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EMAIL-ABLENKUNGEN ENTFERNEN

1.
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Datei
Optionen
Email

Nachrichteneingang

Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

e Deaktivieren Sie Sound wiedergeben
e Deaktivieren Sie Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
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e Deaktivieren Sie Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

e Deaktivieren Sie Desktopbenachrichtigung anzeigen
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E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Motizen und Journal
Durchsuchen
Mobiltelefon
Sprache

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
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werwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvarlagen sowie Farben und Hintergrinde

zu andern.

Outlook-Bereiche

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

[ Briefpapier und Schriftarten.., ]

Nachrichteneingang

Beim Eintreffen neuer Machrichten:
D Sound wiedergeben

D Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern

= Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
= Desktopbenachrichtigung anzeigen

Vaorschau fur Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Desktopbenachrichtigungseinstellungen...

Unterhaltungen aufrdumen
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DASHBOARD ANSICHT
1. Kalender
Ansicht->Tagesansicht
Ansicht ->Aufgabenleiste->Normal
Ansicht -> Aufgabenleiste ->Termine
Ansicht ->Tagliche Aufgabenliste->Minimiert
Rechter Mauskick auf «Neue Aufgabe eingeben»
Ansichtseinstellungen
Spalten

®NO U AW
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a. Markieren Sie alle Spalten in der «Diesse Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen>>

Box
Entfernen

0

d. Verflugbare Spalten:
e Symbol->Hinzufliigen
e Erledigt-> Hinzufugen
¢ Anlage-> Hinzuflugen
e Betreff-> Hinzuflgen
e Fallig am-> Hinzuflgen

Verfugbare Spalten auswahlen aus->Haufig verwendete Felder

#

Spalten anzeigen

. o

| verfiigbare Spalten auswahlen aus:

Hiufig verwendete Felder El
Verfiigbare Spalten:

% et :
Angefordert von
Beginnt am

<- Entfernen

Neue Spalte...

Benutzerdefinierte Prioritat
Benutzerdefinierter Status | =
Empfénger erlaubt
Empféngername
Erhalten im Auftrag von
Erledigt am

Firma

Gedndert
Gesamtaufwand
Gruppenaufgabe
Ist-Aufwand N

Eigenschaften Léschen

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: i

Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:

Symbol -
Erledigt

Anlage

Betreff

Fillig am

Nach oben Nach unten

OK l [ Abbrechen

10. Gruppieren

11. Deaktivieren Sie «<Automatisch nach Anordnung gruppieren>>
12. Elmente gruppieren nach->Kategorien->Aufsteigend
13. Erweitern-/Reduzieren-Standards-> Alle ausgeblendet

14.0K
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15. Sortieren

Gruppieren

[] Autematisch nach Anordnung gruppieren

Elemente gruppieren nach
Kategorien

["]Feld in Ansicht anzeigen

Anschliebend nac
{Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen
Anschliefend nach
(Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen
Anschliefend nach
(Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen

Verfiighare Felder auswahlen aus:

Haufig verwendete Felder

Abbrechen

EI (@) Aufsteigend
(") Absteigend

Alles laschen

E| (@) Aufsteigend
Absteigend

~ | (@) Aufsteigend

Absteigend

~ || (@) Aufsteigend

Absteigend

Erweitern-/Reduzieren-Standards:
ﬂ Alle ausgeblendet

4

IIH%

16. Sortieren nach->Betreff->Aufsteigend

17.0K

1 L\l et L L LT P a =

Sortieren

Sortieren nach

Betreff

Anschlielfiend nac

(Keine Angabe)

Anschliefiend nach

(Keine Angabe)

AnschlieBend nach

(Keine Angabe)

Haufig verwendete Felder

Verfiighare Felder auswihlen aus:

=%
El (@) Aufsteigend
(7) Absteigend _

Abbrechen
Alles léschen

El (@) Aufsteigend

Absteigend
~ | (@) Aufsteigend
Absteigend
~ | (@) Aufsteigend
Absteigend

5 .

18. Filtern->Erweitert
19. Kennzeichnung fur ‘Erledigt am’->Entfernen
20. Feld>Alle Email-Felder->Kennzeichnungsstatus->besteht nicht->Zur Liste hinzufugen
21. OK Zwei Mal
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| |

Filtern

Aufgaben | Weitere Optionen | Erweitert |sqL |

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

Kennzeichnungsstatus besteht nicht

Weitere Kriterien definieren:

[ Eeld hd ] Bedingung: Wiert:

| | -] | |

| Zur Liste hinzufiigen |

ok || Abbrechen | | Allesloschen
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4 September 2014
Mo TuWe Th Fr Sa Su

1 23 456 7
8 910 11 12 13 14
15/16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

| )| Betreff

October 2014
Mo TuWe Th Fr Sa Su
1 2 3 4 5
6 7 8 91011 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Kategorien:

