook-Elemente . ijcsic htigen Anlagen v Ungelesen + Weitere - Suchvorgénge ~
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen
i <
4 Favoriten | l betreff:"Schlasselworter” yel ‘ Aktuelles Postfach v‘

Kollegen
& Zur Kenntnisnahme
Wichtig 1

sb Test-Gruppe

4 m.distler@novacapta.de
| Posteingang 7
Entwiirfe [3]

Gesendete Elemente 8

I Gelaschte Elemente 8
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen

4S5y’

Neuer Suchordner...

| ————

> Gruppen

acicom

Alle Ungelesen

-

Nach Datum (Unterhaltungen) ¥  Neuestes Element 4
4 Gestern
» Meriton Rama

Antwort: AW: Telephony Lite
Hallo Herr Distler, aber gerne doch.

4 Mittwoch

Markus Distler

test Mi 21:59
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied de) uppe “Strategie-Group” sind.

4 Letzte Woche
Markus Distler =
Jour Fix So 23:06

novacapta.de on Yam
Top conversations for y his week Fro1.04

Fro01.04
ehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen:

Markus Distler
Neue Dokumente Do 31.03
Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group™ sind.

Franz Meierhuber =
achtung Mi 30.03
Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschitzt. Sie konnen sie mit Microsoft

Microsoft Outlook b e
Test Mi 30.03
Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen:

Strategie-Group o
Meeting Mi 30.03

Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Group” sind.

Markus Distler
Meetina Mi 30.03

113

Sie kdbnnen sich
vordefinierte Suchen
speichern,indem Sie sich
einen neuen Suchordner
anlegen. Rechtsklick auf
Suchordner...

d¢ TIMETOACT GROUP

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Suchfunktion Suchordner anlegen

Neuer Suchordner X
Sie kbnnen sich
Wahlen Sie einen Suchordner aus: vordefinierte Suchen
Direkt an mich gesendete Nachrichten A speichern,indem Sie sich
An 6ffentliche Gruppen gesendete Nachrichten einen neuen Suchordner
Nachrichten organisieren an|egen’ z.B.alle
Kategorisierte E-Mail Nachrichtenmit Anlagen
GroBe Nachrichten anzeigen
Alte Nachrichten
Nachrichten mit Anlagen 2
Nachrichten mit bestimmten Wartern
Benutzerdefiniert
Benutzerdefinierten Suchordner erstellen
v
Suchordner anpassen:
Suchen in: | m.distler@novacapta.de ﬂ

| ok | | Abbrechen |

d d¢ TIMETOACT GROUP
e com 114 ﬂ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Suchfunktion Suchordner anlegen

Mit Anlagen - m.distler

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

N = - - . . . b2 R
% Ignorieren x D [_} rf 61 E_/; 52 Besprechung LG} Gelesen, in Ord... v Projektmail - Erl... Wichtig

7 Aufraumen ~ & An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mail v Erledigt

N N Loschen Archivi Antwort: All Weiterleiten [3 taras
E.:/r:n Elemeet:;ev 2 Junk-E-Mail - oschen Archivieren = Antworten antw:;en eiterleiten 5§ eitere € Antworten und... ¥ Neu erstellen
Neu Loschen Antworten QuickSteps H
_ . Durch Klick aufden
4 Favoriten | Mit Anlagen durchsuchen (Strg+E) ye) ] Aktueller Ordner ~ | ¢ SUChOI’d ner Werden a”e
Kollegen Alle Ungelesen Nach Ordner ~  Abisz ¢ | =] . ’
& Zur Kenntnisnahme 4 Erledigt NaChI"IChten andaS
Wichtig 1 - i 1 i
o Wi e R , Kriterium gefiltert, das Sie
s» Test-Gruppe Bitte fir den Vortrag heranziehen Mi 30.03 H H H
Hallo Herr Meierhuber, bitte die angefigten Dateien fur Ihren Vortrag benutzen. <Ende> I belm Eln rIChten d eS
/ 0 .
. Vieriton Rama Suchordners eingerichtet
I[Irll\vll}:athE?n Test fir Markus 2 (17 Feb 09:00 CET) | haben .

4 m.distler@novacapta.de

a

Gesendete Elemente

p—

I Posteingang 7

T Markus Distler (]
ntwiirfe [3] Kalender von Markus Distler S0 23:31
Gesendete Elemente 8 Kalender von Markus Distler m.distler@novacapta.de Sonntag, 3, 1l 2016 — Samstag, 9. April 2016
> Gelaschte Elemente 8 Markus Distler [l]J
Clutter Bitte fir den Vortrag heranziehen Mi 30.03
Hallo Herr Meierhuber, bitte die angefd Dateien far Ihren Vortrag benutzen. <Ende>
Junk-E-Mail
Postausgang Markus Distler U]
Bitte fir den Vortrag Mi 30.03 |
RSS Feeds er, bitte die angefigten Dateien far Ihren Vortrag benutzen. <Ende>
Vorlagen [I]J
4 Suchordner 25.03.2016
) ) Markus Distler (m.distler@novacapta.de <mailto:m.distler@novacapta.de> ) hat Ihrer Anfrage zum
Direkt an mich gesendet 7
Mit Anlagen 8 Markus Distler U]
— - WG: A iele - bitte - Absti 05.03.2016
Wichtige Nachrichten
Markus Distler (U
b Gruppen Aufgabenanfrage: Kaffee kochen 08.02.2016
Betreff: Kaffee kochen
Markus Distler U]
WG: Antwort: AW: Betreff wurde geandert... Es lebe Notes fiir immer!!!! 08.02.2016
Von: Meriton Rama [mailto:meriton.rama@edcom.de] p
Markus Distler b
WG: Antwort: AW: Antwort: AW: Betreff wurde geandert... Es lebe Notes fiir immer!!!! 03.02.2016 2
. E
Markus Distler U
anhang2 01.02.2016 A
Mit freundlichen GraBen Markus Distler Sales Consultant

eacom s A



Modul E-Mail

Suchfunktion Suchordner anlegen

Es gibtvordefinierte
Suchen,wie z.B. ,Direktan
mich gesendete

e | || An  Markus Distler Nachrichten“ oder
,Nachrichten mit

eues Feature

leuer Suchordne bestimmten Wortern®
Wahlen Sie einen Suchordner aus: — |< b e I | h re r E — . - .
Communitie| | Sie kbnnen aberauch eine
Direkt an mich gesendete Nachrichten ) .
anzeigeneSuche
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten g . g .
Nachrichten organisieren deﬁ nieren mlt
Kategorisierte E-Mail unterschiedlichen Kriterien.
zen, <Ende GroBe Nachrichten Benutzerdefinierter Suchordne/ X ‘gerimnger
Alte Nachrichten snden
Nachrichten mit Anlagen § e [ ]
Nachrichten mit bestimmte ’
Benutzerdefiniert | Klicken Sie auf "Kriterien” um festzulegen, welche Elemente | Krite“en ' .
- dieser Suchordner enthilt. = _| ) die Sie
Benutzerdefinierten Suchordner erstellen ] Flutter”
Clutter”.
— In diesem Suchordner werden Nachrichten aus folgenden Ordnern angezeigt: Bie wich
n sie mit Mig [ = 1 [ |
Suchordner anpassen:  m.distler@novacapta.de | | Durchsuchen... | |hion die
Klicken Sie auf "Auswahlen’, um Kriterien festzulegen. oK | At | wird sicl
» Auswahlel (
) o i P Daher entfernen wir alle personlich identifizierbaren Informationen
ir wieder ge . OK | | Abbrechen | rung des Features verwenden.

d¢ TIMETOACT GROUP

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING

acicom



Modul E-Mail

Suchfunktion Suchordner anlegen

Mit den Suchordnerkriterien
haben Sie ein machtiges
Instrumentum eine
vordefinierte Suche mit
komplexem Filter zu
erstellen.

Unter Erweitert

s Feature L J | eer s s

S Suchordnerkriterien 4/

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

munitie| Nachrichten i i i
Direkt an mich gesendete Nachrichten Weitere Optionen [IEnwestert

An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten Suchen nach: [t”
Nachrichten organisieren .

- i i In: | Nur im Feld "Betreff" [7”
Kategorisierte E-Mail L

<Ende GroBe Nachrichten l
Alte Nachrichten
Nachrichten mit Anlagen l Gesendet an... ‘
Nachrichten mit bestimmten Wortern
Benutzerdefiniert D In denen ich:

Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

Von... ‘ Suchordnerkriterien/ X
v
Nachrichten Weitere Optionen  Erweitert

| Kategorien... | E

lals einziger Empfanger in d

Zeit: iKeineAngabe An ei

I

Nur solche Elemente: ’ Ungelesen t”
mit Mi Nur Elemente mit: Mindestens einer Anlage
Suchordner anpassen: . l ! ! 9 E‘
Klicken Sie auf “Auswiahlen’, um Kriterien festzulegen. Mit Wichtigkeit: l Hoch ]‘
Ausy Nur solche Elemente: {Als erledigt markiert ‘E‘

E] GroB-/Kleinschreibung beachten

eder ge @ GroBe (Kilobyte)

'Beliebig ] [o0.00 | una [o0,00 |
1] Und wenn Sie denken, d | oK | | Abbrect
08.02.2016 1
= Microsoft Outlook
l OK ‘ ‘ Abbrechen Alles loschen ‘

d d¢ TIMETOACT GROUP
e com 117 ’ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Suchfunktion Suchordner anlegen

Suchordnerkriterien X

Nachrichten Weitere Optionen Erweitert

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

<Tragen Sie Kriterien von unten in diese Liste ein>

Entfernen
Weitere Kriterien definieren:

=

Bedingung: WWert:

Haufig verwendete Felder > LJ ’

Adressfelder > hinzufugen -

Datums-/Uhrzeitfelder >

Alle Dokumentfelder &7

Alle E-Mail-Felder >

Alle Bereitstellungsfelder >

Alle Kontaktfelder > |

Alle Terminfelder >

Alle Aufgabenfelder > (

Alle Journalfelder > ! :Abbrechen Alles loschen |
- Alle Notizfelder > Markus Distler <m.distler@novacapts.de>

Benutzer-Posteingangsfelder > | Meriton Rama <meriton.rama@edcom.de>

Formulare...

nn Rama

acicom

Suchen aufFeldebene:
Wenn Sie wissen auf
welches Feld ein Filter
gesetztwerden undwelcher
Inhaltmatchen soll, kdnnen
Sie lhre eigene Suche mit
Ihren entsprechenden
Kriterien erstellen.

d¢ TIMETOACT GROUP

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING




Modul E-Mail

Suchfunktion Suchordner

Hands on.........

d d¢ TIMETOACT GROUP
e com 1 1 9 ~ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting - Nachricht (HTML) N eue N aCh rICht e rSteI |en
Cpiunen Text formatieren Uberpriifen Y Was méchten Sie tun? SO ba I d d |ese fe rtl g g etextet

Y o5 ) Datei anfagen - @ |I' :lvfc:\fe:(flg:ngg " . ist, al_JfDatei und“ .
: Wichtigkeit: hoc ~Speichernunter®klicken.

Calibri (1+ 11 A A

7 Element anfiigen ~

Einfiigen o F K U 3. . /= = = &=5= Adressbhuch Namen ) Richtlinie T Office-  Evernote
v ¥ - 4 - aberpriifen [Z Signatur ~ zuweisen ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig  Adq-Ins
Text ] Namen Einfigen Markierungen rn Add-Ins = Evernote ~

Zwischenablage

[ ] |
=1 :
Senden ’ e ‘ [ ‘
Betreff [ Besprechungsprotokoll Vetriehsmeeting ‘

Hallo liebe Kollegen,

Wie immer freitags, bekommt ihr eine Zusammenfassung unseres Vertriebsmeetings von heute Morgen 10:00 Uhr.

Folgende Punkte kamen zur Sprache:

To Do’s von letzter Woche
Neue Punkte
Anmerkungen Vertriebsleitung

el A

d¢ TIMETOACT GROUP

edcom 120 ‘ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

Mit Klick auf Speidernunter,
kommtDialogfenster zur
Auswahl von Dateiname,

.______——| Typ und Speicherort.

Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting = Nachricht (HTML) ? = O X [

sl Besprechungsprotokoll Vetr

Speichern - . . . "
Berechtigungen flr dieses Element einschranken
Speichern unter (-} Einschrankungen fiir dieses Element einrichten. Sie konnen ggf. beispielsweise
Berechtigungen Empfanger daran hindern, die E-Mail-Nachricht an andere Personen
festlegen ~ weiterzuleiten.
% Element in einen anderen Ordner verschieben

iE Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.

In Ordner Aktueller Ordner: Postausgang
SchlieBen verschieben ~

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

GroBe:  Noch nicht gespeichert

Office-Konto

Eigenschaften

Optionen

Feedback

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

[£] Speichern unter
T > DieserPC > Documents > v o

Organisieren v Neuer Ordner

"Documents” durchsuchen

= ~

X
o
Q

Outlook Vorlage, Dateityp
ist .OFT (Outlook File
Template) Name und

[ Speicherortwahlen.

HTML
MHT-Dateien

~
[ Dieser PC 2 Name Anderungsdatum Typ GroBe
I Desktop Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 30.03.2016 18:12 Dateiordner A
Documents Burn Temporary.localized 07.01.2016 21:01 Dateiordner
CsS 08.01.2014 14:36 Dateiordner B
4 Downloads o
b Musik DMS-DocScan 25.05.2014 17:26 Dateiordner L
s
! Drocol Library 03.09.201420:30 Dateiordner L
&) Pictures Excel-Testdokumente 07.02.2015 12:58 Dateiordner -
B videos KFZ-Versicherung 12.11.2014 16:00 Dateiordner -
‘am Lokaler Datentrd Kindigungen 05.01.2015 17:59 Dateiordner
== Data on 'Mac' (R Microsoft-Benutzerdaten 23.02.2014 20:54
= MyMac on 'Mac My Documents 14.09.2013 11:48
== music on 'Mac' | My PageManager
i My Pictures
== Backup iMac-M; X .
My Videos Dateiordner
== Downloads on 't v Autlanb-Nateion Nateinrdner N
Dateiname: | Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting 4 / v
Dateityp: | Outlook-Nachrichtenformat - Unicode / v
Nur-Text
Outlook-Vorlage
# Ordner ausblendg Qutlook-Nachrichtenformat
Outlook-Nachrichtenformat - Unicode

122
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

[E] Speichern unter
€ v

Organisieren v Neuer Ordner

[ZH Dieser PC Name

[ Desktop
Documents
‘ Downloads
D Musik

[&] Pictures
B videos
Lokaler Datentra
Data on '‘Mac' (R
MyMac on ‘Mac

Document Themes
LiveContent
SmartArt Graphics

music on 'Mac' |

Backup iMac-Mi

HHHHH

Downloads on 'l v

Dateiname: | Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting

Dateityp: vOutIook-VorIage

“ Ordner ausblenden

acicom

<« Benutzer » MAD > AppData > Roaming > Microsoft » Templates >

Anderungsdatum Typ

03.2016 18:57 Dateiordner

03.2016 18:10 Dateiordner

03.2016 18:57 Dateiordner

=] Speichern unter

<« v / I > DieserPC »
Organisieren v

v [ Dieser PC Neme

vV V.V vV vV VvV VvV Vv v v v

v

@ Documents

* Downloads

D Musik

[&] Pictures

E Videos

‘i Lokaler Datentrad
== Data on 'Mac' (R
== MyMac on 'Mac
== music on 'Mac'|
== Backup iMac-Mi

== Downloadson 't v

GroBe

Anderungsdatum Typ

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

Normalerweise legt Outlook
diese Dateiim Ordner
Templates ab.

Damitman mitVorlagen
aber komfortabler arbeiten
kann, speichertman die
Datei am besten zuerstauf
dem Desktop ab.

v O

GroBe

"Desktop” durchsuchen r

foocl
(1
i
4
o

Datei Besprech

Dateityp:  Outlook-Vorlage

Ordner ausblenden

Tools v | Abbrechen |
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten
| |

T — Mit einem Klick auf
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun? S pe i Ch e rn’ Wi rd e i ne KO p i e

o T X ™ (3 m [Dcdeeninon. [o| Mlencisoen- 5 aufdem Desktop erstellt.
s e - > v/ Projektmail - Erl... |~ = iz Regeln~
Neue Neue Léschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten E‘@ v | [Vl var . Richtlinie
Acrobat Reader DC E-Mail Elemente ~ 7 antworten Wichtig | W OneNote Zuweisen ¥
Neu Loschen Antworten QuickSteps F] Verschieben

Alle Ungelesen

<
4 Favoriten
IR‘ Kollegen B 1% 0 @ |von BETREFF

Avira Lau o Zur Kenntnisnahme b Datum: Heute

Wichtig 1 4 Datum: Letzte Woche

Markus Distler

est-Gruppe

test
Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen

McAfee Security Scan @:_Mr"Microsoft Outlook
Plus
4 m.distler@novacapta.de

Markus Distler Neue Dokumente

4 Postemgang 6 Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Gro

<l Lieferanten

= =R Franz Meierhuber  achtung
Parallels Shared Dienstlich 1 Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschitzt. Sie kénnen sie mit Mi
Rl @7 [ Microsoft Outlook  Test

- Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen
ur Kenntnisnahme c crae 9 lg pfang pp

q novacapta [3 Strategie-Group Meeting

Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Strategie-Gro

1 - Meriton
Google Chrome Markus Distler Meeting
Kollegen Hallo wir wollen uns nochmals abstimmen Sie erhalten diese Nachricht, weil Sie ein regis
> edcom Markus Distler Sie sind der Gruppe “Strategie-Group” beigetreten.
‘ zur Priffung Sie sind jetzt Mitglied der Gruppe “Strategie-Group”. Verwenden Sie die Gruppe zun
Entwiirfe [4] I:,‘. Franz Meierhuber  Wir planen den Betriebsausflug fur 2016

9 Hallo liebe Kollegen, wie man erkennt planen wir unseren diesjahrigen Betriebsausflug
cspre.chungsp.roto... Gesendete Elemente 8

Vetriebsmeeting ) LE‘) Franz Meierhuber  Benachrichtigung iiber Besprechungsweiterleitung: Einladung Um
Geloschte Elemente 9 Ihre Besprechung wurde weitergeleitet

Clutter
Junk-E-Mail Franz Meierhuber  Einladung zum Umtrunk
unk-E-Mail
b 5; Franz Meierhuber;... Abstimmung neue/geanderte Inhalte Outlook Schulung

Postausgang Ok <Ende>
RSS Feed

ceds 4 Datum: Vorletzte Woche
Vorlagen

m Franz Meierhuber  Lunch mit Hr. Distler ich lade ein

4 Suchordner A
[l Franz Meierhuber  Freigabeanfrage: ‘Kalender'

Direkt an mich gesendet 8 Franz Meierhuber (f.meierhuber@novacapta.de <mailto:f.meierhuber@novacapta.de> )

E-Mail Kalender Aufgaben Personen -

Elemente: 76  Unaelesen: 6 Dieser

d4¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

v

) Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  ©Q Was méchten Sie tun?

