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Die bedingte Formatierung zum
Auffinden von E-Mails nutzen

Um auf gar keinen Fall eine E-Mail von Threm Chef oder ei-
nem wichtigen Kunden zu tibersehen, wire es Thnen am
liebsten, wenn diese Nachrichten farbig hervorgehoben wer-
den wiirden? Nichts leichter als das. Sie miissen hierzu nur
die Bedingungen vorgeben, nach denen Outlook eine Nach-
richt speziell formatieren soll.

Eine bedingte Formatierung fiir
E-Mails festlegen

E-Mails, die Sie noch nicht gelesen haben, hebt Outlook au-
tomatisch fett hervor. Wiinschen Sie eine dhnliche Formatie-
rung — etwa einen speziellen Farbton — auch fir die E-Mails
bestimmter Kontakte, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Markieren Sie zunichst den Ordner, auf den die beding-
te Formatierung angewendet werden soll, also etwa den
Posteingang.

2. Wechseln Sie anschliefend in das Register Ansicht. Dort
klicken Sie in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Ansichts-
einstellungen

Datel Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

C% {C:)}J Z ) Als Unterhaltungen anzeigen

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht

2 Unterhaltungseinstellungen ~
dndern = zuriicksetzen = 3 3

Aktuelle Ansicht Nachrichten

3. Im Dialog Erweiterte Ansichtseinstellungen klicken Sie
auf Bedingte Formatierung (). Es 6ffnet sich der gleich-
namige Dialog, in dem Sie auf Hinzufiigen ) klicken.
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4. Uberschreiben Sie im Feld Name die Bezeichnung Unbe-
nannt mit einem aussagekréftigen Namen fir die beding-
te Formatierung. Dies kann z.B. der Name des Kontakts
sein, dessen E-Mails Sie zukiinftig farbig hervorheben
mochten

Erwerterte Ansichtseinstellungen:

n: 2 Bedingte Formatierung *

Beschreibung Regeln fr diese Ansicht:

Spalten... | ' Ungeiésene Machrichten |ﬂinzufﬁgen I

Ungelesene Gruppenkopfzeilen
T Eingereicht aber nicht gesendet

Laschen

EitEpiEEn [ Abgelaufene E-Mail
| | Uberfallige E-Mail
Sortieren.., |[4] Machrichten in anderen Ordnern Mach aben
; Dokument im Websitepostfach, fur da
Fi.h.:ern... | ' Isabella Mach unten

Eigenschaften der ausgewdhlten Regel
Weitere Einstellungen...

Mame: Isabella
Eedingte Formatierung... | Schriftart., | |11Pt Segoe Ul
Spalten formatieren... | Bedingung... |
Aktuelle Ansicht zurdcksetzen | OK Abbrechen

5. Klicken Sie nun auf Schriftart Farbe:

Im folgenden Dialog wiéhlen Sie || EET . -
nach einem Klick in das Feld Far-

be (2) den Farbton aus, in dem die Nachrichten zukinf-
tig angezeigt werden sollen. Schliefsen Sie den Dialog mit
OK.

6. Im Dialog Bedingte Formatierung klicken Sie nun auf
Bedingung (). Der Dialog Filtern wird geoffnet.

7. Nach einem Klick auf Von markieren Sie im Dialog Na-
men auswihlen den Outlook-Kontakt, dessen Nachrich-
ten zukiinftig im zuvor ausgewéhlten Farbton hervorge-
hoben werden sollen (). Wenn Sie mochten, kénnen Sie
hier auch mehrere Personen auswéahlen. Mit einem Klick
auf Von ) ibernehmen Sie jeweils die Auswahl.
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Marnen auswéhlen: Kontakte (Mur dieser Computer) >

Suchen: @NurNgme OM:hrSpaLten Adressbuch

oK ‘Kuntak‘te {Nur dieser Computer} - mh@heit ~ Erweiterte Suche

| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
RCarsten Thiele Carsten Thiele (thiele@wau.de] thiele@wau.de
RGabrieleMuster Gabriele Muster beispieladre... beispieladresse.de
R Heinz Leckerli Heinz Leckerli (heinz.leckerli@wau.... heinz.leckerli@wau de
a Heribert von Schneffel Heribert von Schneffel (graf@schn... graf@schneffel.eu