..Projects (2 Elemente)

O effectiveedge

November 2014 3
Mo TuWe Th Fr Sa Su
1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Fallig am

EINE AUFGABE ERSTELLEN:

1. Drucken Sie die Tastenkombination CTRL+SHIFT+K oder doppelklicken Sie auf «Diese Spalten

in dieser Reihenfolge anzeigen»

Betreff

Falligam
Kategorisieren
Speichern & schlieBen

A WN

NEUE KATEGORIEN EINRICHTEN:

1. Neue Aufgabe erstellen

2. Kategorisieren->Alle Kategorien

3. Neu
a. Name
b. Farbe
c. OK

4. Wiederholen Sie diese Schritte fur jede Kategorie

U

OK

6. SchlieBen Sie die Aufgabe ohne zu speichern

Effective EDGE for Professionals
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Farbkategorien

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit ausgewahlten
Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und verwenden Sie die
Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Name Tastenkombination

|:|. ...Projects
I N ———
DD _calishl Neue Kategorie hinzufigen R

'
] -chris Name: |

.Tea
%: Wait Farbe: Tastenkombination: [[Keinehngabe) v]
DD Erran ombination:
] soms

|:||:| .Someday/Maybe

0K l [ Abbrechen

EINE AUFGABE KATEGORISIEREN:
1. Doppelklicken Sie, um die Aufgabe zu 6ffnen
2. Kategorisieren-> Markieren Sie die Kategorie
3. Speichern & schliepen

-ODER-

1. Klicken Si emit der rechten Maustaste auf die Aufgabe
2. Kategorisieren-> Markieren Sie die Kategorie

RICHTEN SIE DIE ANSICHT AUFGABENLISTE EIN:

Aufgaben

Start->Ansicht andern-> Einfache Liste
Ansicht->Ansichtseinstellungen

Gruppieren

Deaktivieren Sie «<Automatisch nach Anordnung gruppieren>>
Elemente gruppieren nach->Kategorien->Aufsteigend
Erweitern-/Reduzieren-Standards-> Alle ausgeblendet

OK

N ~WDN =
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Gruppieren

[] Autematisch nach Anordnung gruppieren

Elemente gruppieren nach
Kategorien
["]Feld in Ansicht anzeigen
Anschliebend nac
{(Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen
Anschliefend nach
(Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen
Anschliefend nach
(Keine Angabe)

Feld in Ansicht anzeigen

Verfiighare Felder auswahlen aus:

Haufig verwendete Felder

(]

E| (@) Aufsteigend

ﬂ Alle ausgeblendet

)) Aufsteigend
I Absteigend

Absteigend

(@) Aufsteigend

b

Absteigend

(@) Aufsteigend

- |

Absteigend

Erweitern-/Reduzieren-Standards:

4

9. Sortieren
10. Sortieren nach->Betreff->Aufsteigend
11. OK

1 L\l et L L L LT

r

Sortieren J
Sortieren nach -“
Betreff
Abbrechen
Anschlieliend nacl Alles léschen
(Keine Angabe) El (@) Aufsteigend
Absteigend
AnschlieBend nach
(Keine Angabe) ~ | (@ Aufsteigend
Absteigend
AnschlieBend nach
(Keine Angabe) ~ | (@ Aufsteigend
Absteigend
Verfiighare Felder auswahlen aus:
| | Haufig verwendete Felder EI |

12. Filtern->Erweitert

13. Kennzeichnung fur ‘Erledigt am'->Entfernen
14. Feld>Alle Email-Felder->Kennzeichnungsstatus->besteht nicht->Zur Liste hinzufiigen

15. OK Zwei Mal
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E

Filtern | 28
|Aufgaben |Weitere Optionen | Erweitert |SQL |
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
Erledigt am besteht nicht
Kennzeichnungsstatus besteht nicht
Weitere Kriterien definieren:
Eeld hd Bedingung: Wiert:
-
Zur Liste hinzufiigen
oK ] l Abbrechen I l Alles lgschen

EINE OUTLOOK-DATENDATEI ERSTELLEN:
1. Start->Neue Elemente->Weitere Elemente->Outlook-Datendatei
2. Dateiname
3. OK

EINEN QUICK STEP SHORTCUT ERSTELLEN:

% Defer Calendar < Defer Task
5 Delivery i@ AnVorgesetzte(n) |-
& Team-E-Mail & Erledigt =
QuickSteps r
1. Quick Steps
2. Neu erstellen
3. Name->Verschieben Aufgabe
4. Aktionen->Eine Aufgabe mit Anlage erstellen
5. Aktion hinzufiugen
6. Aktionen->Nachricht I6schen
7. Speichern
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- . L D = == Lg
QuickStep bearbeiten L] i

|ﬂame:_ e |

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiihrenden Aktionen.

Aktionen
|L@ Eine Aufgabe mit Anlage erstellen El X
| |>< Nachricht ldschen EI X

Aktion hinzufiigen

Optional
Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen EI

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

I Speichern I [ Abbrechen .

8. Quick Steps

9. Neu erstellen

10. Name-> Verschieben Kalender

11. Aktionen->Termin mit Anlage erstellen
12. Aktion hinzufigen

13. Aktionen->Nachricht |dschen

14. Speichern
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QuickStep bearbeiten @ 2 J

Mame:
4 H Verschieben kalender

Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiilhrenden Aktionen.

Aktionen
{] Termin mit Anlage erstellen E X
> Nachricht l6schen E X

Aldion hinzufiigen

Optional
Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen El
QuickInfo-Text:

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

Speichern l l Abbrechen
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EINE EMAIL IN EINE BESTEHENDE AUFGABE ODER EINEN BESTEHENDEN KALEDEREINTRAG

EINFUGEN:
1. Offnen Sie Aufgabe
2. Einfuigen->Outlook-Element
3. Markieren Sie die Email->0OK
4, Aufgabe ->Speichern & schlieBen

Effective EDGE for Professionals
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Aufgabe Einflgen ext formatieren Uberpriifen

@ — g 4 =, Hyperlink
1] A Textmarke
Datei Cutlook-Element be Grafik ClipArt Formen i
anfiigen =
Einschliefen Tlustrationen Hyperlinks

.Projects
Betreff: |365: Create Outlook 365 WhitePaper
Beginnt am: |Ohne - | Status: |Nicht begonnen

Fallig am: |Ohne ~ | Prioritat: w7 % erlec

D Erinnerung: Ohne - Ohne v | | df¢ | Zusténd

TVICC O VI 1T o Lo T U0 U0 Ol Dot Pracucs O oucinGs

e Draft steps

s Screen captures

e Format white paper

® Proof

e Edit

e Have trainers test steps
¢ |Load onsharepoint

¢ LoadonT:drive

RE: Outlook 3657

POSTFACHANZEIGE NACH UNTERHALTUNG:
1. Ansicht
2. Aktivieren Sie->Als Unterhaltungen anzeigen
3. Allen Ordnern

O effectiveedge
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Ordner Ansicht

s i
Als Unterhaltungen anzeigen [ | < Datum {Unterhaltungen] & von

@ [ [m] .
i Unterhaltungseinstellungen - An HE Kategorien
en

Unterhaltungen Anordnu

Inbox durchsuchen (Strg+E) o

Anordnen nach: Datum Meu nach alt o

4 Heute

.~ Translation Service for Some of Our Content
Kyle Mations 4:35 AM

4 Gestern

#3 Ps Customer Feedback !
Kelty Vaquerano Mon 3:32 PM

4 Letzte Woche

& Response Requested by COB Monday 15 Sept.

- L] ==

¥ [ Foreign Language guides for Outlook loaded to SharePoint
Kyle Mations; Julio Arguimbau Frig 12
diVE d SULE, AlL

Stephenie Rockwell Fri 9,12

UNTERHALTUNG IGNORIEREN:
1. Klicken Sie auf Email
2. Start->Ignorieren

BEREINIGEN EINER UNTERHALTUNG:
1. Klicken Sie auf Email
2. Start->Aufrdumen->Unterhaltung aufraumen

FILTERN IHRES POSTFACHS:

1. E-mail filtern
2. Weitere Filter
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OUTLOOK HEUTE ERSTELLEN:
1. Kicken Sie auf Postfachname
Outlook Heute anpassen
Aktivieren Sie ->Beim Start direkt zu Outlook Heute wechseln
Diese Anzahl tage in meinem Kalender anzeigen->1
In meiner Aufgabenliste anzeigen->Heutige Aufgaben

Deaktivieren Sie->Einschlieflich Aufgaben ohne Falligkeitsdatum
Anderungen speichern

NoukwnN

Qutlook Heute anpassen

Start Beim Start direkt zu Outlook Heute wechseln

Nachrichten Diese Ordner anzeigen: | Ordner wiahlen...

Kalender

Diese Anzahl Tage in meinem Kalender anzeigen | 1

Aufgaben In meiner Aufgabenliste anzeigen: ¢ Alle Aufgaben

@ Heutige Aufgaben
[] EinschlieBlich Aufgaben ohne Falligkeitsdatum

Meine Aufgabenliste sortieren nach: | Falligkeitsdatum anschliebend nach: | (Keine Angabe)

©  Aufsteigend ©  Aufsteigend
@ Absteigend @ Absteigend

Formate Outlook Heute in diesem Format anzeigen: Standard
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