7 e = x f— 4 (97 Gelesen, in Ord... ¥ Verschieben ~ 5] © Ungelesen/Gelesen # Neue Gruppe Personen [0}
= o&m .. = & B8R = [

- v/ Projektmail - Erl. ‘1 Regeln Kategorisieren ~ P Gruppen durchsuchen ~ E= Adressbuch
Neue  Neue Loschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten [5G /v, Richtlinie Store
bat Reader DC E-Mail Elemente~ - antworten Wichtig 0 OneNote uweisen - ” Zur Nachverfolgung ~ Y E-Mail filtern -

Neu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins | Evernote

4 Favoriten Alle Ungelesen s ch durchsuchen (Strg+E) P | Aktuelles Postfa
’R Kollegen 14D @ [von BETREFF ERHALTEN ¥ 3 KATEGORIEN v

jira Launcher 4 Zur Kenntnisnahme b Datum: Heute

Wichtig 1 4 Datum: Letzte Woche
Test-Gruppe [ Markus Distler Jour Fix 03002016 2508

novacapta.de on Ya... Top conversations for you this week Fr01.04.2016 20:49
<https://www.yammer.com/novacapta.de/?m=31 Top Conversations for You This Week

Microsoft Outlook  test Fr01.04.2016 20:11 Dle Datel |aSSt

Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen:

4 m.distler@novacapta.de

+Postingang 6 sich einfach per

Sie erhalten diese Nachricht wail
d

. ,
e o] wnoszomezn Drag 'nDropz.B
Parallels Shared Lieferanten Diese Nachricht ist mit Microsoft Information Protection geschutzt. Sie konnen sie mit Microsoft Outlook offnen, das fur iOS, An - -

T Und Mac OS verfugbar ist. Laden Sie Outlook fur
Folders

Dienstlich 1 Microsoft Outlook ~ Test Mi 30.03.2016 20:10 48KB i i O tl k—
Fehlerbeider Nachiichtenzustellng an folgende Empfanger oder Gryaasa Inemnen VUtioo

Erledigt

. . 3020150756 Ordnerbewegen
u Sie erhalteg weil Sie ein registriertes Mitglied der Gruppe “Sf egie-Group” sind. y

- novacapta
Google Chrome Markus Distler Meeting Mi 30.03.2016 07:19 24K8

Merton wie hierz.B.ein

Ollegen Markus Distler Sie sind der Gruppe “Strategie-Group” beigetreten Di 29.03.2016 21:52 46 KB

E S Sie s ezt it der Grupe ‘Strategie-Groug. Venwenden Si e Gruppe um Teilen v achvichten und Dateien sowie um Koordimieren von Gruppenereignissen OrdnerVorla gen.

zur Prafung Franz Meierhuber  Wir planen den Betriebsausflug fur 2016 Mo 28.03.2016 17:52 20K

e ~ Hallo liebe Kollegen, wie man erkennt planen wir unseren diesjahrigen Betriebsausflug und bitten um Abstimmung
Besprechungsproto... Entwarfe [4]

Vetriebsmeeting Franz iber Bespr Einladung Umtrunk Mo 28.03.2016 12:09

Ihre Besprechung wurde weitergeleitet

Gesendete Elemente 8

Geloschte Elemente 9

Franz Meierhuber  Einladung zum Umtrunk Mo 28.03.2016 11:49
Clutter

Franz Inhalte Outiook Schulung Mo 28.03.2016 11:30
Junk-E-Mail Ok <Ende>
Postausgan:
£sg209 4 Datum: Vorletzte Woche
RSS Feeds
Franz Meierhuber  Lunch mit Hr. Distler ich lade ein Fr 25.03.2016 16:37 23 KB
Vorlagen
2 [ Franz Meierhuber  Freigabeanfrage: ‘Kalender Fr25.03.2016 1624 5248
4 Suchordner Franz Meierhuber (f.meierhuber@novacapta.de <mailto:f. meierhuber@novacapta.de> ) hat die Berechtigung zum Anzeigen von Microsoft Exchange Kalender angefordert. Diese Person hat Sie

E-Mail Kalender Aufgaben Personen -

Elemente: 76 Ungelesen: 6 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange i}

21:05
AR B DR 0006
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

- |

Papierkorb

o

Acrobat Reader DC
Avira Launcher

McAfee Security Scan
Plus

Google Chrome

Besprechungsproto...
Vetriebsmeeting

Vorlagen - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Q Was mochten Sie tun?

| “CRegeln~

E-Mail Elemente ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps 5 Verschieben
4 Favoriten orlagen durchsuchen (Strg=E)
Kollegen Alle Ungelesen
‘& Zur Kenntnisnahme Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriter
Wichtig 1

28 Test-Gruppe

4 m.distler@novacapta.de

ap ng 6
ok
Lisferd + Kopieren |
Dienselit ol
Erledigt
ZurKenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen
b edcom
2ur Priffung
Entwirfe [4]
Gesendete Elemente 8
> Geloschte Elemente 9
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen

4 Suchordner -

E-Mail Kalender Aufgaben Personen -:*

Elemente: 0

126

Nach Datum (Unterhaltungen) ~

=
=

Richtlinie

Zuweisen -

Kategorien

L | Aktueller Ordner

Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.

Neuestes Element

425 Neue Gruppe

P Gruppen durchsuchen

Gruppen

Personen suchen
= Adressbuch
Y E-Mail filtern ~

Suchen Add-Ins | Evernote

Store

Verbunden mit Microsoft Exchange O

21:05
AR B DR o006
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

Start Ordner Ansicht

Q Was méchten Sie tun?

Senden/Empfangen

Vorlagen - m.distler@novacapta.de - Outlook

E] om x D [\—7 D r[\_;\1 t7'\1 9 Gelesen, in Ord... Verschieben ~ E &) Ungelesen/Gelesen 4% Neue Gruppe Person
—€ - 3 ' = o
‘E - . < < i 9 v/ Projektmail - Erl... |~ %zjRegeln~ o H Kategorisieren ~ £ Gruppen durchsuchen EE Adr
Neue Neue Léschen Archivieren Antworten Allen  Weiterleiten E‘@ - ¥ - _ . Richtlinie
E-Mail Elemente~ &8~ antworten Wichtig *| | B, OneNote zuweisen ~ |” Zur Nachverfolgung ~ Yen
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Kategorien Gruppen S
<
4 Favoriten Vorlagen durchsuchen (Strg+E) L | Aktueller Ordner ~ Zuletzt gedndert:  Freita
Kollegen Alle Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) ¥  Neuestes Tese Datei kann keine Vor!
‘& Zur Kenntnisnahme 4 Heute Vorschau nicht installiert ist.
Wichtig 1 Markus Distler <« =
;::. Test-Gruppe Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting.oft 21:06
b -

4 m.distler@novacapta.de
4 Posteingang 6
Vorlagen
Lieferanten
Dienstlich 1
Erledigt
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen
I edcom
zur Prifung
Entwiirfe [4]
Gesendete Elemente 8

I Gelaschte Elemente 9

acicom
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Ab sofort, kann diese
Vorlagen-Datei durch
Doppelklick gedffnetund
bearbeitetund
anschlielRendversandt
werden.
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Modul E-Mail

Vorlagen einrichten

Nach dem Doppelklick
bekommtman ein
Datei wird gedffnet X Warnhinweis, den Sie mit

einem weiteren Klick auf
o Offnen Sie nur Dateien von Absendern, denen Sie vertrauen., Offnen zur Kenntnis
«— |

nehmen und dadurch die
Vorlage 6ffnen.

Datei: Protokoll zum Meeting vom ...... oft aus Vorlagen -
m.distler@novacapta.de - Outlook

Maochten Sie die Datei 6ffnen oder auf lhrem Computer speichern?

Offnen 4 | Abbrechen |

Vor dem Offnen dieses Dateityps immer bestatigen

edcom 3§ TIMETOACT GRoup



Modul E-Mail

Vorlagen nutzen

Wenn Sie Vorlagenso nutzen mochten, wie es das System vorgibt, sind folgende Schritte notwendig:

Nachdem Sie die Datei als Vorlage nichtz.B. aufdem Desktop und anschlieRend im angelegten
,vorlagenordner gespeicherthaben, sondem wie vorgegebenunterden Templates.

edcom 38 TMETOACT cRouP



Modul E-Mail

Vorlagen nutzen

Umeine Vorlage
zu nutzen, klicken
Sie aufNeue
Ordner Ansicht Q Was machten Sie tun? E|emente’ dann

Entwiirfe - m.distler@novacapta.de - Outlook

D F % 15 @3 Y17 Verschieben ~ = Ungelefen/Gelesen auf weitere
= ~€ =
- - - . v/ Projektmail - Erl... |~ Sz Regeln~ : _ EipkGtegorisieren ¥ Elemente und auf
Neue Neue Loéschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten EE] . o -~ Richtlinie
E-Mail Elemente~ 5 antworten Wichtig " S Oncplete zuweisgrr® | Zur Nachverfolgung Formular
E1 E-Mail-Nachricht Antworten QuickSteps 5 Verschieben Kategorien aUSWéhlen_
. < T !
4 Fave E Termin l Entwurfe durchsuchen (Strg=+E) p | Aktueller Ordner M
g[8 Besprechung Alle Ungelesen ach Datum ~  Neuestes Element
E &% Gruppe EJ’
L]
v [85] Kontakt Besprechungsprgte#Gll Vetriebsmeeting Ohne
e |5 Aufgabe Hallo liebeKGllegen,
] g > Ar
E-Mail-Nachricht mit » Thilo Schenn B
N . . AL AR e b mm 2o Ohne Ce
Weitere Elemente 2 Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen .
— ¢
Sy Skype-Besprechung &% Kontaktgruppe B
4 m.distler@novacapta.de s Aufgabenanfrage Ohne
4 Posteingang 6 ) Internetfax th <Ende>
Vorlagen [=] Eormular auswahlen... B
Lieferanten ) Ohne
E: Outlook-Datendatei...
Dienstlich 1 - Formular auswahlen
Erledigt Wiahlen Sie ein zu entwerfendes
] Formular aus, beispielsweise eine
Zur Kenntnisnahme Besprechungsanfrage oder
Aufgabe.
novacapta
Meriton
Kollegen
> edcom

zur Prifung
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Modul E-Mail

Vorlagen nutzen

Formularwahlen —Vorlagen
im Dateisystem wahlen.

Formular wahlen

Suchen in: | Bibliothek fur Standardformulare Durchsuchen../’g‘?g:/

Bibliothek fur Standardformulare

Aufgabe Bibliothek fur personliche Formulare /
Qutlook-Ordner
Aufgab
Hrganenal Standardvorlagen « ]

Bereitstellen
Besprechunwm
Entwurfe

Generisches S@maararoTmmarar
Journaleintrag
Kontakt

Nachricht !
Notiz
Termin
Verteilerliste €
3]
n
Angezeigter Name: | Aufgabe Offnen R
Dateiname: Abbrechen L

Erweitert> >

d d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Vorlagen nutzen

Vorlage auswahlen und auf
Offnen klicken.

Formular wahlen X /

Suchen in: IVorIagen im Dateisystem } Durchsuchen... e tme ,g
’ C:\Users\MAD\AppData\Roaming\Microsoft\TemplatM ‘

—
Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting <«

¥
Angezeigter Name: l Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting ‘ Offnen
Dateiname: | Besprechungsprotokoll Vetriebsmeeting.oft l Abbrechen
Erweitert> >
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Modul E-Mail

Vorlagen nutzen

Hands on.........

edcom 133 J“ ;E!mAEleﬁgIm?Roup



Automatische Antworten

Abwesenheit
©

Entwiirfe - m.distler

Informatione:.

Offnen und
Exportieren (ﬂ m.distler@novacapta.de
‘-/) Microsoft Exchange

Speichern unter

4 Konto hinzufiigen

F ' Kontoeinstellungen
ady

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto
Drucken Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.
T Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://outlook.office365.com/.,

Office-Konto
Optionen Andern
Feedback Automatische Antworten (AuBer Haus)

€ Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere Gber lhre
Beenden e T e Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Nachrichten nicht antworten kénnen.

= Postfacheinstellungen
= Verwalten der GroBe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools "Geldschte Elemente" und Archivierung.

49 4 GB frei von 49,5 GB

a Regeln und Benachrichtigungen
=] Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,

geandert oder entfernt werden.

A Add-Ins verwalten
3 Web-Add-Ins fiir Outlook verwalten und kaufen.

Add-Ins verwalten

eacom 194

Klicken Sie im Register
Datei auf Automatische
Antworten.

Jede eingehende E-Mail
wird automatischwahrend
der Abwesenheit
beantwortet. Schreiben Sie
eine E-Mail an einen
abwesenden Mitarbeiter,
erscheintdie Notiz bereits
wahrend des Schreibens im
Kopfdes E-Mail Formulars.
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Automatische Antworten

Abwesenheit

Automatische Antworten - m.distler@novacapta.de X

O Keine automatischen Antworten senden
(® Automatische Antworten senden4 
|:| Nur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: |Fr08.04.2016 | [21:00
Endet: | Sa 09.04.2016 9 [21:00

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:
& Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisatio

:SegerI EIS F K U A ="i- 3=

Hallo,

ich bin zur Zeit AuBer Haus und komme wieder am 09.03.16 zuruck.
In dieser Zeit wird Ihre Nachricht nicht weitergeleitet oder beantwortet.
Mit freundlichen GraRen

Markus Distler

Regeln... . iAbbrechen

Zeitraum der Abwesenheit
auswahlen. Far
Abwesenheitsnotizen
innerhalb lhrer Organisation
klicken Sie aufdie
Schaltflache,Innerhalb
meiner Organisation®

acicom
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Automatische Antworten
Abwesenheit

Far externe
Automatische Antworten - m.distler@novacapta.de X presen_he |tant|zen
klicken Sie aufdie
(O Keine automatischen Antworten senden Schaltflache ,,AU Rerhalb
(® Automatische Antworten senden meiner Organisation“
[CJNur in diesem Zeitraum senden:
] Beginnt: |Fr08.04.2016 ¥ |21:00
Endet:  |Sa 09.04.2016 o [21:00

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden NachrichM

% Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (An)

Automatische Antwort an Personen auBerhalb meiner Organisation senden
O Nur meine Kontakte @ Jeder auBerhalb meiner Organisation

‘Segoe Ul FKUAIZIZES:

P Ich bin vom 01.04,.2016 bis zum 23:04.2016 auBer Haus und komme wieder 24,04,.2016
zuruck.

In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte vertrauensvoll an meinen Kollegen Herr
Meierhuber

mailto:m.meierhuber@novacapta.de

In dieser Zeit wird |hre Nachricht nicht weitergeleitet oder beantwortet.
Mit freundlichen GraRen

Markus Distler

OK I ’ Abbrechen

edcom 3% TIMETOACT Group



Automatische Antworten

Abwesenheit

©

Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Drucken

Office-Konto

Optionen

Feedback

Beenden

Wenn Sie Automatische
Antworten aktivierthaben,

Kontoinformationen

C/J mdistler@novacapta.de
[ 7 Microsoft Exchange

4 Konto hinzufiigen

(=

Kontoeinstellungen

&«

Automatische Antworten

=
[m—
Tools

=1
Regeln und

Renachrichtiounaen verwalten

acicom

Kontoeinstellungen

wird Ihnen das visuell

dargestellt. Sie kbnnendas

Uberden Button
,Deaktivieren“ wieder
abstellen.

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://outlook.office365.com/...a.de/

Es werden automp#fSche Antworten gesendet.

Deaktivieren

Postfacheinstellungen

Verwalten der GroBe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners
"Geldschte Elemente" und Archivierung.

' |

49,4 GB frei von 49,5 GB

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und

Altualicierninnen emnfannen wenn Flemente hinzunefiing

137
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Modul E-Mail

Automatische Antworten / Abwesenheiten

Hands on.........
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Modul E-Mail

E-Mails gestalten und senden

Sie mochten ..

eine E-Mail als Entwurf
speichern

Im Formular Nachricht in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
H

einen Entwurf
weiterbearbeiten

Ordner Entwiirfe, gewunschten Entwurf doppelt anklicken

eine E-Mail erneut senden

Ordner Gesendete Elemente, E-Mail 6ffnen, Register NACHRICHT,
Gruppe Verschieben, Aktionen, Diese Nachricht erneut senden

eine E-Mail zuriickrufen

Ordner Gesendete Elemente, E-Mail 6ffnen, Register NACHRICHT,
Gruppe Verschieben, Aktionen, Diese Nachricht zuriickrufen

eine Datei als Anlage
versenden

Formular Nachricht, Register NACHRICHT, Gruppe Einfiigen, Datei
anfiigen

ein Bild in eine E-Mail
einfigen

Formular Nachricht, Register EINFUGEN, Gruppe lllustrationen,
Grafik

einen Screenshot
aufnehmen

Formular Nachricht, Register EINFUGEN, Gruppe lllustrationen,
Screenshot

einen Hyperlink einfugen

Webadresse in den Textbereich kopieren bzw. im Textbereich
eingeben, | ) (Leertaste) bzw.

die Rechtschreibprifung Formular Nachricht, Register UBERPRUFEN, Gruppe Dokument-

aufrufen priifung, Rechtschreibung und Grammatik

den Thesaurus aufrufen Begriff im Textbereich mit der rechten Maustaste anklicken,
Synonyme

ein Wort abersetzen Wort im Textbereich anklicken, Register UBERPRUFEN, Gruppe
Sprache, Ubersetzen, Ausgewdhlten Text libersetzen

die Sprache fiir die Wort im Textbereich anklicken, Register UBERPRUFEN, Gruppe

Korrekturhilfe auswahlen

Sprache, Sprache, Spracheinsteliungen

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

" !z Ignorieren x — 12 ,'_)
E] o [Fa Besprechung
N :‘.Ej Aufrdumen Loect | ) T EJ Team-E-Mail v 2
eue eue oschen Antworten Allen Weiterleiten [B5 weitere
o . =[] Weitere
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail ~ antworten | # Neu erstellen
Neu Loschen Antworten QuickSteps
< . .
4 Favoriten Dienstag, 22. Marz 2016
Posteingang Kalender Aufgaben
Clutter
Heute i
Vorlagen D Postfachfreigabe

Neuer Termin n (Mdnchen

gt unePETs

g e [] kKaffee kochen (1
ining Outlook 2013 fur Mitarbeiter von Kathrein (Anton-Kathrgi

[] test (12.01.2016)
[T] Das ist eine Test-

Gesendete Elemente

Prasentati; ~StraRe 1)

Erledigt
Geloschte Elemente 14
Wichtig 1

4 m.distler@navacanta de
r;_-‘, In neuem Fenster 6ffnen

4 Posteingz
test Dateispeicherort 6ffnen
Zur Ken 5
novaca| Neuer Ordner...
Meritor Alle Websitepostfacher verwalten...
Kollege ) )
In Favoriten anzeigen
> edcom
- ZA Unterordner von A nach Z sortieren
zur Praf
Entwiirfe Kontoeigenschaften...

Gesendet & Ordnerberechtigungen
I Geloschte Datendateieigenschaften...
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen
4 Suchordner
Alter als 3 Wochen 1
Ich in Kopie
meriton.rama (meriton.rama@edc...
Mit Anlagen

eacom 140

Wenn Sie |hr Postfach
freigeben mdchten, machen
Sie das mit einem
Rechtsklick uflhren
Postfach-Benutzemamen.
Im anschlief3endenDialog
aufOrdnerberechtigungen
klicken.
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ﬂ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

BE o -

DATEI START

SENDEN/EMPFANGEN ORDI ANSICHT

Ordner kopieren

Ordner verschieben

Ordner aufraumen

X

Alle loschen

B 4

Neuer  Neuer Ordner Alles als gelesen Regél Alle Ordnervon A |~ . In Favoriten
Ordner Suchordner umbenennen ' Ordner [oschen markieren  anwenden Zanzeigen Lo Geloschte Elemente wiederherstellen  5nzeigen
Neu Aktionen aumen Favoriten
4 Favoriten < Dienstag, 22. Marz 2016
Posteingang Kalender
Clutter
Heute
Vorlagen ~
Neu ermin ar gt, un en eing en (Manchen
Gesendete tlemente » 4 Prasentation / Training Outlook 2013 far Mitarbeiter von Kathrein (Anton-Kathrein-StraBe 1)
Erledigt Freitag

Gelaschte Elemente 14

Wichtig 1

4 m.distler@novacapta.de
4 Posteingang
test
Zur Kenntnisnahme
novacapta
Meriton
Kollegen 1
> edcom
zur Priifung
Entwiirfe [7]
Gesendete Elemente
I Geloschte Elemente 14
Clutter

acicom
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Outlook Heute - Outlook

(CL

> B8 (& B

T \Q " =]

Richtlinie Einstellungen far Ordner- Ordner-
AutoArchivierung berechtigupgen eigenschaften

Eigenschaften
Freigeben

Die Freigabebelechtigungen far
diesen Ordner aNgeigen und
andern.

[ Postfachfreigabe (26.02.26oy

Kaffee kochen (10.02.2016)
[ TN, 01.2016)
[] Dasist eine

Aufgaben

fgabe (Ohne)

Outlook Heute

Nachrichten

Posteingang
Entwarfe
Postausgang

Alternativkann manauchin
der Rubrik Ordner, auf
Ordnerberechtigungen
klicken und kommtin den
gleichen Dialog.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Outlook Heute - [m.distler@novacapta.de]: Eigenschaften X
Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen \
e Berechtigungsstufe In diesem Dialog erkennen
Sie, wer Zugriffauflhr
Anonym Keine Postfach hatund mit
welcher Berechtigungsstufe.
Standardmallig sollte hier
\ Hinzufagen... ‘ \ Entfernen Eigenschaften... niemand aufgefi]hrtsein.
Berechtigungen

Berechtigungsstufe: ’ Keine v
Lesen Schreiben
® Keine []Elemente erstellen
O Alle Details E] Unterordner erstellen

[JEigene bearbeiten
[J Alles bearbeiten

Elemente Ioschen Sonstiges

(® Keine [[] Besitzer des Ordners
O Eigene Ordnerkontaktperson
O alle [] ordner sichtbar

[ ok | ’ Abbrechen | Ubernehmen

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Qutlook Heute - [m.distler@novacapta.de]: Eigenschaften X
P g
Mit dem Button Hinzufligen,
Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen konnen Sie eine Personaus
den Adresslisten (Global)
Name Berechtigungsstufe T hinzuf[]gen.
Standard Keine
Anonym //
Vincenza Steri Keine
I Hinzufagen... | ’ Entfernen ‘ [ Eigenschaften... ]

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: {Keine V‘
Lesen Schreiben
(® Keine [JElemente erstellen
(O Alle Details [Junterordner erstellen

[JEigene bearbeiten
[J alles bearbeiten

Elemente l0schen Sonstiges
(® Keine [ Besitzer des Ordners
(O Eigene [] ordnerkontaktperson
O Alle [J ordner sichtbar
oK Abbrechen Ubernehmen‘

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Outlook Heute - [m.distler@novacapta.de]: Eigenschaften X Danach wahlen Sie die

Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen

Berechtigungsstufe fur Ihren
Stellvertreter. Je nach

Name Berechtigungsstufe Ausbaustufe der Berechtigung
Standard Keine andern sich die Parameter
Anonym Keine
Vincenza Steri Prafer darunter.

e arra—— Damitjemand Uberhaupt Ihr

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Prufer

Postfach betreten kann,
werden mind. Prufer-
/Leserechte bendtigt.

Lesen Schreiben
O Keine [ Elemente erstellen )
(@ Alle Details [Junterordner erstellen Bitte den Haken Ordner

[JEeigene bearbeiten
[]Alles bearbeiten

sichtbar setzen.

Im Anschluss daran sollten

Elemente l0schen Sonstiges

(® Keine [ Besitzer des Ordners Siedaran denken, daSSjetZt
OEigene (] Ordnerkontakt noch die entsprechenden

O Alle Ordner sichtbar

Ubernehmen

acicom
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Ordnerberechtigungengesetzt
werden mussen.
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Die Ordnerberechtigungen missen Sie zusatzlich zur Freigabe des Betretens des
Postfachs setzen.

Jeder Ordnerden Sie freigeben méchten, missen Sie einzelnberechtigen. Es werden
keine Ordnerberechtigungenbeim ersten mal automatisch nach untenvererbt.

Hinweis:

Gibtes allerdings bereits eine Ordnerberechtigung furjemandenund Sie erstellen einen
Unterordner darunter, erbtdieser die gleichen Berechtigungsstrukturen wieder
Uberordner.

edcom 3¢ THETOACT eRove



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

IEREE
DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
l% (G Ignorieren x @ @ li;\;1 2 Besprechung v Projektmail - Erl... Wiw
D o
N :‘. 7 Aufraumen ~ Losch A < Alle Wei I_) E3 Team-E-Mail VE
eue eue oschen  Antworten en eiterleiten [57§ \wei
o . Weitere ~
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail~ antworten g L # Neu erstellen
Neu Loschen Antworten
4 Favoriten [ Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ac
Posteinaana = Ungelesen *  Neuestes Element ¢

=
E&a  In neuem Fenster 6ffnen
c¢= - ern

Neuer Ordner... -
v - zenza Steri
tus Distler hat Sie zur Stellvertretung bestimmt.
geehrte Damen und Herren, vielen Dank far lhre

€
Mo 17:58

Er Ordner kopieren

Wenn Sie auflhren
Posteingangjemanden
berechtigen mochten, mit
Rechtsklick aufden
Posteingangsordner und
anschliellend auf
Eigenschaften. Alternativ
kénnen Sie auch Uberdie
Registerleiste — Ordner -
gehen

G ‘e Woche
W stzte Woche
'é?' Geléschte Elemente wiederherstellen... orletzte Woche

“M & Allesals gelesen markieren "kus Distler
lugsziele - bitte - Abstimmen 05.03.2016
4P(X- Ordner aufrdumen 9
(< Alle Igschen acapta.de on Ya
. conversations f U this week 04.03.2016
Aus Favoriten entfernen
zenza Steri =3
v Nach unten ipenfunktion 03.03.2016
cus, Wi —
[ [5] Eigenschaften... » Markus, Wir raumen im moment unsere Lizenzen
zurPrafung » Vincenza Steri =4
Entwiirfe [7] Ordnerfreigabe 29.02.2016

Gesendete Elemente Hallo Markus, Ich bin im Moment nicht im Buro. Ich

I Geloschte Elemente 14
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang

[ Letzten Monat

I Alter

146
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Modul E-Mail

- E-Mail-Ordner freigeben

Posteingang: Eigenschaften X
Allgemein | Homepage AutoArchivierung‘ Berechtigemger i:ync.nronlsmrung‘
h Name Berechtigungsstufe
Standard Keine | L
Anonym Keine /
Vincenza Steri Prifer
) &
[ { Hinzufiigen... ] l Entfernen l [ Eigenschaften... l
Berechtigungen
i Berechtigungsstufe: [Pn‘.ifer v ]
Lesen Schreiben
i ~
() Keine D Elemente erstellen
! (@) Alle Details [ ] unterordner erstellen
] D Eigene bearbeiten
] [ ] Alles bearbeiten
Elemente I6schen Sonstiges
j (@) Keine || Besitzer des Ordners
(©) Eigene || ordnerkontaktperson
©) Alle Ordner sichtbar
oK l l Abbrechen l I Ubernehmen

com
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Klicken Sie aufHinzufiigen und
wahlenden Namendes
Vertreters aus und bestatigen
Sie mit einem Doppelklick.
Wahlen Sie danach eine
Berechtigungsstufe.
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Alternativkdnnen Sie Uber
die Registerleisteund den
heieni I = B = Y s = Ordnerberechtigungenin

Ordner verschieben (X Alle 1oschen

Neuer  Neuer Ordner Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordnervon A " ) InFavoriten  Auf Server  Richtlinie fur  Ordnere et .
Ordner Suchordner | umbenennen X Ordner eschen marieren | amwenden nach 2 anseigen 5 Geleschte lemente wiederhestelln | aeigen’ | anzcigen der Gruppe E|g enschaften
Neu Aktionen Aufraumen Favoriten  Onlineansicht Eigenschaften
<
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E) P | Aktuelles Postfach ~ € Antworten (€ Allen antworten (5} Weiterleiten d en D 1a I Og
Posteingang Alle  Ungelesen ~ Neuestes Element 4 | = Frie03.2016 1638 Ord n e rbe rChtI u n en
Clutter 4 Gestern Thilo Schenn <Thilo.Schenn@edcom.de> g g
Vorl ; )
S Vincenza Steri e Fw: Wasserkocher Bestellung au frU fe n
Gesendete Elemente Markus Distler hat Sie zur Stelivertretung bestimmt. Mo 17:58 -
) Sehr geehrte Damen und Herren, vielen Dank fur Ihre An - Markus Distler
Erledigt
Geloschte Elemente 14 4 Letzte Woche
Wichtig 1 Markus Distler
teilen So 13:52 "
das ist ok 0 e‘dcom Software & Consulting GmbH
4m.distler@novacapta.de ein Untemehmen der TIMETOACT Group
. » Markus Distler rp Thilo Schenn
4 Posteingang Ein Test 501315 mailto:Thilo.Schenn@edcom.de
test Ihre Nachricht
Zur Kenntnisnahme : )
7 Markus Distler e > Baierbrunner Strasse 39
novacapta teilen S0 11:22 D - 81379 Miinchen
Meriton Nachricht nochmal geschickt What's new in Outlook Tel: +49 - (0)89 - 384085 - 0
Kollegen 1 Fax: +49 - (0)89 - 384085 - 99
N Markus Distler http://www.edcom.de
edcom Inhalte Outlook 2013 S0 11:02
zur Prifung Modul - E-Mail / Senden - Empfangen +Adressieren, Anneliese W: Eorg
Entwiirfe [7] Meriton Rama HRB Minchen Nr. 101 117
T -
= Meriton R s UID: DE 154 518 224/ St.Nr. 143/132/30024
b Gelschte Elemente 14 HiMarkus, hier wie besprochen, lade ich Dich gerne
) - - — -
Clutter ) Thilo Schenn > Durchfuhrutgsgaran.he ;rS'ApnI
Junk-E-Mail Wasserkocher Bestellung Fr18.03 X P '
Postausgang Jetzt noch anmelden fir Miinchen
S Feeds Thilo Schenn
Vorlagen Bitte und an Frau Knorr Fr18.03
4 Suchordner — Forwarded by Thio Schenn/edcomVDE on 18.03.2016 16:38 —
Alter als 3 Wochen 1 Meriton Rama
Ich in Kopie Es Lebe Notes Fr18.03 From: Adisa Hodzicledeom/DE
e e e et e e Hi Markus, wie besprochen, hier die Mails. Schones Tor Annalese Wesserarfosrg/edcomDE@TINETOACT
N N Ce: Thio TOACT, Lilian von TOACT
Mit Anlagen Meriton Rama Dste:  02.03.2016 00:33
Wichtige Nachrichten Sametime Fr18.03 Subject:  Fw: Wasserkocher Bestelung

To set up a Sametime ® meeting, you first need a meeting
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Posteingang: Eigenschaften X
i - D
Allgemein Homepage AutoArchivierung
Richtlinie Berechtigungen < SynchTonisierung
Name Berechtigungsstufe
Standard Keine
/ r

Hinzufagen... | Entfernen | Eigenschaften..,

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Keine
Lesen

@ Keine

(O Alle Details

Elemente loschen
@ Keine

O Eigene

O Alle

Schreiben

[J Elemente erstellen
E] Unterordner erstellen
D Eigene bearbeiten
[J Anles bearbeiten

Sonstiges
D Besitzer des Ordners

Ordnerkontaktperson
[] ordner sichtbar

oK Abbrechen

Ubernehmen

acicom
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Standardmalig sollte hier

ke

eingetragen sein. Mitdem
Button Hinzufligen, wahlen
Sie wiederlhren
Stellvertreter (Person) aus
derglobalenAdressliste
aus.

Damitdie Person korrekt mit
Ihrem Posteingang arbeiten

ka

beantworten, versenden),
werden als
Berechtigungsstufe
Bearbeiter vorausgesetzt.

ine Berechtigung

nn (Mails bearbeiten,

-
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Vincenza Steri

Posteingang: Eigenschaften X
Allgemein Homepage AutoArchivierung
Richtlinie Berechtigungen Synchronisierung

Name Berechtigungsstufe
Standard Keine |

Bearbeiter

Hinzufigen... |

Berechtigungen

Entfernen ‘ Eigenschafte|

Berechtigungsstufe: lBearbei‘ter

Lesen

(O Keine

(@ Alle Details

Elemente I6schen
O Keine

(O Eigene

@ Alle

4 v
Schreiben

Elemente erstellen
[Junterordner erstellen
Eigene bearbeiten

Alles bearbeiten

Sonstiges

[ Besitzer des Ordners
|:| Ordnerkontaktperson
Ordner sichtbar

Abbrechen | Ubernehmen
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Damitdie Person korrekt mit
Ihrem Posteingang arbeiten
kann (Mails bearbeiten,
beantworten, versenden),
werden als
Berechtigungsstufe
Bearbeiter vorausgesetzt.

-
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Damitder Stellvertreter ,im Auftrag von“ sendet, missen die Stellvertreterberechtigungen vorgenommen werden.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Posteingang - m.distler@novacapta.

©

Kontointormationen

Offnen und r
exportieren C/J mdistler@novacapta.de
U) Microsoft Exchange

Speichern unter

Netzwerke

Drucken

® Kontoeinstellungen...
[‘{}

Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen dndern.

Office-Konto

Optionen ... Konten sozialer Netzwerke
%@  Office fir das Herstellen von Verbindungen mit sozialen
Fomdar Netzwerken konfigurieren.

o® Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

&8 Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von

@ Adressbuch herunterladen...
‘ Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.

EB Mob fonb hrichtig verwalten
@ SMS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten.

= Andern der Einstellungen fir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Elementen und zum Antworten in Ihrem Auftrag erteilen.

= Konto hinzufigen /
E

instellungen fir Konto und soziale

Internet.
m/..a.de/
rbinden.

Andern

Tten (abwesend)

5nnen Sie andere Gber lhre
rw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
nnen.

chs durch Leeren des Ordners

Add-Ins verwalten

eacom

geéndert oder entfernt werden.

vierung.
| 1 |
49,4 GB frei von 49,5 GB
a Regeln und Benachrichtigungen
=1 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,

ey Add-Ins verwalten
< Web-Add-Ins far Outlook verwalten und kaufen.

152

Wenn Sie lhren
Posteingang zur
Stellvertretung freigeben
mdchten, gehen Sie Uber
den MenupunktDateiin den
Backstage-Bereich aufden
PunktInformationen.

Uber die Kachel
,Kontoeinstellungen®undim
Unter-Dialog auf
Zugriffsrechte fur
Stellvertretung kommen Sie
zum Auswabhl-Dialog
Stellvertretungen

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Stellvertretungen X Im folgenden Dialog kénnen
Sie Ihren Stellvertreter Gber
Stellvertretungen konnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt die Globale Adressliste
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum hinzufligen.
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden

‘im Auftrag von’ gehen Sie folgendermaRen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen andern’, und
andern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen’.

Hinzufugen...

Entfernen

Berechtigungen...

Eigenschaften...

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antwaorten auf
Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, Ubermitteln an:

Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden (empfohlen)

Nur meine Stellvertretungen
Meine Stellvertretungen und mich

OK | | Abbrechen

d¢ TIMETOACT GROUP

edcom 153 ‘ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Auswahl ausder Globalen
Benutzer hinzufiigen X Ad ressllste_, mit Doppelklick
und anschlie}end OK
Suchen: ® NurName (O MehrSpalten  Adressbuch bestatigen.
vin| | ok [offline Global Address List - m.distler@nor v | W
| Name

Position Telefon geschaftlich—TBuro |
—
& Valeska Knobeloch Personalreferentin 0049 56919 343 A
&6 Vertrieb
Vincenza Steri IT-Consultant 0049 221 58919 343

a@ Vincenza VS, Steri

Vodafone - Migration SharePoint
oo Wartung (ncWorks)
2, Wartungsleiter /
£ Wartungspersonal

WDR - Vertragsdatenbank
oo Webshop Muster-Straub
&, Webshop Muster-Straub

Wissensmanagement Tage
& Wolfgang Lohmann

Projektmanagement 0049 821 455375 22
& Yvonne Melzer

IT-Consultant 0049 221 58 919 343 v
<

>
I Hinzufugen -> | |

/ |
2

EJCOm 154 4% TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Hierkénnen Sie fir die

) o unterschiedlichen Module
Stellvertretungen die Berechtigungsstufen
bearbeiten und erteilen.

Berechtigungen der Stellvertretung: Vincenza Steri X

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

[m)

Kalender {Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und énderw

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Beserhten

3 Aufgaben [ Bearbeiter (Elemente lesAe/u(e{tellen und andern} v }
E} Posteingang l Keine v ‘
- Kontakte ’ Keine v }
Notizen { Keine v ‘

|:]Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
E] Stellvertretung kann private Elemente sehen

oK Abbrechen

OK Abbrechen

edcom 3% TIMETOACT Group



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

=
0

v
=

Kalender

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

Aufgaben

Posteingang

Kontakte

Notizen

Berechtigungen der Stellvertretung: Vincenza Steri

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

»Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern) |

‘Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern) |

Autor (Elemente lesen und erstellen)

Autor (Elemente lesen und erstellen
Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern)

Keine

E]Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
D Stellvertretung kann private Elemente sehen

OK

\

\

Welche Berechtigungsstufe
mdchten Sie fur lhren

Po
Ihr

arbeiten kann, bendtigt
dieser mindestens

Be

Sie kbnnen eine
Zusammenfassung der
eingerichteten
Berechtigungen an lhren
Stellvertreter per E-Mail
senden.

steingang erteilen? Damit
Stellvertreterkorrekt

arbeiter-Rechte

f Abbrechen _

acicom
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

€ Antworten [€2 Allen antworten (3 Weiterleiten Zusammenfassu ngs-E-Mail
g oroenss dergerade eingerichteten
!\ - Markus Distler Berechtigungen.
Markus Distler hat Sie zur Stellvertretung bestimmt.
An  Vincenza Steri A

Ich habe Thnen fur meine Ordner die folgenden Berechtigungen erteilt:

Kalender: Stufe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern)
Aufgaben: Stufe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern)
Posteingang: Stufe 2 (Elemente lesen und erstellen)
Kontakte: Keine

Notizen: Keine

Um Ordner zu 6ffnen, fur die Sie Zugriffsberechtigungen besitzen, klicken Sie zuerst auf die Registerkarte "Datei" und dann auf der Registerkarte

"Offnen" auf "Ordner eines anderen Benutzers". Sie werden auch Kopien der an mich gesendeten Besprechungsanfragen erhalten und diese in
meinem Auftrag beantworten kénnen.

Sie werden Besprechungsarbeitsbereiche in meinem Auftrag erstellen und bearbeiten kénnen.

EJCOm 157 3¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Postfach freigeben

Hands on.........
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

= s Outlook Heute - Outlook 2 @ - x
DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER
Ordi ieren er aufraumen
) e o [
Neuer  Neuer Ordner Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordnervon A In Favoriten  Richtlinie Einstellungen far  Ordner- Ordner-
Ordner Suchordner umbenennen | Ordner [schen markieren  anwenden nachZ anzeigen (o Geloschte Elemente wiederherstellen i
Neu Aktionen Aufraumen Favoriten ften ~
4 Favoriten ¢ Mittwoch, 23. Marz 2016 Outiook Heute anpassen .. x
< Marz 2016 » -
Eigenschaften fir diesen Ordner |
Posteingang Kalender Aufgaben anzeigen. Nachrichten MO DI MI DO FR SA SO
Clutter 6
Freif 2 Posteingang
Vo reitag [ Postfachfreigabe ( e, 1
[] Kaffee kochen (10.
Gesendete Elemente Postausgang . .
Sonntag o t
test (12.01.2016)
it O test 2012010 Um ein weiteres

Gelaschte El 14 [[] Das ist eine Test-Aufgabe (Oh
eloschte Elemente

Wichtig 1

Postfachin lhre
Outlook
e i Oberflache

4 m.distler@novacapta.de

test . .

Mortg einzubinden,
stermontag Ganztagig

novacapta

Meriton

Diensag klicken Sie auflhr

08:00 | Neuer Termin anaeleat. und P...
b edcom

x Postfach und

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli...| [+
Entwiirfe [7]

Neue Aufg h H d
e geheninder
b Geloschte Elemente 14 o it e Test s > Re g | Ste r| e| Ste a uf
JCJ::(t-EEr-MaI\ 4 | Heute

Postausgong s m ot ar Ordner auf
RSS Feeds

Abstimmung Outlook-Prasen... [ >
Vorlagen

" Ordnereigenschaft

Schnellabersichten
Alter als 3 Wochen 1

WG: Test >
Ich in Kopie Anforderung > en.
meriton.rama (meriton.rama @ed.. test B>
Mit Anlagen Antwort: Vorlagen einrichten... | | [»
Wichtige Nachrichten Datei >

Antwort: Rackruf: Vorlagen e... [ [
Antwort: AW: Antwort: AW ... [] >
Antwort: AW: Betreff wurde ... [] >

b Vincenza Steri

Antwort: Vorlagen einrichten. >

Antwort: AW: Antwort: Vorla.. [] > [~

E-Mail Personen Kalender Aufgaben -

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND.  VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE  []

N 09:51
N RO B DR 0050

edcom 159 ﬂ‘ ;E!TBV?AELOCQSCUII N(G; RO



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Mittwoch, 23. Marz 2016

Kalender Aufgaben Nachrichte
Freftag [J Postfachfreigabe (26.02.2016) Posteingan
= Entwarfe
Vaffan limchan (1007 20121
H - Postausgan
Sonntag Outlook Heute - [m.distler@novacapta.de]: Eigenschaften X

Allgemein  Homepage Richtlinie Berechtigungen

Tp: g:’!r:'leer:tir_lthélt Elemente des Typs "E-Mail und bereitgestellte Im fo I g e n d e n
ort: Microsoft Outlook Dial 0og klicken Sie
Beschreibung: aufErwe|ter't

(® Anzahl ungelesener Elemente anzeigen
(O Anzahl aller Elemente anzeigen

I/
Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Post ‘
//
OrdnergroBe...
l Auf Farbkategorien aktualisieren...
| ok | l Abbrechen | Ubernehmen

edcom 3% TIMETOACT Group



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

1 [ vaffas bark 1002 2018\

l QOutlook Heute - [m.distler@novacapta.de]: Eigenschaften

Microsoft Exchange

Allgemein  Erweitert

Microsoft Exchange Server:

Postfach:
[m.distler@novacagta.de Namen prafen

X

[ ok | [Abbrechen Ubernehmen

ligungen

s Typs "E-Mail und bereitgestellte

st

V]

=T

oK ’ | Abbrechen | Ubernehmen

\ Im sich darauf

acicom

161

offnenden Fenster
klicken Sie
ebenfals auf
Erweitert

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Microsoft Exchange X

Allgemein Erweite icherheit
Postfacher

Zusatzlich diese Postfacher offnen:

| Hinzufug®—

st

Entfernen

Einstellungen fur den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
D Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

, Outlook-Datendateieinstellungen...

Postfachmodus

Outlook verwendet fur die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

oK ' | Abbrechen | |Ubernehmen

I

acicom

162

Sie befinden sich jetztdirektauf
dem Exchange-Serverundkdnnen
mit Hinzuflgen denNamen aus
der Globalen Adressliste wahlen,
umvon dieser Person das
Postfach in Ihrer Outlook-
Oberflache einzubinden.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

J e M IR B AR R R Rl et AT § N R Mkt MR A ]

Microsoft Exchange X

Allgemein Erweitert  Sicherheit i

Postfacher : : .
Zusitzlich diese Postfacher offnen: i Mit Klick auf OK wird das Postfach
in Inrer Oberflache angezeigt.

Einstellungen fur den Exchange-Cache-Modus
EI Exchange-Cache-Modus verwenden -
Freigegebene Ordner herunterladen
E] Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

’ Outlook-Datendateieinstellungen...

Postfachmodus

T rerrr

Outlook verwendet fur die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

oK ‘ | Abbrechen } [Ubernehmen

edcom 3% TIMETOACT Group



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

P E o -
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

Ordner kopieren (f F Al Ordner aufraumen O = °® .
| - ] ® Z o = (Ve =]

Ordner hieben < Alle l16schen
Neuer  Neuer Ordner Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordnervon A In Favoriten  Richtlinie Einstellungen far Ordner- Ordner-

- - : ; 2 Gels i - = X ;
Ordner Suchordner ~umbenennen ' Ordner loschen markieren  anwenden nach Z anzeigen < Geloschte Elemente wiederherstellen anzeigen AutoArchivierung berechtigungen eigenschaften

Neu Aktionen Aufraumen Favoriten Eigenschaften

<
4 Favoriten

Posteingang
Clutter

Vorlagen

Gesendete Elemente WiChtig; Sie SO”ten SiCherSte"en,
Erledigt dass Sie lesend aufdas Postfach
Geldschte Elemente 14 . -
Wichtig 1 zugreifen darfen.

Es genugtnichtnurdie
+Posteingang Ordnerberechtigungin dem

Berechtigungen Postfach des Kollegen

test

4 m.distler@novacapta.de

Zur Kenntnisnahme

novacapta

Microsoft Outlook X
Meriton

Kollegen 1
. . | Der Ordner kann nicht erweitert werden. Ein Clientvorgang ist fehlgeschlagen.
edcom Der Ordner kann nicht angezeigt werden. Auf den angegebenen : en. Fe

Entwiirfe [7]

Gesendete Elemente

War diese Information hilfreich?

I Geléschte Elemente 14
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen
4 Suchordner
Alter als 3 Wochen 1
Ich in Kopie
meriton.rama (meriton.rama@edc...
Mit Anlagen
Wichtige Nachrichten

4 Vincenza Steri

edcom 164 Jﬂ‘ l!mAEleﬁgIIN?ROUP



Modul E-Mail

Delegierung: Postfach freigeben, einbinden

Administrativ kann ein Postfach auchkomplettfreigegeben werden. Dadurchsind alle Ordner fir die Berechtigten
sofort sicht- und bearbeitbar. Das wird fur allgemeine Postfacher, wie z.B. HelpDesk, Service, Reklamation, etc.
gemacht.

Hinweis:

Wenn Sie aus einem freigegebenen Postfach etwas |6schen, wird das Element nicht wie oftangenommen im
Loéschordner des freigegebenen Postfachs angezeigt, sondem im Ordner Geléschte Elemente in Ihrem Postfach.

edcom 44 TMETOACT crRoup



Modul E-Mail

Ein fremdes Postfach einbinden

Hands on.........
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Modul E-Mai

Gruppenfunktion

Posteingang - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner  Ansicht Q Was méchten Sie tun?

0 ( - s a Ve s : ; ; L~ T N ~ (X1 conen < o)
Ij ’._"E Ignorieren x D b\1 @ 9 e (Y7 Gelesen, in Ord... ¥ Projektmail - Erl.. | Wichtig ¥V = Ef @ B “l | 2 “2* Neue Gruppe Pfr;cnen suchen . .'
. % Aufraumen~ - € € . -) 3 An Vorgesetzte(n) EJ Team-E-Mail v Erledigt i i S » O Gruppen durchsuchen ~ EZ Adressbuch
Neue  Neue . _ Leschen Archivieren ~ Antworten  Allen  Weiterleiten E@Weitere' € Antwort & TN I Verschieben Regeln OneNote  Richtlinie Ungelesen/ Kategorisieren Zur . Store | Even
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail - antworten € Aintworten unc.. eu erstellen - - zuweisen > Gelesen v Nachverfolgung ~ 'Y E-Meil fttern -
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Kategorien Gruppen Suchen Add-Ins | Ever
4 Favoriten ¢ | Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) P | Aktuelles Postfach ~ Nachrichtenrdckruf fehlgeschlagen: Bitte fir den Vortrag heranziehen Neue Gruppe
Kollegen Al ; V= Markus Distler Eine neue Gruppe erstellen. Eine
e Ungelesen Nach Datum (Unterhaltungen) *  Neuestes Element ¥ |~  Gesendet Fr08.04.2016 14:36 Gruppe stellt einen Ort fur geteilte
o Zur Kenntnisnahme 4 Freitag An Markus Distler Unterhaltungen, Dokumentg und
. einen Gruppenkalender bereit.
Wichtig 1 - X
Markus Distler & ;
.o s i Thre Nachricht
42 Test-Gruppe Bitte fiir den Vortrag heranziehen Fr08.04
4 Letzte Woche An: Markus Distler
b Betreff: Bitte fir den Vortrag heranziehen
Markus Distler 38 Gesendet am: ©8.04.2016 14:36
Jour Fix S0 03.04
4mdistler@novacapta.de ad Y K 28.84.2016 14:36 nicht zurlckeerufi 4
. novacapta.ae on Yammer ann am .04, H nic Zuruckgeruten werden. 1 1
P Postemgzng 6 Top conversations for you this week 01.04.2016 In OUtIOOk 20 1 6 g I bt eS el n e
Entworte 4] Gruppenfunktion.
Gesendete Elemente 8 Microsoft Outlook 0 et
5 test 01.04.2016
b Gelschte Elemente 9 . . .
Cutter Fehler bei der Nachrichtenzustellung an folgende Empfanger oder Gruppen: E I n e Gru p pe Ist a | S d eﬁ n Ie r‘te r
Junk Vil e Arbeitsbereichzu verstehen.
Neue Dokumente 31.03.2016 .
[ Cin melnatbam dinen Maslarisib sunil Cin mim nmivbrincbar Mibalind Ane Foiimmn Chonbanin Fomiim® simdd Gru ppen dlenen der

Zusammenarbeitin Teams.

In diesem Arbeitsbereich stehen
dem Team Kalender, Datei- und
Kommunikationsaustausch zur
Verfigung.

edcom 3¢ TMETOACT gRoup



Modul E-Mail

Gruppenfunktion

Gruppe erstellen

Datenschutz

-~
X

Eine Gruppe bietet einen Bereich flr gemeinsame Unterhaltungen, Dateien und einen Gruppenkalender. Wenn Sie eine neue Gruppe

. —1 anlegen,wird lhnenad hoc

Namen auswahlen: 4  gezeigt,ob der Name noch
I | verfugbarist.

I Offentlich — alle in lhrer Organisation kénnen den Inhalt sehen

[ Abonnements fiir neue Mitglieder einrichten, damit sie Gruppenur
empfangen. Andernfalls sehen sie diese Unterhaltungen nurim Gr

Nach dem Erstellen konnen Sie der Gruppe Mitglieder hinzufagen.

acicom

Gruppe erstellen ? X

Eine Gruppe bietet einen Bereich fur gemeinsame Unterhalturfgen, Dateien und einen Gruppenkalender.

Namen auswahlen: Gruppen-ID

l Training| | ’ Training l @novacapta.de
Verfugbar

Datenschutz

I Privat — nur genehmigte Mitglieder konnen den Inhalt anzeigen v

Abonnements fur neue Mitglieder einrichten, damit sie Gruppenunterhaltungen im eigenen Posteingang
empfangen. Andernfalls sehen sie diese Unterhaltungen nur im Gruppenposteingang.

Nach dem Erstellen kdnnen Sie der Gruppe Mitglieder hinzufigen. OK ‘ ’ Abbrechen

e J$ TIMETOACT GROUP

ﬂ SOFTWARE & CONSULTING



Modul E-Mail

Gruppenfunktion

Gruppe erstellen

Fugen Sie Mitglieder hinzu, und passen Sie lhre Gruppe an.

Personen hinzufigen

Mitglieder

¥ Markus Distler
,-L Admin

Beschreibung

Dies kann Personen bei der Entscheidung helft

acicom

Foto

Personen hinzuflgen

vinc / x

y '@
Vincenza Steri
IT-Consultant
v.steri@novacapta.de
Vincenza VS. Steri
vincenza.steri@steri.net

2 Ergebnisse

Bearbeiten

Beschreibung

Dies kann Personen bei der Entscheidung helfen, ob sie teilnehmen sollen.

OK | | Abbrechen

Wenn Sie Gruppen-Admin sind
konnen Sie jederzeituberdie
globale Adressliste neue Mitglieder
hinzufiigen oder ein Foto
hinterlegen.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Gruppenfunktion

Gruppe "Training" bearbeiten

Foto

TR

Bearbeiten

Personen hinzufigen

Namen auswahlen:

Training
Gruppen-ID Datenschutz
training@novacapta.de Privat

Beschreibung

Dies kann Pers y ntscheidung helfen, ob sie teilnehmen

Personen suchen

]

Mitglieder

[ Vince...
Mitglied

¢ Ma.
[—L Ad Administratorstatus entfernen

Als Administrator festlegen

Gruppe laschen

[v] Abonnements fir neue Mitglieder einrich
damit sie Gruppenunterhaltungen im g
Posteingang empfangen. Andernf,
diese Unterhaltungen nurim
Gruppenposteingang.

sehen sie

Sprache fur gruppen

| Deutsch (Dgutchland) -
X

ogene Benachrichtigungen

] §Eersonen von auBerhalb der Organisation dasé
gSenden von E-Mail an die Gruppe gestatten

oK ‘ ’Abbrechen

acicom

170

Wenn Sie mochten, kann die

Gruppe a

gemachtwerden.

uch von externerreichbar

-

¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Gruppenfunktion

Die neue Gruppe "Training" ist bereit.

Unterhaltung mit Training ~

11 Training
T 7V S010.04.2016 18:17 Begonnen mit Training ~

1

Willkommen bei der Gruppe "Training".

Verwenden Sie die Gruppe, um lhre Ideen, Dateien und wichtigen Daten zu teilen.

— ]

Unterhaltung Gruppendateien Kalender verwenden

beginnen anzeigen Figen Sie dem
Gruppenkalender Ereignisse

Nach der Erstellungeiner Gruppe
erhalten Sie eine
Willkommensnachricht mitein paar
Hinweisen, was Sie wie mitder
Gruppe machenkdnnen.

Lesen Sie Qrganisieren Sie Dateien an hinzu. um effizienter
Gruppenunterhaltungen, einem zentralen Ort, um sie ‘ .
oder beginnen Sie eine ganz einfach teilen und zusammenzuarbeiten.
eigene. gemeinsam daran arbeiten
zu kénnen.
W Gefallt mir

1" Nachricht hinzufiigen...

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Gruppenfunktion

Q Was méchten Sie tun?

Training - m.distler@novacapta.de - Outlog

=
=1 &
P
Neue Neue Allen  Weiterleiten
Unterhaltung Elemente~ = antworten
Neu Antworten
4 Favoriten <
Kollegen

& Zur Kenntnisnahme
Wichtig 1
&2 Test-Gruppe

4 m.distler@novacapta.de
> Posteingang 6
Entwiirfe [4]
Gesendete Elemente 8
I> Geloschte Elemente 9
Clutter
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS Feeds
Vorlagen
4 Suchordner
Direkt an mich gesendet 8
Mit Anlagen 8
Wichtige Nachrichten

4 Gruppen
Strategie-Group
Test-Gruppe
Training

acicom

4s» Mitgliedschaft ~ ‘j 6 @ 42% Neue Gruppe
® rpar - .
a Mitglieder hinzufiigen X X AP Gruppen durchsuchen
UnterhaltoWgeakalender Dateien Notizbuch
D‘ Gruppe bearbeiten
Training ppen

Training  (Private Gruppe) Abonniert Vv

Training durchsuchen (Strg+E)

Heute

Training
Die neue Gruppe “Training” ist bereit.
Willkommen bei der Gruppe “Training”. Verwenden Sie die Gruppe, um lhre Ideen, Dateien und wichti...

Personen suchen

ECCr ey Lesebereich
YEZ"L”’ o Die Gruppe wird Ihnenin der
Ordnerleisteganz unten angezeigt
Sobald Sie aufdie Gruppegehen,
o] werden Ihnendie Unterhaltungen
der Gruppe angezeigt.

18:17

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
2 E\I .0'\’, () Datei anfiigen ~ E
v@ 07 Element anfigen ~ . =
Adressbuch  Namen Richt
tberpriifen [# Signatur ~ zuweit
Namen Einfigen

Nachricht Optionen
I:'\V A
Einfligen K U | A
Zwischena#lage Text
An... Training
Cc.
Senden
Betreff

172

Wenn Sie auf,Neue Unterhaltung*
klicken, gehtein E-Mail-Formular
auf,in demschon der Gruppen-
Name im Feld ,An“ steht.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Gruppenfunktion

Q Was méchten Sie tun?

C (=1 és» Mitgliedschaft ~ = O Eﬂ “s® Neu
=1 & ]
§ :’j . B & Mitglieder hinzufiigen T
eue eue Allen Weiterleiten nterhaltungen . . PN FUNT .
Unterhaltung Elemente~ antworten [ Gruppe bearbeiten ¢— ° Sie haben jederzeitdie Moglichkeit
Neu Antworten Training eine Gru ppe, die Sie erstellthaben
4 Favoriten < ‘ Gruppeneinstellungen bearbeiten Abonniert v zu bearbeitenund zu ve randern’
- Abonnie 1 H 1 Ul
Kollegen Gruppeneinstelungen dndes oder neue Mitglieder hinzuzuftigen,
. zu entfernen oder lhr Abo zu
& Zur Kenntnisnahme | Training durchsuchen (Strg+E) kiindigen.
Wichtig 1 Heute
<8 Test-Gruppe .
Training

Die neue Gruppe "Training” ist bereit.
Willkommen bei der Gruppe "Training”. Verwenden Sie die Gruppe, um lhre Ideen, Date

4 m.distler@novacapta.de

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mai

Gruppenfunktion

Outlook

Training - m.distler@novacapta.de -

Q Was méchten Sie tun?

- = - i P
" ,._\E (E_(l E_)) ® Mitgliedschaft ~ . 6 Eﬂ %2 Neue Gruppe Pirscnen suchen
e ) g & Mitglieder hinzufiigen ) 3 AP Gruppen durchsuchen [EE Adressbuch i
Neue Neue Allen  Weiterleiten Unterhaltungen Kalenderggateien Notizbuch . Lesebereich
Unterhaltung Elemente ~ antworten [ Gruppe bearbeiten Y E-Mail filtern - =
Neu Antworten Training Gruppen Suchen Layout
4 Favoriten N
Training (rivate Gruppe) | Abonniett v Jeder Gruppe stehtauch
Kollegen

‘' Zur Kenntnisnahme

Wichtig 1

Test-Gruppe

Senden/Empfangen

Ordner

Gruppentools

Ansicht Gruppe

Training - m.distler@novacapta.de - Outlook

Q Was méchten Sie tun?

ein eigener Kalender (in
“unserem Fall—Training)
zurVerfigung,indem

[=] Neuer Termin c F3 Woche + 75! 4% Neue Gruppe Personen suchen’ .
(R 06 . j j 0 3 At -
' [ Neue Besprechung = . ) £ Monat 2 =1 [B~ A Gruppendurchsuchen = [ Adressbuch Sl Ch al Ie re | eéva nte n
= Neue Skype- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche i Kalender Kalendergruppen  Kalender per - .
&3 Neue Elemente - Besprechung 7 Tage (=l Planungsansicht offnen ~ > E-Mail senden ] Te rmine 5 Eve n tS etC .
4 m.distler@novacapta.de Neu Skype-Besprec..  Gehezu & Anordnen [ Kalender verwalten Freigeben Gruppen Suchen ~ | .
I Posteingang 8 i < . ten angezelgt Werden.
S ¢ Ap 2016 ' <« » 4-10.April 2016 Miinchen, BY - Heute Morgen Training durchsuchen (strg~8) 5
Entwiirfe 4] MO DI MI DO FR SA SO - Ap 13°¢/5°C 16°c/7°c |
Gesendete Elemente 8 1328 29 30 31 1 2 3 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
I Geldschte Elemente 9 4 s 6 7 8 98 4 5 6 7 8 9 10
Clutter 13011 12 13 14 15 16 17
Junk-E-Mail % 18 19 20 21 22 23 24
17/ 25 26 27 28 29 30 [«
Postausgang 08
RSS Feeds Mai 2016
odagen MO DI MI DO FR SA SO
4 Suchordner 7 1
Direkt an mich gesendet 9 ® 2 3 4 5 6 7 8 09 =
= c
Mit Anlagen 8 ® 9 10 11 12 13 14 15 .g £
5 2
Wichtige Nachrichten 6117 aB e A2 22 ) 5
2123 24 25 26 27 28 29 E %
4 Gruppen 23031 1 2 3 4 5 10 |s :
Strategie-Group Lo L e )
Test-Gruppe =7 Gesendete Elemente 8
Training 1 b [E Geloschte Elemente 9
b |7| Aufgaben "
Clutter e
E-Mail Kalender Aufgaben Personen -
Elemente: 0 Verbunden mit Microsoft Exchange 0 & -1 + 9%0%

acicom
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Mentband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © © N o O k&~ w0 N

0. Hotkeys / Tastaturkurzel
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Modul Kalender

Benutzeroberflache

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

B R B8 & B FE i R E 8 B B B B & e

[EZ Adressbuch

Neuer  Neue Neue Neue Skype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Wgghe Monat Pl icht ~Kalender Kalendergruppen = Kalender per Kalender ~ Online  Kalenderberechtigungen

Termin Besprechung Elemente ~ Besprechung 7 Tage offnen ~ v E-Mail senden freigeben veraffentlichen
Neu Skype-Besprechung  Gehezu 1 Anordnen lender verwalten Freigeben Suchen
= < .
4 Marz 2016 » - . . Heute Morgen ) Samstag
<« » 28 Marz - 1. April 2016 b ecrirec (22 waec X locsiic Kalender durchsuchen (Strg~E) |m Men u ba nd des

MO DI MI DO FR SA SO
2 1 2 3 4 5 6 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH

7 8 9 10 11 12 13 28 29 30

Kalenders haben Sie alle
115 16 17 18 19 @ oemontag Destschsng Moglichkeitendie Ansicht
s 5 0| und die Einstellungenzu

00 .
D 01 verandern,

MO DI MI DO FR SA SO 02 Z B
1 2 3 03

5o 7T o Wochenansicht, Monat,

11 12 13 14 15 16 17 04

18 19 20 21 22 23 24 05 PlanungsanS|Chtund

25 26 27 28 29 30 1 06 . .
2345678 | Berechtigungseinstellungen
08 || Neues Look and Feel Arbeitsoberfliche Outiook: Mﬂn(.';/“‘
4[m] Meine Kalender — " . i
leues Collaboration System evaluieren
| Kalender - m.distler@novaca... 09 Prasentation Enterprise Social Network - Digitaler Kleiner Konferenzraum
Arbeitsplatz Markus Distler B
Feiertage in Deutschland 10 T
rategie-Group
Geburtstage 11
Test-Gruppe 12 H i el und drauf [ Markus Distler ~ Lunch mit Hr. Di¢
Kalender - Franz Meierhuber osschees 1
13 | Ubersicht; bei mir am Platz; Markus Distler
4[] Andere Kalender “ HGﬁpﬁ(h mit Frau Eder; Off
15 H Meeting: Strategie-Group
Vincenza Steri
16
4[| Freigegebene Kalender 17
Vincenza Steri 18
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Modul Kalender

Wochennummern anzeigen

Outlook-Optionen

DamitSie die
Wochennummern in der
Kalender-Monatsansicht
und Kalendernavigator
angezeigtbekommen,
aktivieren Sie unterden
Outlook-Optionenin der
Rubrik Kalenderunterden
Anzeigeoptionen, das Feld
,Wochennummernin der
Monatsansichtund im
Datumsnavigator anzeigen®.

s gis st
Allgemein =
Standar 15 Minuten E
E-Mail
Kalend /‘ Teilnehmer durfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
alender
Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: |7 Mit VorbehaltE
Personen L
Feiertage in Kalender eintragen: l Feiertage hinzuftgen... ‘
Aufgaben ) ] ) - i =
?erechtlgungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen l e ]
Suchen andern:
Sprache [ Einen Zusatzkalender aktivieren:
Erweitert Englisch E Gregorianischer Kalender E
. Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Ihrer Organisation das iCalendar-Format
Mentiband anpassen
verwenden E
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff "] Glockensymbol fiir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen
Addiins Anzeigeoptionen
Trust Center
: 3 Standardkalenderfarbe:
["] Diese Farbe fiir alle Kalender verwenden
Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen |
"] In Planungsansicht freie Termine anzeigen
Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die 5 &
Anzahl der angezeigten Kalender gréBer als oder gleich dem folgenden Wert ist: =
Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die 1 =]
Anzahl der angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist: _
Zeitzonen
- ¢9 Beschriftung:
T NATE L AALAMY Aot Dol P Do Cao Ll oo AL —1 h
l OK ] [ Abbrechen ]

E ” ® J AU E=R 27.11611?)15
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Modul Kalender

Wochennummern anzeigen

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

& & BE B B BE B &= | e
Cg® o o€ a Bty
E ...\. UE ~E ﬂ ‘ﬂ 1 = L ES Adre
Neuer Neue Neue Neue Skype- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht = Kalender Kalendergruppen  Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung ~ Elemente ~ Besprechung 7 Tage offnen - v E-Mail senden freigeben veroffentlichen
Neu Skype-Besprechung Gehe zu [P Anordnen P Kalender verwalten Freigeben Sut
_ <
4 April 2016 » . ~ ¢ Heute Morgen Montag
4« »r A r'II 2016 Miinchen, BY ~ A o () o . A - Kalender durchsuchen (Strg+E)
MO DI MI DO FR SA SO p 9°C/7°C 13°C/6°C 18°C/9°C L
328 29 30 31 1 2 3 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG 3
¥4 5 6 7 g 28. Mrz 29 30 31 1. Apr 2 3
| e E e = | Ostermontag; Deutschland
% 18 19 20 21 22 23 24 =
7,25 26 27 28 29 30 <3
=
Mai 2016
MO D\ MI DO FR SA SO 5 6 7 8 1
17 1 =
6 2 3 8 &
v
1 9 10 15 g
2 16 17
21 23 24
2 30 3 11 12 13 14 15 1

> [] Meine Kalender

WOCHE 15

4 [m| Marketing
[ "] Franz Meierhuber
[ michael matuschek

["] Vincenza Steri

Dmma e as

Wochennummern
werden angezeigt.
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht @ Was méchten Sie tun?

|?| c p=] 3 Woche rlﬂ:, gamn e 4% Neue Gruppe Personen suchen
< E A £A Monat ’_‘6 =1 @~ 2 Gruppen durchsuchen = [EE Adressbuch
Neuer Neue Neue Neue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche . Kalender Kalendergruppen  Kalender per __
Termi echung Elemente ~ Besprechung 7 Tage [=] Planungsansicht affnen ~ - E-Mail senden
Meu Skype-Besprechung Gehe zu ] Anordnen P Kalender verwalten Freigeben Gruppen Suchen ~
< 4 LD ' -10. Apr[[ 2016 Miinchen, BY - Der Wetterdienst ist nicht verfigbar. ‘ Kalender durchsuchen [Strg+E) pel ‘
MO DI MI DO FR SA SO
D0 a 8 08 MONTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
7 8 9 10 11 12 13 4 5 7 g 9 10
S Umeinen never
% 29 30 3 08 Termineintrag im Kalender
zu platzieren, klicken Sie
April 2016 09 auf Neuer Terminim
MO DI MI DO FR SA SO Register Start
S ’ -
4 5 6 7 8 89 10
11 12 13 14 15 16 17 11 _ Odermarkieren Sie die
18 19 20 21 22 23 24 Zeiteinheiten die der Termin
crmnEr 12 IS Sriadun dauertund driicken ENTER
3 B g . .
R — i oder schreiben einfach
4| | Andere Kalender 132 Abstimmung neue/ge neue einladung; hier;
[ "] Vincenza Steri dranIOS
14 | Abstimmung " Abstimmung ]
4[| Freigegebene Kalender mb;;“' :mb;;’"‘
- - GroBer GroBer
LR 15 Konferenzraum Konferenzraum
[ ] michael matuschek
["] Franz Meierhuber 16
E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

Elemente: & Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange [|:| @ =—+——+ 100%

- 239
DE . |[ms i 5
B 930 30006
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

enden/Empfangen

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Neuer

Neue

Neue

Termin Besprechung Elemente -

MO
29

14
21
28

MO

4
11
18
25

2

4| | Andere Kalender

D1

15
22

DI

5
12
19
26

3

Meu

Marz 2016
MI DO FR
2 3 4
9 10 11
16 17 18
23 24 25
30 31

April 2016
MI DO FR

1
6 7 8
13 14 15
20 21 2
7 2B 29
4 5 6

[] Vincenza Steri

4| | Freigegebene Kalender

[ Vincenza Steri

12
19
26

[ michael matuschek
[ "] Franz Meierhuber

3
50
6
13
20
27

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -:-

Elemente: 7

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

Ordner Ansicht Q' Was méchten Sie tun?
I e F3 Woche b an m= [} '..':' Neue Gruppe Personen suchen
& e i
: ) A Monat 5~ A Gruppen durchsuchen
Neue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche . Kalender Kalendergruppen  Kalender per __
Besprechung 7 Tage [= Planungsansicht affnen - - E-Mail senden “™
Skype-Besprechung Gehe zu ] Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben Gruppen Suchen -
<
4« » 4-10. Apﬂl 2016 Miinchen, BY -  Der Wetterdienst ist nicht verfigbar. ‘ Kalender durchsuchen [Strg=E) yel ‘
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMNNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
4 5 6 7 8 9 10
Oder markieren Sie die
08 g w . . .
Zeiteinheiten die der Termin
09 dauertund driicken ENTER
_— oder schreiben einfach
10 Jour Fix
drauflos.
11
12 IEnladung Einladung
13 Abstimmung neue/ge I neue einladung; hier;
14 Abstimmung Abstimmung
Marketing-Team - Marketing-Team -
Neue Website Neue Website
GroBer GroBer _
15 Konferenzraum Konferenzraum {74
16

Verbunden mit Microsoft Exchange |]:| @ -—
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Termin Einfii1en Text formatieren

Jour Fix - Termin

0 Was méchten Sie tun?

x =] Termin ic\ E/,}
]
il
) Eg'Terminplanungs-Assistent “ )
Aktionen Skype- Besprechungsnotizen
M Besprechung
Anzeigen Skype-Besprechung ' Besprechungsnotizen

Y.
L ¥

Teilnehmer Opticnen Kategorien

einladen

Teilnehmer

A8

-

-

@
Office-
Add-Ins
Add-Ins

Betreff ’Jour Fix

ort |
Beginn | Do 07.04.2016 | |1000
Ende | D007.04.2016 | |11:30 -

- ‘ [ ] Ganztdgiges Ereignis

Termin anlegen Uberdas
Terminformular. Erreichbar
ausderMenluleiste Uberdie
Buttons ,Neuer Termin*
oder,Neue Elemente*

In freigegebenem Ordner [ Kalender

acicom
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Kalendertools Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin Q@ Was méchten Sie tun?
TN [ ] ) . | ] Privat
x — @ . Anzelgen als: M Beschaftigt ~ “q
)
e ﬁl') z h' ) = _ﬁ' - . “_l_ 1 Wichtigkeit: hoch
nen Loschen Weiterleiten esprechungsnotizen ellnehmer : 2 - Serientyp ategorisieren
o Einladen gy | o ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen EBesprechungsnotizen ' Teilnehmer Optionen Kategorien ~ .
- <
4 L2200 i’ 4 » 4-10. Apr|| 2016 Miinchen, BY ~ Der Wetterdienst ist nicht verfagbar. ‘ Kalender durchsuchen (Strg=E) Fe) ‘ Sle konnen Jederzelt
AL P aRy S einen bestehenden
2 1 2 3 4 5 6 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMNNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG T . . d B
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 5 8 9 10 -erm”.]VGran ern,z.p.
14 15 16 17 18 19 20 eine Elnladungdaraus
21 22 23 24 25 26 27 H H H
I 0 machen, indemSie mit
derrechten Maustaste
April 2016 09 aufden Termin klicken,
MO DI MI DO FR SA SO . .
R . p—— hierhaben Sie alle
4 5 6 7 8 910 8 MOg'IChkelten,Wle z.B.
w7 Schnelldruck
11 12 13 14 15 16 17 Hp
e 1 3% Teinehmer cinladen Kategorisieren, oder
25 2 27 28 29 30 1 > | Einladung _ciniacune £} Weiterleiten Teilnehmer einladen
2 3 4 5 68 7 8 Privat
4| | Andere Kalender 13 Abstimmung neue/ge Dneue einladung; hier; Anzeigen als 3
[ Vincenza Steri H. Kategorisieren 4
14 7::’5'_."_'““]‘? 7:":;1' HF[ Besprechungsnotizen
. arketing-Team -
4[| Freigegebene Kalender Neue Website Neuel > [ schen
- - GroBer GroBer .
W U Sa 15 Konferenzraum Konferenzraum 2

["] michael matuschek

[ Franz Meierhuber 16

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -:-

Elemente: 7 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [|:| @ -—F—+ 100%
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Kalendertools Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin Q@ Was méchten Sie tun?
x L_\)] @E :',& Anzeigen als: M Beschaftigt - Q’-\' ==I ATEE
Off Loschen Weit: z B h' ti Teil 1;1- Serienty, tegorisi ! Wichtigkeit: hoch
nen Loschen Weiterleiten  Besprechungsnotizen  Teilnehmer : . . Serien egorisieren
. cinladen et ai1 T2 V¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Eesprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen -~
- <
1 Marz 2016 4 4« » 4-10. Apn[ 2016 Miinchen, BY ~ Der Wetterdiem™Nat nicht verfiigbar. Kalender durchsuchen (Strg=E) o |
MO DI MI DO FR SA SO . . .
9 1 2 3 4 5 6§ MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMMNERSTAG SAMSTAG Sle konnen aUSJedem
7 8 910 11 12 13 4 5 6 - bestehenden Termin eine

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 ® 27

Terminserie machen.
Einfach den Termin

2 29 30 31 08 .
anklicken undaufden
April 2016 09 Button Serientyp-Button
MO DI MI DO FR SA SO incken
1 2 s 10 Jour Fix

4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17 11
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 1 12 IEnhdumg Einladung
2 3 4 5 6 7 8
13 Abstimmung neue/ge I neue einladung; hier;
4[m| Meine Kalender
[v| Kalender 14 Abstimmung Abstimmung
) i Marketing-Team - Marketing-Team -
|| Feiertage in Deutschland Neuewgsite Meuew:g—sile
GroBer GroBer
L] Geburtstage 15 Konferenzraum Konferenzraum
[ | Test-Gruppe
16
4[| Andere Kalender - -

E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

Elemente: 7 “Test-Gruppe” wird aktualisiert. Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange I]:| @ =—F——+ 100%

= e P
fr- E H 9 05 - mHEwe 03.:]1;;16
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Kalendertools

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin Q Was machten Sie tun?
; > o9 : ) P n Privat
x L91 @ “-i-“— Anzagen als: M Beschaftigt O i || Wichtigkeit hch
Offnen Loschen Weiterleiten =~ Besprechungsnotizen = Teilnehmer . . . Serien tegorisieren '
- ’ ’ einladen Erinnerung: |1 Tag - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen Kategd' ~
- <
J Marz 2016 > 4 » 4 - 10 rTerminserie — ‘ Kalender durchsuchen (Strg=E) pel ‘
MO DI MI DO FR SA SO
% 1 2 3 4 5 6 MONTAG Termin SONNTAG
7 8 910 11 12 13 4 Beginn: | 10:00 [=] Die Terminseriewird nach
14 15 16 17 18 19 20 Ende: | 11:30 [=] dem Serienmusterim
21225 21425 %70 Dauer: 1,5 Stunden IZ‘ . H .
% 29 30 31 08 < Kalender sichtbar, wie Sie
Serienmuster . .
. © Tagich edesmne [T woeneinjam esdefinierthaben.Z.B.jede
April 2016 09 W h D Od
MO DI MI DO FR SA SO (@ Wachentlich [ Montag [ Dienstag [ mittwoch [¥] Donnersta - ocheam OnnerStag er
1 2 E 10 () Monatlich [ Freitag [ samstag [ sonntag a“e 2 WOChen Und dle
45 6 738 910 @ Bdich Seriendauerlegen Sie exakt
11 12 13 14 15 16 17 11
o 1 ot e —— fest z.B. Endetnach 10
5% 27 B 22N 1 5 Beginn: [Do070s205  |] © KeimEndstum Terminen oder geben kein
= ; 6§ 7 8 = i
ZEE ° () Endet nach: |10 Terminen Enddatum (maCht nur Slnn
) 13 |jAbstmmuncl ) Endetam: | Do 09.06.2016 - bei Jahrestagen)
4[m| Meine Kalender
'v| Kalender 14 W Abstamming I oK i [ Abbrechen ] Serie entfernen |
[ "] Feiertage in Deutschland Piche U.Uebs!i’te
GroBer GroBer
U Geburtstage 15 Konferenzraum Konferenzraum %
[ | Test-Gruppe
16

4[| Andere Kalender

-

E-Mail Kalender Personen Aufgaben --

Elemente: 7 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.

= F—+ 100%

Verbunden mit Microsoft Exchange
22:48

-

(T D)
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Ordner Ansicht

Kalendertools Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Termin Q Was méchten Sie tun?

Offnen Léschen Weiterleiten

MO
29

14
21
28

MO

4
11
18
25

2

DI
1
8

DI

5
12
19
26

3

Aktionen

Marz 2016
MI DO FR
2 3 4
9 10 11
16 17 18
23 24 25
30 31

April 2016
MI DO FR

1
6 7 &
13 14 15
0 1 2
7 % 29
4 5 &

4(m| Meine Kalender
Kalender
[ ] Feiertage in Deutschland

["] Geburtstage
[ ] Test-Gruppe

4 | Andere Kalender

/Empfangen
Besprechungsnotizen
Besprechungsnotizen

£
g 4
SA SO
5 6
12 13
19 20
2% 27
08
09
SA SO
B
9 10
16 17 11
23 24
30 1
12
7 8
13
14
15
16

-

E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

Elemente: 7

‘.‘.& Anzeigen als: M Beschaftigt - O ==I Ritat
o ‘*;1' - ‘ - T Wichtigkeit: hoch
eilnehmer g 1 - serentyp Kategorisieren
einladen Einesanc 1 T29 - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Teilnehmer Optionen Kategorien S
4 -10. rTerminse:ie e - u ‘ Kalender durchsuchen (Strg=E) yel ‘
MONTAG Termin SAMSTAG SONNTAG
4 Beginn: |10:00 lz‘ g —
Ende:  [11:30 [+] Enddatumfestlegen,
Dauer: 1,5 Stunden .
[155tunden _ [+] entweder keines oder Endet
Serienmuster
e nach...oder Endetam...
©) Taglich Jede/Alle Woche(n) am
© Wachentlich Montag [ Dienstag Mittwoch "] Donnerstag
© Monatlich [ Freitag [7] samstag [T sonntag
- 1
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: |D007.04.2016  |v| () Kein Enddatum
@ Endet nach: Terminen
| ©) Endetam: | Mi15.06.2016 -
b - '
ElsmI MO DI MI DO FR SA SO
Neue Website 3038 1 2 3 4 5 [
GroBer
Konferenzraum 6 7 8 91011 12 g
13 14 15 16 17 18 19
20 021 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3
-
4 5 6 7 8 9 10
Dieser Verbunden mit Microsoft Exchange [D @ -+ 100%

22:49

03.04.2016
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Modul E-Mail

Termine Serien Einladungen Delegierung

Hands on.........
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Kalendertools Kalender - m.distl vacapta.de - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin Q' Was machten Sie tun?

N :
x t—i m;} :._i\_.e ZZ Anzeigen als: Ml Beschaftigt ~ O ==| Privat

= e N ) ) ' Wichtigkeit: hoch
Offnen Léschen Weiterleiten Besprechungsnotizen = Teilnehmer

Erinnerung: 1 Tag . |Serientyp  Kategorisieren

- sinladen ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen Kategorien ~
. <
4 Marz 2016 » 4« » 4-8. Ap”l 2016 Miinchen, BY ~ Der Wetterdienst ist nicht verfigbar. Kalender durchsuchen (Strg=E) P ‘
MO DI MI DO FR SA SO
2 1 2 3 4 5 6 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 % 27

(4]

% 230 3% 09 Einfagen Text formatieren Uberprifen Q@ Was méchten Sie tun?

April 2016 10 x| | . N & o "3 Um einen bestehenden

© Terminpl -Assistent - = . :
MO DI Ml DO FR 35A ; Aktionen B Terminplanungs-Assisten Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen Kategorien  Office- Term|n ZU VerSChleben,
1 2 s 11 M Besprechung einla s e Add-Ins . .

4 5 6 7 & 9 10 Anzeigen Skype-Besprechung ' Besprechungsnotizen Teilnek Add-Ins ~ klICken Sle d0ppeltanden
112 13 14 15 16 17 12 oottt [Jour i N\ | Termin oder 6ffnen ihn mit
18 19 20 21 22 23 24 S d Entertaste |m
25 26 27 28 29 30 1 Abst ort | N\ M er .

2 3 4 5 6 7 8 ¥ Beginn | D0 07.04.2016 [10:00 —Ganztagiges Ereignis Terminformular wahlen Sie
14 [Jabst Ende  [pooTosz0ie @] 1= - das neue Datum und/oder
Neu E—

4[m| Meine Kalender

2] Kelender . die neue Zeit, oder Sie
[ e b verschieben den Termin mit

[ ] Geburtstage 16 \\ ged rUther MaUS

[] Test-Gruppe

N
4[| Andere Kalender Y Sie kbnnen jederzeit, aus
: ; einem
E-Mail Kalender Persone .
Elemente: 7 Infreigegebenem Ordner [ Kalender — beStehenden/geSPGICherten

Termin durch ,Teilnehmer
einladen®eine
Besprechungseinladung
erzeugen.

edcom 3¢ TMETOACT Roup
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Jour Fix - Besprechung

Besprechung Einfligen Text formatieren Uberpriifen ' Was méchten Sie tun?
. £ & ¥ Seri i
X @ [Eiemn N g DAdresbueh 22 Anzeigen als: M Bescharigt - — =" | Aus dem Terminformular
EgTerminplanungs-Assistent B ) ) N 8% Namen Gberpriifen @ Zeitzonen wird ein
oschen & . Skype- Besprechungsnotizen  Einladung ) Einnzimss PRE .
N Besprechung stornieren &] Antwortoptionen ’ ? siflaumsuch | Besprechungsformular.
Aktionen Anzeigen Skype-Bespre... | Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen S|e erhalten eine ad HOC
B sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.  4— Meldung im InfO—FenSter,
‘Franz Meierhuber: Vincenza Sterii € d?SS z.B. einer der
1= EingeladenenAulRer Haus
Betreff ‘Jour Fix . . .
Senden ist oderdass Sie die
ort | -] | raume.. Einladung nochnicht
Beginn lDiUS.M.Z)lS ‘10:00 +| [] Ganztégiges Ereignis gesendet haben.
Ende |Di05.04.2016 M| 130 -
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Jour Fix - Besprechungsserie

Besprechungsserie Text formatieren Uberprafen Q@ Was méachten Sie tun?

x = [ Termin LQE\ @} E;}{ EE Adressbuch 22 Anzeigen als: | B Beschaftigt ~ ¥ Serientyp
: EgTerminplanungs- Sy - - ‘ . — f,s@ Namen tberpriifen @ Zeitzonen
_oschen - e- esprechungsnotizen inladun : 2
S BespreEhung ’ ’ storniereg &£ Antwortoptionen - Erinnerung: |1 Tag 28 Raumsuche
Aktionen Anzeigen ype-Bespre... Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen [P
100% - Dienstag, 5. April 2016
11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00
E,\ | Alle Teilnehmer
AL IAbstimmung Marketing-Team - News Web|
Klicken, um H:ﬂ'nem:umgetm
N
~~] Uberden Terminplanung
™| Assistentkonnen Sie die
Frei/ Gebucht-Zeiten der
Teilnehmer einsehen
L ]
‘ Teilnehmer hinzufGgen... ‘ ‘ Optionen ~ Serie Dieser Termin steht jede 2. Woche am Dienstag an, beginnend am 03 H|er konnen S|e auCh
| Raume hinzufagen... | weitere Teilnehmer und
B Gebucht [Z Mit Vorbehalt [l AuBer HausFE An anderem Ort tatig [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit Ressource mRau me aIS
erforderlich/optional
hinzufigen und

189

acicom

&

Office-
Add-Ins
Add-Ins ~

[ []
m
Kategorisieren i

-

Kategorien

Raumsuche v X

»

1 April 2016 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So
23 29 30 31 1 2
45 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 253 24
25 26 27 28 29 30

m

[ ]Gut L
B schlecht

Verfigbaren Raum
auswahlen:

[ mittel

Keine

Vorgeschlagene Zeiten:

Far Besprechungsserien
werden keine Vorschlage
angegeben.
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Jour Fix - Besprechungsserie

Besprechungsserie Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q@ Was méchten Sie tun?

- EE Termin @ @
X = = Z

2] Terminplanungs-Assistent

[EZ: Adressbuch

?'@ Mamen dberprifen

Anzeigen als: [ Beschiftigt ~ ‘q

Laschen 9) . Skype- Besprechungsnotizen Einlaéung I_j P . Erinnerung: |1 Tag . Serientyp Zeitzonen Raumsuche
Besprechung stornieren €] Antwortoptionen
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung = Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen
\ [100% - | Montag, 4. April 2016 Dienstag, 5. April 2016
58:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00

E,\ | Alle Teilnehmer
[v] € Markus Distler
/| @ [=]nz_ Meierhuber
o E - -

& Optionaler Teilnehmer k 2. 50670 \

{3 Ressource (Raum/Arbeitsgerat)finzuzufi

[ 2ostimmung Marketing-Team - Neue Web)

Sales-Call Pipline- Abstimm)

[ L 1

Serie Dieser Termin steht jede 2. Woche am Dienstag an, beginnend am 05.04.2016 von 10:00 bis 11:30

‘ Teilnehmer hinzufdgen... H Optionen = ‘

Raume hinzufigen...

W Gebucht [£ Mit Vorbehalt |l AuBer Haus

n anderem Ort titig [\ Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit

h 3

Kategorisieren Office-
- Add-Ins
Kategorien Add-Ins ~
Raumsuche v
T -
Mo Di Mi Do Fr Sa So Optlonale oder
0 mEl Erforderliche
1 12 13 14 15 16 17 . .

18 19 20 21 22 23 4 Tellnehmer, wahlen
7 1 .. ..
2235l Sie indem Sie links
[ Jout [ mittel mit der Maus aufein
I scrieet . Symbol klicken und

Verfigbaren Raum . .
auswahien: sich anschlieBend
e entscheiden.

Vorgeschlagene Zeiten:

Fir Besprechungsserien
werden keine Vorschldge
angegeben.
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Jour Fix - Besprechungsserie

Besprechungsserie Einfigen Text formatieren Uberprifen Q@ Was méchten Sie tun?

x = =] Termin @ E‘Fﬂ >[( [EE Adressbuch Z2 Anzeigen als: Ml Beschaftigt ~ O @1 @ ==. . .’

"% Terminplanungs-Assistent 5 - B3 Namen Gberpriifen &
Laschen o . Es p 5 Skype- Besprechungsnotizen  Einla Ve i

dung Exi . Serientyp Zeitzonen Raumsuche | Kategorisieren Office-

. " . . rinnerung: |1 Tag -

2 Besprechung stornieren (-lj Antwortoptionen - ¥ Add-Ins
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen F] Kategorien Add-Ins -

o Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
12 Instanzen dieser Terminserie verursachen einen Konflikt mit anderen Terminen in Threm Kalender.\

An... ‘Franz Meierhuber; Vincenza Steri; TIMETOACT, Im Mediapark 2. 50670 Kéln |

?El Betreff ‘Jour Fix \ | :
Nachdemessich

Senden ——
ort ‘TIME[OACL Im Mediapark 2, 50670 Kaln \ M | ‘ REume... .
Serie Dieser Termin steht jede 2. Woche am Dienstag an, beginnend am 05.04.2016 von 10:00 bis 11:30 u m elnen
Serientermin
handelt, erhalten

Sie Informationen
ob es Konflikte
gibt.

In freigegebenem Ordner F(J, Kalender
22:58

03.04.2016

D)
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

Kalendertools Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Besprechungsserie Q@ Was méchten Sie tun?

L_'] w .\.0 Q Anzeigen als: |l Beschaftigt - O 1] Privat
. > gl 4= € m ! Wichtigkeit: hoch
Offnen Besprechung Weiterleiten = Besprechungsnotizen = Teilnehmer hinzufiigen = Teilnehmer  Nachverfolguny Erinnerung: |1 Tag . Serientyp  Kategorisieren T
M absagen ~ - oder entfernen kontaktieren ~ - - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Besprechungsnotizen Tt ] MNeue E-Mail-MNachricht an Teilnehmer Optionen Kategorien ~
. < ¥ " .
4 Marz 2016 » 4« » 4.8 Ap“[ 2016 IQ Allen mit E-Mail-Nachricht antworten dignst ist nicht verfiigbar. ‘ Kalender durchsuchen... O ‘
MO DI MI DO FR SA SO
29 1 2 3 4 5 6 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONMERSTAG FREITAG
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 8

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 B 27

Wenn Sie eine
Besprechung

23 29 30 31 08
anklicken kdnnen Sie
April 2016 09 durch klick aufden

MO brmE Do FT 5’; 5 - — Button Teilnehmer
S o Markus Distler kontaktierenin der
11 12 13 14 15 16 17 1 o Menuleiste Rubrik
EEEE | Besprachung

S s e e . 12 DY =~ = Besprechungsserie

die Teilnehmer mit E-

12 Abstimmung neue/gednderte Inl [ neue einladung; hier; Markus Dis
4[m] Meine Kalender Mail antworten, oder
[v| Kalender - m distler@nov... 14 " Abstimmung Marketing-Team - " Abstimmung Marketing-Team - e|ne NaCh r|Cht
(] Fei . Neue Website Neue Website
| Feiertage in Deutschland GroRer Konferenzraum GroRer Konferenzraum sen d en.
[ ] Geburtstage 15 o
[ ] Test-Gruppe
[] Kalender - Franz Meierhu... 16

E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

Elemente: 7 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange |]:| @ =—+—+ 100%

P x3 Ng p3 wd 219

03.04.2016
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Modul Kalender
Termine Serien Einladungen Delegierung

e [RVFIETIT Ao [PITITE NNV .

4 Favoriten | Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) pel

Aktuelles Postfach ~ (]
Posteingang 2 Alle Ungelesen

4 Heute

Nach Datum ~  Neuestes Element ¥

Gesendete Elemente
Entwirfe E‘Z

15:56

Franz Meierhuber
Zugesagt: Neues Collaboration System evaluieren
Alles klar, ich bringe einige Stich <Ende>

Geléschte Elemente 1

4 fmeierhuber@novacapta.de

Fe I
15:52 X

Neues Collaboration System evaluieren
Hallo an alle Pilot-User, Wir machen einige Tests am neuen System und benotigen

a4, O m

Wenn Sie eine
Besprechungseinladung
bekommen erkennen Sie
sie in lIhrem Posteingang
durch das Kalendersymbol.

Nach dem Offnen der
Einladungin lhrem
Posteingang, kdnnen Sie
Zusagen, MitVorbehalt
annehmen oder Ablehnen.

Dienstlich
Erledigt Vincenza Steri
Automatische Antwort: Ordnerfreigabe
Entwirfe Sehr geehrte Damen und Herren, vielen Dank far Ihre Nachricht. Ich bin ab dem 29.
Gesendete Elemente I o
Geloschte Elemente 1 Systemadministrator
O E el E E S 0 Vb = Einladung zum Umtrunk - Besprechung
BESPRECHUNG
Postausgang
RSS-Feeds x \/ 2 ) @ Ea V Projektmail - Erl.. Y Wichtig YAl Ve 3 Als ungelesen markierd
" € 5 9-; An Vorgesetzte(n) E 1 v | ‘3 Regeln~ H. Kategorisieren ~

Suchordner Loschen Zusagen Mit . Richtlinie

Ablehnen Antworten Besprechungsnotizen  Kalender |, »
v Vorbehalt ~ v z

Loschen Antworten €2 Antworten

& Antworten und... |+

n Kalender QuickSteps ] Verschieben

Mo 28.03.2016 11:49 | 'G& Allen antworten

. € Weiterleiten Antworten (Strg+R)
Franz Meierht O Als Anl .| Dem Absender dieser Nachricht
&3 s ANBGEWEL 5ntworten.

Einladung zum Umtrunk

Erforderlich  Markus Distler

o Bitte um Antwort.
Zeit Dienstag, 5. April 2016 12:00-12:30
Ort Kantine

S Dienstag, 5. April

12 Einladung zum Umtrunk; Kantine; Franz Meierhuber

193

acicom

Zuweisen |> Nachverfolgung ~

Kategorien

Uberden Button Antworten
kénnen Sie die Einladung
an weitere Teilnehmer
weiterleiten

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung
E —BESPRECHTJN: B Einladung Umtrunk - Besprechung

x « 2 x CJ) E/v L_| YAl Dienstlich €3 An Vorgesetzte(n) Y Verschieben~ 633 Als ungelesen markieren a’%} & Suchen C
C) 7

o 90 & o Q Srememvi v Erledigt %4 Regeln ~ 183 Kategorisieren - ) [) Verwandt -

Loschen Zusagen ~ Mit  Ablehnen AndereZeit Antworten Besprechungsnotizen Kalender o , s Ubersetzen o
Vorbehalt= = vorschingen - 2 Antworten und ... ¥ Neu erstellen [> Nachverfolgung ~ * % Markieren ~
Loschen Antworten £ Antworten n  Kalender QuickSteps [ Verschieben Kategorien [ Bearbeiten Zoi
| Mo 28.03.1612:07 € Allen antworten
NP £} Weiterleiten
¢ i . : 3 We
Markus Distler 5 ) o
: {9 Als Anlage weite  Weiterleiten (Strg+F)
l— Einladung Umtrunk Dieses Element an jemanden
weiterleiten.

Erforderlich  Franz Meierhuber; Vincenza Steri

o Bitte um Antwort.
Dieser Termin verursacht einen Konflikt mit einem anderen Termin in Threm Kalender.

Zeit 5. April 2016 12:00-12:30
ort Kantine
A 5. Apil

12 Einladung zum Umtrunk; Kantine; Franz Meierhuber o Einladung Umtrunk; Kantine; Markus Distler

13
14
Hinweis:

Diese Einladung gilt far Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>; Vincenza Steri v.steri@novacapta.de oder deren Stellvertreter.

Hallo liebe Kollegen,

ich méchte gern zum Umtrunk einladen.

acicom

Kalendereinladungen,
kénnen vom Empfanger
weitergeleitetwerden.

Der Organisator bekommt
darubereine
Benachrichtigung

Die weiteren Empfanger
seheninderEinladung,

dasssie evil.im Auftrag

eingeladenwerden.

Tipp: Wenn Sie eine
Einladung versenden,
geben Sieim Texteinen
Hinweis, dass sich die
Einladung nuraufdie
urspringlichen Empfanger
oderderen Stellvertreter
beziehtund kopieren Sie
die Empfangerindas
Textfeld.
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung

EBHEH®S® 1 Vs WG: Einladung Umtrunk - Besprechung
NGB BESPRECHUNG  EINFUGEN — OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
oy ¥

2 Ausschneiden PN = = A E':?: .:7;@ [DJ U] Q |> Nachverfolgung ~

) Kopieren ! Wichtigkeit: hoch
Einfugen F K U 37 A ¢= 3= Adressbuch Namen Datei  Element Signatur Zoom
- ¥ Format Gbertragen - uberprifen  anfugen anfiigen ~ . ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage m Text Namen Einfigen Kategorien  Zoom  Add-Ins

0 Wenn Sie diese Besprechung weiterleiten, wird eine Benachrichtigung tber die Besprechungsweiterleitung an den Organisator gesendet.

An... |

=1 | getrerr WG: Einladung Umtrunk
Senden Ort Kantine
Zeit 5. April 2016 12:00-12:30
von Franz Meierhuber im Auftrag von Markus Distler <

Von: Markus Distler

Gesendet: 28. Marz 2016 12:07

An: Markus Distler; Franz Meierhuber; Vincenza Steri

Betreff: Einladung Umtrunk

Zeit: 5. April 2016 12:00-12:30 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
Ort: Kantine

Hinweis:
Diese Einladung gilt fur Franz Meierhuber <f.meierhuber@novacapta.de>; Vincenza Steri v.steri@novacapta.de oder deren Stellvertreter.

Hallo liebe Kollegen,

ich méchte gern zum Umtrunk einladen.
Mo 28.03.2016 12:09
Microsoft Outlook im Auftrag von Franz Meierhuber

Benachrichtigung tiber Besprechungsweiterleitung: Einladung Umtrunk

Liebe GraRe . .
Markus lhre Besprechung wurde weitergeleitet

Franz Meierhuber hat Ihre Besprechungsanfrage an weitere Empfanger weitergeleitet.

Besprechung
Einladung Umtrunk

Besprechungszeit
Dienstag, 5. April 2016 12:00-12:30.

Empfanger
markus.distler@timetoact.de

Alle aufgefiihrten Zeiten befinden sich in folgender Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

In derweitergeleiteten
Einladung isterkennbar,
dasssie nurevtl.im Auftrag
versendetwurde.

Der Organisatorerhalteine
Nachrichtdariber, dass
seine Einladung und von
wem sie an andere
Teilnehmer weitergeleitet
wurde.

Gesendet von Microsoft Exchange Server 2016

acicom
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Modul E-Mail

Termine Serien Einladungen Delegierung

Hands on.........
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung/Berechtigungen

i

Neuer
Termin

MO

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

Neue

Neue

Besprechung Elemente ~

DI
29

12
19

17
24
31

Neu
April 2016
MI DO FR
30 31 1
6 7 8
13 14 15
20 21 22
27 28 29

Mai 2016
Ml DO FR

4 5 6
1 12 13
18 19 20
25 26 27

1 2 3

SA
2

K
16

23
30

21
28
4

4[ml Meine Kalender

(] 3 Pers hen
(s ap=) .ﬂ j jj Eﬂ .m : e oL o o E-ID (A s® Neue Gruppe ersonen suc
3| H (V) =
iz - N . £ =1 i 0 . £ Gruppen durchsuchen 2 Adressbuch
Neue Skype- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht = Kalender Kalendergruppen = Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
Besprechung 7 Tage offnen ~ v E-Mail senden freigeben geroffentlichen ~
Skype-Besprechung  Gehezu & Anordnen [ Kalender verwalten Freigeben Gruppen Suchen
. - . < Heute Morgen Montag | Kalender
« » 4-10. April 2016 Minchen,BY « G Heute - cx Mogen Yrverge| osender 2]
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG Personen freijsben. SONNTAG
4 5 6 7 8 10
08 [«
09
10 Jour Fix
Markus Distler
11 \ oa
12 LEnhdungl. Einladung 2
13 Abstimmung neue/geand neue einladung; hier; Mar

acicom

In der Rubrik Startin der Gruppe
Freigeben kdénnen Sie lhren
Kalenderanderen Personen
Freigeben.
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung/Berechtigungen

Kaler

Ordner Ansicht Q ‘Was méchten Sie tun?

Personen suchen

Freigabeeinladung: Markus Distler - 'Kalender' - Freigeben

| | B adresstuch Im darauffolgendenFenster

N, N,
T;::; Bespr:::ung Optionen Text formatieren Uberprifen I S_ f t S_
Neu o .‘ .'.9.' @ . I> Nachverfolgung * Suchen » egen Ie eS 3 an Wen Ie
1 Lo D E hr : — I Wichtigkeit: hoch Kalender durchsuchen... O die Frei abeeinlad un
Adressbuch  Namen Datei Element Signatur ) ) Zoom g g

2}
Einfligen
MO DI MI DO . ¢ F KU/ A === J Wichtigkeit: niedrig

D0 A E dberprifen  anfigen -~ anfiigen ~ < 15 Senden méchten und

Zwischenablage Text Namen Einflgen Markierungen ' Zoom ~

B o | =] -« | welche Berechtigungsoption

Betreff ‘Frelgabeelnladung: Markus Distler - ‘Kalender ‘ fl"'l r d ie Deta i | -|nf0rmati On en

28 29 30 31| | Senden
D Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender' des Empféngers anfordern —// g l-:l Itig Se i n SO | Ie n.

Empfanger zum Anzeigen Thres Ordners vom Typ ‘Kalender’ berechtigen

April 24

Nur Verfagbarkeit

d 5 0 v Alle Details gt als “Frei”, “Gebucht”, “Mit Vorbehalt’, "An anderem Ort titig™ oder “AuBer Haus™,
£ : : .

1112 13 14 e

18 19 20 21 ‘

25 26 27 28 E;a Markus Distler - Kalender

2 3 4 A le> Microsoft Exchange-Kalender

4[m] Meine Kalen
[v] Kalender - n
[ ] Feiertage in
[ ] Geburtstage|
[] Test-Gruppe

[] Kalender - F
[]
E-Mail K
Elemente: 7 - 1 + 100%
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung/Berechtigungen

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht @ Was méchten Sie tun?

uamun (=1 [ T — am fa 2% Neue Gruppe Personen suchen
o ® @ ~ o€ rast g A —
o i . EA Monat @ Egl B~ P Gruppen durchsuchen [ Adressbuch
Meuer Neue Neue MNeue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche . Kalender Kalendergr
Termin Besprechung ~ Elemente ~ Besprechung 7 Tage [E] Planungsansicht offnen ~ =
Neu Sky(pe»Besprechung Gehe zu [ Anordnen I Kalender verwalten Freigeben Wenn Sle aufden Kalender
‘ [l i’ 4« » 4-10. Apr[[ 2016 Miinchen, BY ~ Der Wetterdienst ist nicht verfigbar. Kalender ay e|nes Kollegen berechﬂgt
MO DI MI DO FR SA SO X . i R
29 1 2 3 4 5 6 Kalender - m.di de X 4 Kalender - Franz Meierhuber X S|nd, konnen S|e d|esen
7 8 9 10 11 12 13 MO DI MI DO FR SA SO MO DI Do FR SA Uberdas Menubanddurch
14 15 16 17 18 19 20 4 5 6 7 8 9 10 4 5 6 7 8 9 H A i
st 22 25 24 2 2 o Klick auf,Kalender 6ffnen
2 29 30 31 offnen.
e [ Durch einen Klick aufden
April 2016 .
4o b1 M Do FR S o 0 sal Pfeil im Kalenderfenster
T Pir oben Links, kdnnen Sie die
$s e 78 9w 10 Markus o Kalender verschmelzen und
11 12 13 14 15 16 17 Distler o Mz L1 H
18 19 20 21 22 23 24 1 o - uberlagernd anzeigen
25 26 27 28 29 30 1 lassen.
485 8 5 v E 12 IEn Ein Ein Ein
4[m] Meine Kalender 13 Abstimn [ neue in Abstimn nel Ab H
Kalender - m.distler@nov... -
|| Feiertage in Deutschland 14 Abstimn Abstimm
[ ] Geburtstage .M,::::m !‘m'
Website Website
L] Test-Gruppe 15 | Groser Grobe
Kalender - Franz Meierhu... Konferer
16 A
E-Mail Kalender Personen Aufgaben -
Elemente: 7 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange |]:| BE -—r—+ 1w0%

, i !
P X3 DE ~ M@ D0 5o
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung/Berechtigungen

Franz Meierhuber - Kalender - Outlook

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

EEEE aI?\D'T EET(E E 3 Woche 'FE i‘?'iz :ﬁ = 455 Neue Gruppe Personen suchen

EA Monat B 5 £ Gruppen durchsuchen [EZ Adressbuch

MNeuer Neue Neue MNeue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen = Kalender per

Termin Besprechung = Elemente ~ Besprechung 7 Tage Eplanungsansicht affnen ~ - E-Mail senden Dle Ube rlagernd en
Meu Skype-Besprechung Gehe zu ] Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben Gruppen Suchen Kalender Slnd fa rblICh
q Miirz 2016 rf . - N . - . .
4 » 4-10. Apr” 2016 Miinchen, BY -~ Der Wetterdienst ist nicht verfigbar. Tanz Meierhuber - Ka., unterschledl ICh

MO DI MI DO FR SA SO
29 1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
14 15 16 17 18 19 20 4 5 6 7
21 22 23 24 25 2% 27

# Kalender - m.distler@novacapta.de X % Kalender - Franz Meierhub x

gekennzeichnet.
SAMSTAG SONNTAG

9 10

28 29 30 31

April 2016
MO DI MI DO FR SA SO 09 =TE
1 2| Piplin
4 5 6 7 8 9 10 10 Jour | Jour
Fix  Fix
1012 13 14 15 16 17

i Marki | Marku
Distle | Distle
18 19 20 21 22 23 24 1 = =

25 2% 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8

Einl - Einl = Enl Enl
12
4 [m| Meine Kalender 13 Abstimmt  Abstimmu neue  neue | Abge
Kalender - m.distler@nov... B
|| Feiertage in Deutschland Abstimmung Abstimmung
14 § !
Marketing-Team - Marketing-Team -
[ Geburtstage Neue Website Neue Website
GroBer GroBer
[ Test-Gruppe 15 Konferenzraum Konferenzraum 2
Kalender - Franz Meierhu...
16 hd
E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---
Elemente: 14 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden |]:| @ =—+—+ 100%
— ™

E <% o@D
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung/Berechtigungen

Senden/Empfangen

[omL [3 + ﬂ o® 42 Neue Gruppe Personen
TR = & B E E O = i PR B B B &7 ~.—1 Kalendergruppenlegen
Al N N Neue Sky Heute Néachste T icht Arbeit: he Woche Monat Pl icht Kalender Kalend: Kalend Kalend Onli Kalenderberechti QEReEe i =
leuer leue leue leue pe- eute INac € agesansici rbeitswoche Woche lonat anungsansic alender lendergruppen alender per alender niine alenderberechtigungen . . -
ermin Besprechung Elemente ~ Besprechung 7 Tage offnen ~ o E-Mail senden freigeben veréffentlichen ~ Sle elnfaCh u ber den
9
Neu Skype-Besprechung Gehe zu 7] Anordnen -] Kalen Neue Kalendergruppe erstellen £n Gruppen Suchg Button
¢ A Sy 410, April 2016 Manchen, BY - 25 Heute e hsuchen St y
- . J - o o nerbereich erstellen. - “
MO DI Mi DO FR sA et : ,Kalendergruppen“im
52829 3 31 1 2 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG ’S"’_ﬂi“f";“'e":e'ﬁ’“weS_F'f"":'l“ , SONNTAG M iband
< 4567389 4 5 6 B 2k neve Kalendergruppe im Ordnerberich. 10 enuband an.
s 11 12 13 14 15 16
€18 19 20 21 22 23 . .
725 26 27 28 29 30 08 ) X Freidefinierbarer
Neue Kalendergruppe erstellen ¢
S Kalendergruppenname.
MO DI MI DO FR SA Geben Sie einen Namen fur die neue Kalendergruppe ein‘_
B 10 Jourl| . .
J234567 = Uberdie Globale
oo g EPvr—— Adressliste wahlen Sie
9 16 17 18 19 20 21 0K Abbrechen
123 2425 26 27 28 45 Eintad = Ihre Kalendergruppen'
230 31 1 2 3 4 Namen auswahlen: Offline Global Address List MitgliederaUS
. 13 DD neue einladung: hiet, M| g\ hen: @ NurName (O MehrSpalten  Adressbuch
4[m| Meine Kalender
Ok [OM#E Global Address List - m.distler@nor |  Erweiterte Suche
Kalender - 14 Abstimmung
’ Marketing-Team - Neue
V! Kalender - m.di... Vlebsitew n | Name Position Telefon geschaftlich  Buro
G GroBer Konferenzraum
eburtstage 15
Test-Gruppe

Ordner

Q Was méchten Sie tun?

Ansicht

Kalender - m.distler@novacapta.de - Outlook

acicom

& Adrian Pendzich
& Alexander Elkin
& Alexander Hiller
& Alexander Striese
& Alexandra Mandl

& Andrea Bohm
& Andreas Delics
& Andreas Garzen
& Andrej Susteric
& Andy Kurz
@Anja Kirmse

Alpirsbacher Klosterbrau

IT-Architect
Senior Architect
Senior Developer

0049 221 58919 343
0049 221 58919 343
0049 89 3090527 726

Entwickler 0049 711 77940 21
Consultant 0049 89 3090527 728
Projektmanager 0049 821 4553375 31

Technology Specialist

Developer

0049 221 58919 343
0049 621 4458994 0
0049 821 4553375 31

® Annika Fairk NNAQ R21 4458004 2 w7
>
Gruppenmitglieder ->
OK Abbrechen

2
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Modul Kalender

Termine Serien Einladungen Delegierung/Berechtigungen

Vincenza Steri - Kalender - Outlook

Ordner  Ansicht Q@ Was méchten Sie tun? Kalende rgruppen kon nen
& BE B B B = E B T ) .
C- - : e 0 : £ Gruppen durchsuchen h fach - b
Never  Neue Neue NeueSkype- | Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat icht Kalender K Kalender per Kalender ~ Online  Kalenderberechtigungen L senreinfach ein-, bzw.
fermin Besprechung - Elemente~  Besprechung 7Tage offnen~ - E-Mail senden freigeben verdffentlichen bl det d
Neu Skype-Besprechung | Gehezu Anordnen 5 Kalenderverwalten Freigeben Gruppen aUSge endaetweraen,
¢ Apzots |, 4 -10. April 2016 Minchen, BY ~ <2 Heute Morgen S Dienstag Vincenza Steri - Kalender durchsuchen (Strg<E) » d u rCh an- Oder abhaken
MO DI M DO FR SA - Ap g 13°C/5°C 16°C/7°C 18ec/eec LY 9 .
w0 12 Ios 09 10 11 12 13 14 15 16 |0
g ¢ & 6 7 0§ | samstag, 9. Aprit 2016 |
1511 12 13 14 15 16 |
% 18 19 20 21 22 23
725 26 27 25 29 30 & Vincenza Steri
Mai 2016
MO DI MI DO FR SA
.
® 2 3 4 5 6 7 . Aktualisierung...

® 9 10 11 12 13 14

@ 16 17 18 19 20 21 & Michael Matuschek
%23 24 25 26 27 28
230 31 1 2 3 4

»[] Meine Kalender

b [] Marketing

& Oliver Palmer

4[| Vorstand
/| Vincenza Steri
/| Michael Matus...
[v/| Ofiver Palmer )
4] Eric Chal  Aktualisierung...

s
[ ] Freigegebene... & Eric Chall

 Aktualisierung...

FR Kalender hinzut... |

om s 4§ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Termine Serien Einladungen Delegierung

Hands on.........
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Menuband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © © N O O k&~ w0 N

0. Hotkeys / Tastaturkurzel
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Aufgabenliste - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

o 7 - - - > =
v E] .% x _’\E @ %)) [Fe Besprechung V & [* Heute | Nachste Woche ‘
- o~ . . | Morgen |> Kein Datum DIe
ANfeu; EN:/'ue.I : Neu: Loschen = Antworten :Allle; Weiterleiten E@Weitere' Als e;l.edlgt Al:‘: Liste > DieseWoche [P Benutzerdefiniert Detailliert  Einfache Li... ' Aufgal
ufgabe E-Mail Elemente ~ antworten markieren entfernen =
? i Benutzeroberflache
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung
[ Aufgabenliste durchsuchen (Strg=E) Al e @ derAUfgaben
4 Meine Aufaaben ufgabenliste durchsuchen (Strg+ < Antworten (2 Al . .
= ——— - ‘ unterscheidetsich,
Aufgabenliste P Arroranen nach: Kennzeichen: Fallig am Heute Mi 1 . .
A " [ Neue Aufgabe eingeben ‘ M es glbt dle
ufgaben - m.distler@novacapta.de € V I t d .
Sehulungen + P Kein Datum Ant organgsliste, diese
‘ it eine Test. s enthaltalle Vorgange
Privat Das ist eine Test-Aufgabe v > An  Markus Distler gang
Aufgaben - neue Aufgabe NN [ Weibnachtsteier zur Nachverfolgung
> .
4 |> Heute © Fiag for follow up. (Wiedervorlage)
Lesebestatigung |>
Schnellabersichten >
WG: Test = > Hallo Herr Distler,
Anforderung |> . . .
Antwort: Vorlagen einrichten unter Outlook > leider kann ich Sie
i > -
Datei I Viele Griilte
Antwort: Rackruf: Vorlagen einrichten unter Outlook . Meriton Rama
Antwort: AW: Antwort: AW: Antwort: Vorlagen einrichten unter Outlook 9(_
Antwort: Vorlagen einrichten unter Outlook
Postfachfreigabe v
Schulungsraum konfigurieren v > edcom Software |
Gesprach mit Frau Eder W > ein pnternehmen (
Neue Agenda erarbeiten v > Metion Rama

mailto:meriton.ram

Baierbrunner Stras
D - 81379 Manche
Tel: +49 - (0)89 -
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Aufgaben - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

? El % x E%- @ 8 [ Besprechung V |k< |> Heute | Nachste Woche é Y ' Ecié =ll Privat 425 Neue Gru

N N N Loschen | Antworten  Allen  Weiterleit Als erledigt Aus List g > Kein Datum s eben Onenote | Kategorisieren - Vichtigkeit hoch 0 Gruppen
leue leue leue .oschen ntworten en eiterleiten 5] = - IS erled us Liste leben UnelNote ategorisieren
Aufgabe E-Mail Elemente ~ antworten 5 markiere?\ entfernen | Diese Woche |* Benutzerdefiniert Deiajlhm Einfache Li... Aufgabenl... Nach Pricr.. : - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung @ / @ \ Aktionen Kategorien Gruj
Meine Aufgaben N 7 Aktiv Erledigt Hef:te Nachste 7. ?_ﬂ
Aufgabenliste Dt |BETREFF | Q/ gg -JLII | 9% ERLEDIGT
Aufgaben - m. 2 I:as‘;st :ifn:ITe:-Auigabe Ube‘r“f;lhg Zugewiesen Serveraufg... g‘? D . d
ostfachfreigabe o
Schulungen Ansichten verwalten... I e a n e re
Privat Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern... AnS|Cht
Aufgaben - Aktuelle ARSTT nordner bernehmen... = H
enthaltdie
eigentlichen
Aufgaben,
die man
sich anlegt
oder
anderen

delegiert.
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

Aufgaben - m.distler@novacg

el . a a - > = =
v lj] E‘E x L‘Ei @ E_/; [E2 Besprechung “ g( [> Heute |" Nachste Woche
<+ - -~ - | Morgen | Kein Datum E I «
Neue Neug Neue Loschen Antworten Allen  Weiterleiten ) Weitere ~ Als er!edlgt Aus Liste I* DieseWoche > B defini Aktiv
Aufgabe E-Mail Elemente ~ antworten markieren entfernen (=3eds enutzerdefiniert
Neu =] E-Mail-Nachricht Antworten Aufgabe verwalten Nachverfol
; Termi
4 Meine Aufc EE Termin
Aufgabenliste E Besprechung D [!@ |BETREFF | sTATUS
&% Gruppe v Das ist eine T e Nicht
gaben_ -
Aut " Kontakt v Stfachfreigabe Nicht
Schulungen -
-
Privat o
Aufgaben - fa Aufgabenanfra o e Aufgabe (Strg+Umschalt+K)

Weitere Elemer  Eine neue Aufgabe erstellen.

acicom
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Eine neue Aufgabe erstellt
man Uber den Button
.Neue Aufgabe“oder iber
,Neue Elemente“ oder mit
der Tastenkombi

Im darauffolgenden
Fenster,geben Sie alle
relevanten Informationen
in das Aufgabenformular
ein.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

s Schulungsraum Installation - Aufgabe
Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
T X K B VvV E VvV B S > Privat ' Im darauffolgenden
(- > = LN (= \ m o ;
~ (] 1
: iterlei : ; icht | Ser = R EE Fenster,geben Sie alle
Speichern Laschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details = Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung O P Zoom ’ g
& schlieBen markieren zuweisen  senden v v ichtigkeit: niedrig H
relevanten Informationen
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom .
. : in das Aufgabenformular
o Diese Aufgabe ist morgen féllig. )
< ein.
Betreff Schulungsraum Installation
Beginnt am Mo 11.04.2016 EI‘ Status In Bearbeitung
Fallig am Di 12.04.2016 | prioritst  [FSGRIMMNNN -| %eredigt [25% [
[v] Erinnerung Di 12.04.2016 E‘ lOB:OO - ‘ m Besitzer Markus Distler
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

BE S -
DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
o =1 e
vV = s X 3 Eseprechung v [k
Neue  Neue Neue Léschen Antworten  Allen  Weiterleiten E‘@Weitere' Als erledigt Aus Liste
Aufgabe E-Mail Elemente ~ antworten markieren entfernen
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten

Vorgangsliste - f.meierhuber@novacapta.de - Outlook

Vorgangsliste durchsuchen (Strg+E)

4 Meine Aufgaben

Vorgangsliste
Aufgaben

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am
Neue Aufgabe eingeben
4 I> Kein Datum
Zusammenfassung Termin
4 |> Heute
schone Ostern
Testmail
4 I Morgen
Kaffee kochen
4| Diese Woche
Agenda Outlookschulung abstimmen
PC§ testen und Outlook installieren
Schulungsraum Installation
4 | Nachste Woche
Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken
4 | Nachsten Monat

Ordnerfreigabe

acicom

l’ Heute | Nachste Woche '
|* Morgen |> Kein Datum == ! °
| Diese Woche  [> Benutzerdefiniert Detailliert ~ Einfache Li... | Vorgangsli...  Nach Prior... Aktiv
i
Nachverfolgung @ \ @/\ ‘/ig
el ﬁ Heute Néachste7 .. Uberfallig Zugewiesen Serveraufg...
Heute = Be Ansichten verwalten...
J Fa
N Aktuelle Ansicht fir andere Aufgabenordner Gbernehmen...
Bd 9
Qor
Qur
[SNEN
Fal |
R
e NN
70
g1
e |

209

a4

Erledigt

"

Versct

Uberdie Gruppe ,Aktuelle
Ansicht“kdnnenSie einen
Filter ber Ihre
Aufgaben/Vorgangsliste
legenund z.B.nurdie
nachsten 7 Tage, oderalle
Uberfalligen, oderalle
Zugewiesenen Aufgaben
anzeigenlassen.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

E’ E - . s Agenda Outlookschulung abstimmen - Termin
TERMIN EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
e x E =D F °® ) . o & [ ]
B I3 Kalender L= N ) Z2 Anzeigen als: | Ml Beschaftigt O \_\{i i ,
Speichern  Léschen £} Weiterleiten ~ Termin Terminplanungs-  Besprechungsnotizen = Teilnehmer Erinnerung: |15 Minuten  ~ Serientyp Zeitzonen Kategorisieren .L
& schlieBen Assistent einladen g M

Betreff Agenda Outlookschulung abstimmen

ort
Beginn | Mo 28.03.16 fE| [17:00 - Ganztagiges Ereignis
Ende Mo 28.03.16 = 1730 -
Betreff: Agenda Outlookschulung abstimmen
Beginnt am: 30. Marz 2016
Falligam: 30. Marz 2016
Status: Nicht begonnen
Prozent erledigt: 0%
Gesamtaufwand: 0Stunden
Ist-Arbeit: 0Stunden
Zustandig: Franz Meierhuber
Agendapunkte:

1. Einfahrungin das System
2. Benutzeroberflache

3. Allgemeine Dinge
4.

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen [F] Kate

Sie kdnnen zu jeder Zeit
eine Aufgabe in einen
Termin wandeln. Ziehen Sie
dazu die Aufgabe aus dem
Anzeigebereichdes Moduls
Aufgaben aufKalenderin
der Navigationsleiste.

Ein neues FormularTermin
wird geoffnet. In der
Betreffzeile wird die
Aufgabenbezeichnung
angezeigt. Falligkeitsdatum,
Status, Zeitaufwand und
Notizen werden im
Textbereich des Formular
Termins eingeflgt.

acicom
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Prasentation =rzicilen - Aufgabe

Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

Aufgaben lassen sich auch
delegieren,indem Sie auf
den Button ,Aufgabe
zuweisen“klicken.

@ x [% Eoi‘s \‘; :?j J 3. :n.[/:| O ==| > Privat

: L - ) . ) - ! Wichtigkeit: hoch

Speichern Laschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details = Als erledigt Aufgabe Statusbericht = Serientyp = Kategorisieren Nachverfolgung T Zoom
& schlieBen markieren zuweisen  senden v v ¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom

© seit 2 Tagen aberfllig.
Betreff lPrésentation erstellen
Beginnt am |M° 04.04.2016 [E| status  |InBearbeitung -
Fallig am ‘ Sa 09.04.2016 FE| Prioritst  |Hoch - % erledigt | 50% =
[v] Erinnerung ‘ Sa 09.04.2016 = |0&30 v| | @4 Besitzer  Markus Distler

acicom
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Prasentation erstellen - Aufgabe

Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberprifen Q Was méchten Sie tun?

[v] Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

|v| Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

- o oa ol Y [ ;
P X ERIE % [ % O W P = Q
< = o V@ ! Wichtigkeit: hoch
Speichern Loschen OneNote Aufgabe Details ~ Aufgabe ni Adressbuch  Namen Serientyp  Kategorisieren Nachverfolgung S Zoom
& schlieBen iibertragen iiberpriifen v ¢ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Namen Serie Kategorien Zoom
@ seit2 Tagen abertallg Wenn Sie einmal die
= e | Aufgabe an jemanden
cend Betreff |Présentation erstellen anderen l']bertragen
enden h
" Beginnt am ’Mo 04.04.2016 E] Status In Bearbeitung v ha.ben, h.aben Sie
. — ' _— keinen Einfluss mehr
Fallig am \Sa 09.04.2016 E-ﬂ_] Prioritat Hoch v | % erledigt 50% =

darauf. Istdie Aufgabe
noch nichtversendet,
kdnnen Sie sie auch

acicom

wieder aufsich stellen,
indem Sie den Button
»<Aufgabe nicht
Ubertragen®anklicken.
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Installation validieren - Aufgabe

AUFGABE

e ] - = 2 Antworten = - Privat
Bj x Eﬂ v \(E] V x N ve \":] ==| > q
. < N |/E?.Allen antworten S o . ! Wichtigkeit: hoch
Speichern Laschen OneNote Aufgabe Details Zusagen Ablehnen Aufgabe Statusbericht ~Kategorisieren Nachverfolgung Zoom

& schlieBen zuweisen  senden v v ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Antworten

erwalten Kategorien Zoom

0 Diese Aufgabe ist in 2 Tagen fallig.
Diese Aufgabe wurde Ihnen am 28.03.2016 15:52 von Franz Meierhuber Gbertragen,

Betreff Installation validieren
Félligam Diese Aufgabe beginnt am 30.03.2016 und ist am 30.03.2016 fallig.
Status Nicht begonnen Prioritat Normal % erledigt 0%

Besitzer ~ Markus Distler Aufgabe Gbernehmen X

Sie haben diese Aufgabe Gbernommen. Die

(O Antwort vor dem Senden bearbeiten |
(® Antwort sofort senden

acicom

! Aufgabe wird in den Ordner "Aufgaben”
verschoben. Mochten Sie Ihre Antwort vor
dem Senden bearbeiten?

Haben Sie eine Aufgabe
von einem(r) Kollegen(in)
erhalten, kdnnen Sie
»Zusagen oder Ablehnen®
drucken.

Wenn Sie Zusagen, kdnnen
Sie noch einen Textdurch
Antwortmitgeben, nach der
Zusage sind Sie furdie
Aufgabe verantwortlich. Der
Initiator hatdaruber keine
Verflugungsgewaltmehr.
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Eine Aufgabe die vom

zuerstZugewiesenen
v H © 6 ¥ s Kaffee kochen - Aufgabe abgelehntwurde’geht
AUFGABE wiederindie

— Verfligungshoheitdes

I Wichtigke Initiators Uberund dieser
kann dann die Aufgabe
wiederjemanden anderen
ubertragen.

2. Antworten ol

E,_i)_] x EG]S 3 :‘T}D V x en antworten e (=T Ll

Speichern Loschen OneNote Aufgabe Details Zusagen Ablehnen o Aufgabe Statusbericht Kategorisieren Nachverfolgung o
& schlieBen 3 Weiterleiten zuweisen  senden - ¢ ¥ Wichtigke

Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten Kategorien

© Diese Aufgabe ist morgen fallig. Ablehnen
Diese Aufgabe wurde Ihnen am 28.03.2016 15:58 von Franz  pjece Aufgabenanfrage ablehnen.

Betreff Kaffee kochen

Falligam Diese Aufgabe beginnt am 29.03.2016 und ist am 29.03.2016 fallig.
Status Nicht begonnen Prioritat Normal % erledigt 0%
Besitzer ~ Markus Distler

v H S 0 Vs
AUFGABE

e kochen - Aufgabe

) ( m o oa £ A S
v ‘(E] T 6“/ ==| > ' Wichtigkeit: hoch ( 2
i © - @Allen antworten o . .
Loschen OneNote Aufgabe Details © Weiterleiten ZurAtlfgabenllste pa<erledigt Aufg-abe Statusbericht ~Kategorisieren Nachverfolgung Wichtigkeit: niedrig Zoom
3 zuriickkehr, markieren zuweisen  senden hd d
Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten Kategorien Zoom

0 Diese Aufgabe ist morgen fillig. Aufgabe zuweisen

Diese Aufgabe wurde am 28.03.16 15:59 von Markus Distler abgelehnt. Diese Aufgabe einer anderen

Betreff Kaffee kochen Person zuordnen.
Falligam Diese Aufgabe beginnt am 29.03.16 und ist am 29.03.16 fallig.
Status Nicht begonnen Prioritat Normal % erledigt 0%

Besitzer  Franz Meierhuber
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Modul Aufgaben

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

ATEL START SENDEN/EMPFANGEN

3 =1 .'E x @ @_ @) [52 Besprechung

Neue  Neue Neue
Aufgabe E-Mail Elemente ~
Neu

4 Meine Aufgaben

Vorgangsliste
Aufgaben

Loschen

Loschen

<

ORDNER ANSICHT

Privat

Sobald die Aufgabe als
Erledigtmarkiertwird, wird
diese auch beim Initiator als
Erledigtangezeigt.

Personen suchen

V |§( |> Heute | Nachste Woche o ¥ @
) [» Morgen |> Kein Datum ! ﬂ / . > o ! Wichtigkeit: hoch  EE Adressbuch
Antworten  Allen  Weiterleiten I yeitere - Als erledigt Aus Liste Detailliert | Einfache Li... Vorgan: RachPrior..  Aktiv Eredigt |5| Verschieben OneNote ~Kategorisieren
antworten markieren entfernen | Diese Woche  [> M - B ¥ Wichtigkeit: niedrig
Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen ~
Vorgangsliste durchsuchen (Strg+E) yel
D)[![@ | AUFGABENBETREFF | sTATUS FiliGam  ~ A~ GEANDERT | ERLEDIGT AM IN ORDNER | KATEGORIEN v

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen

Zusammenfassung Termin Nicht begonnen

Nauas Collaboration System-evaluieren Exledigt

Mo 28.03.16

Mo 28.03.1... Ohne
Mo2303 280316
Mo 28.03.1... Ohne

Posteingang

Posteingang

Posteingang

acicom
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og

B

o& schéne Ostern

o& Testmail Mo 28.03.16 Mo 28.03.1... Ohne Posteingang

O%s Kaffee kochen Di 29.03.16 Mo 28.03.1... Ohne Aufgaben

(m) Agenda Outlookschulung abstimmen Nicht begonnen Mi30.03.16 Mo 28.03.1... Ohne Aufgaben

[m PCé testen und Outlook installieren In Bearbeitung Mi30.03.16 Mo 28.03.1... Ohne Aufgaben
I8 Instalistion validiaren Erdedigt Mi300316 Me25.031., Mo25.03.16 Lutgaben [ Pesjekt

[mi Schulungsraum Installation In Bearbeitung D031.03.16 Mo 28.03.1... Ohne Aufgaben

o& Bitte kurze Stichpunkte zum Meeting schicken Nicht begonnen Fr08.04.16 Mo 28.03.1... Ohne Posteingang

(mP Ordnerfreigabe Nicht begonnen Mi13.04.16 Mo 28.03.1... Ohne Posteingang

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul E-Mail

Vorgangsliste, Aufgaben, Delegierung

Hands on.........
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Agenda

1. Migration zu Outlook 2013 Warum / Was andert sich
Outlook Benutzeroberflache / Die Module / Uberblick
Grundlegende Techniken Das Menuband / Symbolleiste
Einstellungen fur Mail / Kalender / Aufgaben / Personen
Modul - E-Mail (Mails gestalten/ Ordnung im Postfach)
Modul — Kalender (Termine verwalten)

Modul — Aufgaben (Aufgaben nutzen)

Modul - Personen (Adressen verwalten)

Tipps / Hurden far Anwender (die meisten Fragen)

= © ® N O O k& w0 N

0. Hotkeys / Tastaturkurzel
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

e & B X BEles 5 & Sie 6ffnen Ihr Adressbuch,
Never Gruppe  Neue  Neue  Loschen Besprechung Weitere | personen | Vistenkarte  Karte durch klicken aufdas Modul
Contakt Kontaktgruppe Elemente ~ v «
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle A ,,Personen
4 Meine Kontakte ‘
T R Christian Ingrisch Das Adressbuchisteine
. Sammlung von
c edcom Adresslisten, welches Sie
; sarketing modulunabhangig nutzen
¢ konnen. Sobald Sie eine E-
¢ Alexia Moukrioti Mail, od. evtl. ein Fax mit
H .
| . einerentsprechender App
Projektgruppe-ABC .
) versendenmochten,
f Herr Meriton Rama konnen Sle aufdie
M Adressen im Adressbuch
N Wolfgang Meixner Zugreifen
[0}
P
Q
R
S
.
U
,
E8

E-Mail Kalender Aufgaben Personen
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Modul Personen

Personliches Adressbuch nutzen

Ordner Ansicht

Neuer Gruppe Neue Neue Loschen Besprechung Weitere
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ v
Neu E7 E-Mail-Nachricht unizieren
4Meine Kontakte E2) Termin
Kontakte - m.distler@novacaj F; Besprechung o
Contakte b Gruppe Christian In
[85] Kontakt
V| Aufgabe edcom
&% Kontaktgruppe
H Marketing
Weitere Elemente »

acicom

G r—-j Alexia Mou
H | |

A _ Projektgru
- . JEKIgrug

219

Sie kdnnen einen Kontakt
erstellen,in dem Sie auf
den Button ,Neuer Kontakt,
oder auf,Neue Elemente —
Kontakt"klicken.

d¢ TIMETOACT GROUP
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Im Formular fGr einen neuen
Kontakt, kdnnen die
Kontakte mitmultiplen
Feldinhalten ausgefllt

Unbenannt - Kontakt

Kontakt Einfigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun? we rd en. Z B .

e & Details famd AR °® rml . . .

B X & B e R % B A unterschiedliche E-Mail-
Speichern Laschen Speichern und Weiterleiten OneNote = Allgemein n E- Besprechung Weitere Adressbuch Namen Visitenkas Bi gosrferen Nachverfolgung Privat = Zoom Ad ressen
& schlieBen neuer Kontakt - - El AlleFelder 1) v berpriifen A hd v ’
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Nag Kategorien Zoom Te|ef0n nummern , etC .

Name...

Firma

Position

Speichern unter

Internet

EE E-Mail... I -

Anzeigen als /

Webseitenadresse / ‘

‘ Notizen

Chatadresse

Telefonnummern

Geschaftlich... -

Privat...

|
E |
Fax geschaftl.... I v ‘
Adressen
Geschaftlich... I - »
: Dies ist die ‘
Postanschrift
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

& &N e X B @

Neuer Gruppe Neue Neue Loschen Besprechung Weitere
Kontakt Kontaktgruppe Elemente » v
Neu E1 E-Mail-Nachricht unizieren
. T i
4 Meine Kontakte E2) Termin
Kontakte-m.distler@novaca;Eg Besprechung o
e———— és Gruppe Christian In
[85] Kontakt
V| Aufgabe
&% Kontaktgruppe
23 Marketing
Weitere Elemente »
G r_J Alexia Mou
Ho! |
' __ Projektgru

|

acicom

Kontaktgruppen
(Verteilerlisten) erstellen,
klicken Sie im Adressbuch
im Register Startin der
Gruppe Neu aufNeue
Kontaktgruppe, oder Neue
Elemente - Kontaktgruppe
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Kontaktgruppe Einfigen Text formatieren Uberpriifen

'7) ° .. [ 1A . ’ [ F
M X k3 & (v = Bz g g
Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Notizen  Mitglieder Mitglied Jetzt E-  Besprechung

& schlieBen loschen weiterleiten ~ hinzufiigen ~ entfernen aktualisieren  Mail

Kommunizieren

Marketing - Kontaktgruppe

P

Kategorisieren Nachverfetgaig Privat  Zoom

- v

Kategorien Zoom

Name |Marketing

Aktionen Anzeigen Mitglieder
:D |Name &
[25] Alexia Moukrioti

P — /

[25] Meixner Wolfgang (wolfgang.meixner@timetoact.de)
[£5] Vincenza Steri

acicom

E-Mail
Alexia.Moukrioti@edcom.de
Christian.Ingrisch@edcom.de
wolfgang.meixner@timetoact.de
v.steri@novacapta.de

Sie kdnnen Uber
Mitglieder hinzufugen,
Ihrer Gruppe neue
Kontakte hinzufugen.
Diese mlssen nicht
zwangslaufigaus der
eigenen Firmasein,
Sie kdbnnen ausder
globalen Adressliste,
alsauch aus lhren
Outlook Kontakten

diese Gruppe
anreichem.

¢ TIMETOACT GROUP
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Wie allesin Outlook
koénnen Sie auch eine
Kontaktgruppe
kategorisieren und
farblich kennzeichnen

Marketing - Kontaktgruppe

Kontaktgruppe Einfligen Text formatieren Uberpriifen
2]

o .. ss . . .2 ] o Il
0 X B & el & & B @ @O
Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Notizen =~ Mitglieder Mitglied Jetzt E- Besprechung Kategorisierent4
& schlieBen l6schen weiterleiten ~ hinzufiigen ~ entfernen aktualisieren  Mail

Aktionen Anzeigen Mitglieder ommunizieren Alle Kategorien I6schen

verfolgung Privat  Zoom

v -

Feiertag

Name [Marketing [il Marketing
DliName 4 Projekt ABC
[2=] Alexia Moukrioti [ Projekte 2016 com.de
3 Chr_lstlan Ingrisch . X [l Teilnahme erforderlich Flcom.de
[25] Meixner Wolfgang (wolfgang.meixner@timetoact.de) imetoact.de
[25] Vincenza Steri Telefonanruf

[l Weihnachtsfeier

B Lila Kategorie

[ Rote Kategorie

Alle Kategorien...
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Kontakte - m.distler@novacapta.de - Outlook . .
Es gibtnichtmehr2
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun? . .
5 Ansichten wiein
X °® =1 TN — ’ &Y . e AR
& & & X B @8 B 8 < Sa 0B B3 B | Notes (Kontakte,
Neuer Gruppe Neue Neue Loschen Besprechung Weitere [ Visitenkart: Kart Telef List - Verschieben Serien- OneNote Kontakt  Kontakte Freigegeben H
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ v Sreonen — e geen = v E-Mails weiterleiten ~ freigeben Kontakte 6ffn Gru ppen )' Sle ﬁ nden
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben a ”eS i n e i n er Ansicht
< .
4 Meine Kontakte Kontakte durchsuchen (Strg=E) Sle erken nen
Kontakte - m.distler@novacapta.de 123 . Gru ppen u nd
Kontakte - A { \ ! g .
5 P Einzelkontakte am
c _ edcom Symbol
5 |
E Alexia Moukrioti
. / |
& - Neue Liste
H | |
" A 4PBrojektgruppe-ABC
J | \
K .
. Herr Meriton Rama

Wolfgang Meixner

M
N \
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Modul Personen
Personliches Adressbuch nutzen

Sie kdnnen sich das
Erscheinungsbild der

Kontakte - m.distler@novacapta.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?

B 8 B X e g4 Ya o =T S — Kontakte anpassen.
bt “e & ES A (V] @ = %) == se ¥S = Fo = i l h durchsuchen [ = H
Neuer Gruppe  Neue Neue  Léschen  E- Besprechung Weitere | personen | Visitenkarte  Karte Telefon Liste - Verschieben Serien- OneNote ~ Kontakt Kontakte Freigegebene  Kategorisieren Wahlen S|e m
Kontakt Kontaktgruppe Elemente Mail - - E-Mails weiterleiten - freigeben Kontakte offnen - STgung -
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben

Kategorien o Me n U ba nd y Wi e |h re
Kontakte / Gruppen

<

4 Meine Kontakte T durchsuchen (Strg+E)

Lo 2 sz 12 Christian, Ingrisch edcom Neue Liste Projektgruppe-ABC Rama, Meri X
LGl A Christian Ingrisch Alexia Moukrioti Neue Liste Projektgruppe-ABC He an g ezel gt we rd en
B edcom GmbH Gruppieren Gruppieren
[« Al M ki @ e 089
c P;Iabora’lwe Sales Consultant lexia.Moukrioti@edcom.d = Sol Ie n . | n u n Se re m
D & . .
e [ill oo rsagsmna Beispiel werden
F D-81379 Manchen . .
. | &l | &l | Visitenkarten
H Wolfgang, Meixner g H gt
! ‘ Wolfgang Meixner a n eZe I )
) TIMETOACT Softwar & Consulting Gm....
Senior Sales Consultant
K 5-0 Geschaftlich
L 32 Privat
wolfgang.meixner@timetoact.de
M www.timetoact.
N
(o]
P
Q
R
S
:
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Modul E-Mail

Personliches Adressbuch

Hands on.........
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Hotkeys fur Outlook — Allgemein & E-Mail

Alligemeine Hotkeys fiir Outiook 2013

Tastenkombination Auswirkung

STRG +1 E-Mail-Ansicht aktivieren
STRG +2 Kalender-Ansicht aktivieren
STRG + 3 Kontakte anzeigen

STRG + 4 Aufgaben anzeigen

STRG +5 Notizen anzeigen

STRG +6 Ordnerliste anzeigen
STRG +7 Verknipfungen anzeigen
STRG + 8 Journal anzeigen

Umschalt + Tab

STRG + Umschalt + Tab und

Wechselt zwischen Meniiband, Hauptfenster,
Navigationsbereich und Kalenderbereich

STRG + Umschalt + B

Offnet das Adressbuch

Alt + Eingabe

Zeigt die Eigenschaften des markierten Objekts
an

F3

Aktiviert die Suche

acicom

Hotkeys fiir Qutlook 2013 - E-Mail

Tastenkombination

Auswirkung

STRG +N

Neue Nachricht erstellen (in der E-Mail-Ansicht)

STRG + Umschalt +
M

Erstellen einer neuen Nachricht (in einer beliebigen
Ansicht)

STRG +R

Antwortet auf eine E-Mail

STRG + Umschalt +R

Antwortet auf alle Empfanger einer E-Mail

STRG +Alt + R Antworten mit einer Besprechungsanfrage

STRG + F Eine E-Mail weiterleiten

STRG +Q Nachricht als gelesen markieren

STRG+U Nachricht als ungelesen markieren

STRG+ O Offnet das Nachrichtenfenster einer markierten E-Mail

STRG + Umschalt + |

Wechselt zum Posteingang

STRG + Umschalt +
(0]

Wechselt zum Postausgang

STRG + M oder F9

Ruft E-Mails von allen Konten ab

STRG + Eingabe

Senden

227
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vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit

Fragen?
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