1) Isabella Bleissem Isabella Bleissem isabella.rheinwerk @rheinwerk-verl|

J Linda Maller Linda Maller (muellerd815@meinea... muellerd315@meineadresse de
R Mareile Heiting Mareile Heiting (heiting@wau.de} heiting@wau de

R Maximilian Bello imilian Bello i de] i .de

R Sgrun Schneider Sgrun Schneider (s.schneider@mus... s.schneider@musteradresse.de

< >

i lsabella Bleissem

Gesendet an

8. SchlieRen Sie alle gedffneten Dialoge mit OK. Outlook
wendet die bedingte Formatierung sofort auf alle E-Mails
im zuvor ausgewahlten Ordner an.

b Isabella Bleissem
Meues Projekt - Planung 12.06.2019
Liebe Mareile, vielen Dank fir Deine

XING Mews Internet & Tech..,
Salesforce kauft Datenanalyse-Spezi... 11.06.2019
Der 5AP-Rivale Salesforce dbernimmt

Bedingte Formatierung entfernen

Sie benoétigen die farbliche Hervorhebung von bestimmten
E-Mails nicht mehr? Dann sollten Sie die bedingte Forma-
tierung entfernen. Markieren Sie hierzu wieder den Ordner,
auf den die Formatierung angewendet wird. Rufen Sie nun
im Register Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht die An-
sichtseinstellungen auf. Nach einem Klick auf Bedingte For-
matierung () auf Seite 91) markieren Sie die zu entfernen-
de Regel (V) und klicken dann auf Léschen (/). Schliefsen Sie
alle gedffneten Dialoge mit OK. Die zuvor gefarbten E-Mails
werden wieder im gewohnten Farbton, also in Schwarz, an-
gezeigt.
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Die schnelle Erinnerungsstiitze:
E-Mails mit Notizen versehen

Wussten Sie, dass Sie bereits gesendete oder auch erhaltene
E-Mails auch im Nachhinein noch bearbeiten konnen? Das ist
z.B. dann interessant, wenn Sie mit einer Person telefoniert
haben und nun einige Punkte in der E-Mail, um die es im Ge-
sprach ging, notieren moéchten. Oder Sie machen sich z.B.
Notizen in einer neu eingetroffenen E-Mail, die Sie zwar erst
zu einem spéteren Zeitpunkt beantworten kénnen, in der Sie
aber bereits jetzt wichtige Anmerkungen ergédnzen wollen.

Eine erhaltene oder gesendete Nachricht
bearbeiten

Mochten Sie in einer bereits gesendeten oder erhaltenen
E-Mail ein paar Anmerkungen als Erinnerungsstiitze ergén-
zen? Hierzu gehen Sie folgendermafsen vor:

1. Offnen Sie die entspre- Z
chende Nachricht per [ Begen- & Fa

Verschieben F‘gAkkionc’n' Als ungelesen Nachverfolgu

markisren -

Doppelklick. Im Regis-

ter Nachricht klicken =
Sie in der Gruppe Ver-
schieben auf Aktionen
und dann auf Nach-
richt bearbeiten.

Machricht bearbeiten

d

Diese Machricht erneut senden...
Ansicht im Browser

F‘g Andere Aktionen »

Die Einfigemarke blinkt nun im Nachrichtentextfeld vor
dem ersten Zeichen. Damit sich die eigenen Anmerkun-
gen vom Originaltext der E-Mail abheben, sollten Sie Ihre
Notizen z.B. farbig hervorheben.
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2. Wechseln Sie in das Register Text formatieren €. Stel-
len Sie sicher, dass in der Gruppe Format die Schaltfliche
HTML () aktiviert ist.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Formatierung fiir Ihre An-
merkungen aus, etwa die rote Schriftfarbe

4. Erginzen Sie nun Ihre Notizen. Mit einem Klick auf das
Symbol oben links sichern Sie die Nachricht mit Ih-
ren Anmerkungen. