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E-Mails gestalten und senden

3.2 E-Mails erneut senden oder zuriickrufen

E-Mails erneut senden

Plu S+ Lernvideo: E-Mails mit Verzdgerung versenden.mp4

4 georgtannenberg@herdtdev.de a’ EelEecElig
I Posteingang - Verschiehen .EE OneMote

Entwiirfe [1] . Aktionen =

Gesendete ueTe“te Versi Machricht bearbeiten

I
. . . . . . Diese Machricht zuriickrufen...
Hier klicken und im Anzeige- Im Register Nachricht, Gruppe e ——
1 bereich die E-Mail mit einem 2 Verschieben, auf Aktionen und auf Tgi Diese Nachricht erneut senden..,
L Doppelklick 6ffnen D('ese Nachricht erneut senden Ansicht im Browser
klicken o . e
? Andere Aktionen »

>  Erganzen Sie die Nachricht wenn nétig und klicken Sie auf Senden.

E-Mails zurtckrufen

Zum Zurickrufen einer E-Mail missen die Empfanger mit Ihrem Outlook-E-Mail-System vernetzt
und angemeldet sein. Die Empfanger diirfen die E-Mail noch nicht gelesen oder in einen anderen
Ordner verschoben haben.

4 georgtannenberg@herdtdev.de ¥ *E3 Regeln =
I Pasteingang - T _m OneMote
Entwiirfe [1] . Aktionen =
Ez=zrae BeTeme Versy MNachricht bearbeiten
Anklicken und im Anzeige_ Im Register NACHRICHT, Gruppe :‘, Diese Machricht zuriickrufen...
1 bereich die E-Mail mit einem 2 Verschieben, auf Aktionen und auf 'a Diese Machricht erneut senden..:
Doppelklick 6ffnen Diese Nachricht zuriickrufen Ansicht im Browser
klicken }
] Andere Aktionen »

»  Klicken Sie im Fenster Diese Nachricht zurlickrufen auf OK.
»  SchlieRen Sie die E-Mail mit einem Klick auf [IEl.

Barbara Hilken o - - -

Nachrichtenriickruf fehlgeschlagen: Pr... 07:32 | Eine Meldung uber den Misserfolg bzw. Erfolg
des Ruickrufs erscheint in Ihrem Posteingang.

Barbara Hilken o

Nachrichtenrickruf erfolgreich: Projekt... 07:32

Diese Nachricht zuriickrufen X

Einige Empfanger haben diese Machricht méglicherweise bereits gelesen.

Der Nachrichtenrickruf kann die im Posteingang der Empfanger
befindlichen Kopien dieser Nachricht I6schen oder ersetzen, solange die
MNachricht noch nicht gelesen wurde,

Méchten Sie wirklich

Hier klicken, um eine zuriickgeholte E-Mail vor @ Ungelesene Kopien dieser Nochricht 195chen
' -P[?) Ungelesene Kopien durch eine neue Nachricht ersetzen ]

dem erneuten Versenden zu korrigieren

Ergebnis des Machrichtenrickrufs far jeden Empfanger mitteilen
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E-Mails gestalten und senden

3.3 E-Mails mit Anlagen versehen

Dateien als Anlagen versenden

Mochten Sie Dateien per E-Mail senden, beispielsweise in Excel erstellte Verkaufszahlen oder
einen in Word verfassten Bericht, konnen Sie die Dateien als Anlagen in eine E-Mail einfligen.

H © O s

MNachricht

Stundenplan - Nachricht (HTML)

Text formatieren Uberpriifen

Einfigen  Optionen

Hallo Anita,

anbei schicke ich dir den aktuellen Stundenplan. Diesen PC durchsuchen...

Viele GriiBe
Georg

b Wichtigkeit: niedrig  pdd-Ins

- Aussc . (2! n
usschneiden Caliri 01+ 11 b Bg] S [UJ
Kap @ ,.
opieren T Wichtigkeit Fioc
Einfigen N FKU W-A- Adressbuch  Namen Datei | Element Signatur
- Format iibertragen o tiberpriffen lanfiigen Hanfigen~ -
Zwischenablage ] Text ] Namen Zuletzt verwendete Elemente
. s
- An Anits Waengler; | C:\Users\georgtannenberg\Documents}
Ca.
senden —=  Vertrage2016
Betreff Stundenplan =|  C\Users\georgtannenberg\Documents)
Stundenplanaxsi R | Vertrage
fnastaat Georg Tannenbergs Onebrive
& Webspeicherorte durchsuchen

Office-

&

Hier die Datei direkt
auswahlen

oder

Hier klicken und im
Fenster Datei einfligen
die Datei auswahlen

Die Kopfzeile Angefiigt wird eingeblendet und die eingefiigte Datei darin als Symbol dargestellt.

Mochten Sie die Anlage vor dem Senden wieder entfernen, markieren Sie im Feld Angefiigt die

Anlage und driicken Sie (Entf).

Einschrankungen beim Versenden von Anlagen

Manche Dateitypen (ausfiihrbare Dateien) werden von E-Mail-Programmen aus Sicherheits-
grinden blockiert. Viele E-Mail-Provider haben eine maximale GroRe (zwischen 4 und 50 MB) fir

Anlagen festgelegt, da diese Speicherressourcen belasten und die Serverleistung beeintrachtigen.

3.4 Bilder in E-Mails einfligen

1 Hier klicken ]

Grafiken einflgen = frefkenfogen X
« « & s DieserPC » Bilder » v O "Bilder" durchsuchen e
e Setzen Sle den Cursor Im Organisieren Neuer Ordner =~ [ o
Textbereich an die Position,
. . . e v E Dieser PC
an der die Grafik eingefiigt — 5 Doppelt auf das
werden soll und klicken Sie im B Desktop Bild klicken
Reglster Elnfugen, Gruppe Dokumente Pflanze_1 Pflanze_2 Pflanze_3
Illustrationen, auf Bilder. ¥ Downloads
D Musik
Vid
H S' ~ i - 1 Speicherort
— DyStEm-reservier Ny Pflanze 4 auswahlen
Dateiname: | Pflanze_1 V| Alle Grafiken ~
Tools - Abbrechen
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E-Mails gestalten und senden

Das eingefiigte Bild kénnen Sie verkleinern, vergroRBern bzw. drehen. Uber die neben dem Bild

eingeblendete Optionsschaltflache A kdnnen Sie z. B. die Platzierung des Bilds in Verbindung
mit dem umgebenden Text bestimmen.

{Hier ziehen, um das Bild zu drehen ]

LAYOUTOPTIONEN X

[Anklicken, um Layoutoptionen zu wahlen ]

Mit Text in Zeile

M

Mit Textumbruch

HattB a i ==
Ziehpunkt ziehen, um das - —
Bild zu vergroern bzw. _— == —

Q p— E

zu verkleinern

Weitere anzeigen...

Wenn Sie ein eingefligtes Bild markieren, wird das zusatzliche Register Format einge- Bildtools
blendet. Hier finden Sie niitzliche Befehle fiir die Bearbeitung des Bilds. Fermmst

! Beachten Sie, dass Bilder mehr Speicherplatz benétigen — daher ist es sinnvoll, das Bild zu
komprimieren oder gegebenenfalls darauf zu verzichten. Viele Firmen beschranken die GrofR3e

der Postfacher. Beispielsweise hat lhr Outlook-Postfach standardmaRig 2 GB Speicherplatz.

Wenn Sie viele E-Mails mit Bildern und Anlagen erhalten, ist dieser Platz schnell aufgebraucht.

Screenshots aufnehmen und in den Textbereich einfligen

»  Offnen Sie die abzubildende Datei bzw. Anwendung, sodass diese auf dem Bildschirm zu
sehen ist.

»  Wechseln Sie zu Outlook und erstellen Sie eine neue E-Mail.

E D& Q‘;' T2 SmartArt

1 I Diagramm

Bilder Onlinegrafiken Formen

R 1 Im Formular Nachricht im Register Einfiigen,
= fa+ B T
L

Gruppe lllustrationen, auf Screenshot klicken

lllustrationen | Verfiigbare Fenster

S————— Hier die Fensterabbildung wahlen h
10 AT T
i S— « = 2 oder
:-h’ - e - L Hier klicken, um einen Fensterteil abzubilden )

@4 Bildschirmausschnitt ¢——
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Kontakte verwalten

7.2 Kontakte anlegen

>  Klicken Sie im Modul Personen ( == ) im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Kontakt.

Geben Sie die Kontaktdaten in die Felder ein.

Lukas Fried - Habel Elektrotechnik - Kontakt

Speichem unter

Internet

Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern

Geschéftlich...

on...

Fried, Lukas

02961 93615-65

Einfiigen Text formatieren Uberpriifen ?
@ L. Speichern und neuer Kontakt ~ E =) Details [ F T.; E-_ 5} :-,,‘. ',_—ﬂ/; 1 Kategorisieren ~ [ Q
[E] Weiterleiten - . B Zerifikate = ] @ o [™ Nachverfolgung ~ o
Speichern Loschen o Allgemein E- Besprechung Weitere  Adressbuch  Mamen  Visitenkarte  Bild Aktualisieren  Zoom
& schlicBen <, OneNote B Alle Felder 13 - Gberprisfen - Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Aktualisieren | Zoom | A
Hame... [Lukas Friea | Lukas Fried | VOrschau
Habel Elektrotechl
Firma Habel Elektrotechnik Elektrotechniker
Pasition Elektrotechniker

5 Geschaftlich
3 Mobiltelefon
elektrotechnik.de

Gartenstr. 74
59929 Brilon

EEiE-Mail... + | lukasfried@habelelektrotechnik.de Deutschland
- Notizen
Anzeigen als Lukas Fried {lukasfrisd@habelelektrotechnik.de)

0171 12312312

Fax geschaftl...

Weitere...

Adressen

02961 93615-71

/ Bei unvollstandiger Adressangabe wird ein
Fenster angezeigt, in dem die fehlenden
\Angaben erganzt werden kénnen

|

Hier weitere Notizen
eintragen

[ ]

Geschiftlich... - Gartenstr. 74 - - - -
o i 8 Hier Klicken, um die Adresse im Browser
Fostansennt e auf einer Landkarte anzuzeigen

Sie mochten ...
detaillierte Angaben zum »  Klicken Sie auf Name und geben Sie eine Anrede, einen
Namen eingeben weiteren Vornamen bzw. einen Namenszusatz ein.
Weitere E_MaiI_Adressen’ EE E-Mail... IJ lukasfried@ habelelektrotechnik.de
Telefonnummern bzw. - E-Mail
; ; Auf| - | klicken und einen E-Mail 2
Anschriften emgeben Eintrag auswahlen } E-Mail 2 [ 2 Hier die Daten eintragen ]
eine Anschrift als Standard- | »  Wechseln Sie Giber - zur gewiinschten Adresse und aktivie-
adresse definieren ren Sie Dies ist die Postanschrift.
ein Kontaktbild hinzufiigen | » Klicken Sie auf den Bildplatzhalter, wechseln
Sie im Fenster Kontaktbild hinzufiigen zum
Speicherort des Bilds und klicken Sie doppelt [y
auf die Bilddatei.
oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Bildplatzhalter und wahlen Sie im
Kontextmenl Bild dndern oder Bild entfernen.
die Anzeige der Empfanger- | » Passen Sie die Angabe im Feld Anzeigen als Ihren Bedurf-
adresse in E-Mails nissen an.
bestimmen Lukas Fried {lukasfried @habelelektrotechnik.de)

48
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Kontakte verwalten

Sie mochten ...

Abteilung, Geburtstag)
eintragen

weitere Kontaktdetails (z. B. | »

Klicken Sie im Register Kontakt, Gruppe Anzeigen, auf Details
und geben Sie die Zusatzdaten in die Feldern ein.

Wenn Sie hier einen Geburtstag eintragen, wird das Datum
automatisch im Kalender als Ereignisserie (mit Erinnerungs-
funktion) eingetragen.

> Speichern Sie den Kontakt mit einem Klick auf Speichern & schliefSen.
Das Formular Kontakt wird geschlossen und der neue Kontakt erscheint im Anzeigebereich.

7.3 Mehrfach vorhandene Kontakte speichern

Beim Speichern eines neuen Kontakts vergleicht Outlook den Kontaktnamen mit den bereits

vorhandenen Kontaktnamen. Sollte der neue Name bereits existieren, wird das Fenster Mehrfach

vorhandener Kontakt eingeblendet und der vorhandene Kontakt angezeigt.

Mehrfach vorhandener Kontakt

O Meuen Kontakt hinzufigen

Der Mame oder die E-Mail-Adresse dieses Kontakts ist bereits im Crdner ‘Kontakte' vorhanden. Mdchten Sie

@Informationen des ausgewshlten Kontakts aktualisieren. Eine Sicherungskopie wird im Ordner "Geldschte Elemente’ gespeichert.

Mame Pasition

@ Lukas Fried Elektrotechniker

Firma E-Mail
Habel Elektrotechnik  lukasfried @habelelektrotechnik.de

Vorschau der aktualisierten Visitenkarte

Lukas Fried

Habel Elektrotechnik
Elektrotechniker

02961 93615-65 Geschiftlich
71123123123 Mobiltelefon
mail@lukasfried.d
lukasfried@habelelektrotechnik.de
Gartenstr, 74

595925 Brilon

Deutschland

Anderungen am ausgewihlten Kontakt

Lukas Fried .
Elektrotechniker

Habel Elektrotechnik

mail@lukasfried. de
lukasfried@habelelektrotechnik.de

Gartenstr. 74

59525 Brilon

Deutschland

02961 93615-65

02961 93615-77

0171 123123123 -

Abbrechen

Sie mochten den vorhandenen Kontakteintrag ...

behalten und den neuen
getrennt speichern

>

Aktivieren Sie Neuen Kontakt hinzufiigen und betatigen Sie
die eingeblendete Schaltflache Hinzufiigen.

Uiberschreiben

»  Aktivieren Sie das Feld @ und betitigen Sie Aktualisieren.

offnen und Uberpriifen,
bevor Sie fortfahren

» Klicken Sie doppelt auf den Eintrag @, um das vorhandene

Formular Kontakt zu 6ffnen.

© HERDT-Verlag
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Termine eintragen und bearbeiten

9.4 Details zu Terminen eintragen

Termine mithilfe des Formulars Termin erstellen bzw. erganzen

»  Offnen Sie das Formular Termin, indem Sie eine Uhrzeit bzw. einen Tag bzw. einen Termin
doppelt anklicken.

Alternative: Register Start, Gruppe Neu, Neuer Termin

5 Zum Speichern hier klicken

Planungsrunde - Termin

Datei R Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
Q—‘l x E D;Termin C?\E @ ‘.ﬁ-& M Beschiftint = 7% Serientvn !!. ’
= Terminpl -Assistent 5 - . . . "
Speichern fLéschen = B Terminplanngs-Assisten Skype- Besprechungsnotizen | Teilnehmer Ohne Orte, die Sie einmal elngegeben
& schliefien Besprechung einladen haben, werden hier | ™ angeboten.
ktionen Anzeigen Skype-Bespre .
T 1 Betreff eingeben ] l
Betreff Planungsrunde 1
ort Konferenzraum A< { 2 Ort festlegen ] D
Eeginn Di 27.10.2015 5 10:30 - L
Ende Di 27.10.2015 E 11:00 - Datum Stal’t- und End'
3 zeitpunkt auswahlen
Konzepte besprechen
Zeitpl fi Projekt ( : : f
e e Hier Notizen eingeben und bspw.
ersonelle Ressourcen planen ¢————————————

4 uber das Register Einfiigen J

L Bilder/Dateien anhangen

Das Datum konnen Sie auch als Text eingeben (z.B. die ersten beiden Buchstaben eines Wochen-
tages). Nachdem Sie gedriickt haben, werden die Buchstaben in das entsprechende Datum

tibersetzt. In den Uhrzeitfeldern kénnen Sie mit (1)/(¥] die Uhrzeit im Halbstundentakt veréndern.

Zeitzonen fur die Uhrzeit einblenden

»  Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe 10:30 ™ | | Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, 5t ~

Optionen auf Zeitzonen. 11:.00 - | | Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, 5t -

Zwischen Terminen wechseln

Haben Sie das Formular Termin bereits ge6ffnet, konnen Sie Gber die Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff Gber und zum vorherigen bzw. nichsten Termin desselben Tages wech-
seln.

© HERDT-Verlag
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Aufgaben verwalten

12

12.7 Ubungen

Ubung 1: Aufgaben eintragen und verwalten

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Aufgaben und Aufgabenserien erstellen

v Aufgaben als erledigt bzw. unerledigt kennzeichnen
v Aufgaben drucken

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1.

No v ks~Ww

Eine Kollegin hat ndachste Woche Dienstag Geburtstag. Erstellen Sie die Aufgabe Blumen
kaufen mit Start- und Enddatum fiir den entsprechenden Tag. Sie wollen jedoch am Vortag
schon daran erinnert werden. Kennzeichnen Sie die Aufgabe aulRerdem als privat.

Alle zwei Wochen gibt es montags eine Teamsitzung, in der Sie in den nachsten 10 Sitzungen
eine kurze Rede halten werden. Erstellen Sie die Aufgabenserie. Markieren Sie sie als wichtig.

Kennzeichnen Sie die erste Aufgabe der Aufgabenserie als erledigt.
Uberpriifen Sie, ob die nichste Aufgabe der Serie in der Aufgabenliste erscheint.

Nehmen Sie die erledigte Aufgabe wieder als unerledigte Aufgabe in lhre Aufgabenliste auf.

Erstellen Sie drei Aufgaben und kennzeichnen Sie mindestens eine Aufgabe als wichtig.

Zeigen Sie die Aufgaben der nachsten 7 Tage an und drucken Sie sie als Tabellenformat aus.

Ubung 2: Aufgaben erstellen und delegieren

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Aufgaben erstellen und delegieren

v Aufgabenanfragen beantworten und Statusberichte senden

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1.

Erstellen Sie fur die Organisation einer Fachtagung folgende drei Aufgabeneintrage:

v Referenten fiir Vortrage | v  Einladungen verschicken v Raumlichkeiten und
gewinnen (hohe Prioritét) Ressourcen reservieren

Die Aufgabe Referenten fiir Vortrédge gewinnen soll in einer Woche erledigt sein, sofort
begonnen werden und insgesamt 8 Stunden in Anspruch nehmen.

Erstellen Sie die Aufgabenanfrage Einladungen erstellen und versenden Sie sie an andere.
Erstellen Sie aus der Aufgabe Einladungen verschicken einen Termin.

Ubernehmen Sie eine an Sie delegierte Aufgabe. Setzen Sie den Status auf erledigt und
schicken Sie einen Statusbericht an den Auftraggeber.

+ (] .
Plus| ™ noch mehr Ubungen:

Aufgaben mit Details eintragen.pdf
Modul Aufgaben kennenlernen.pdf
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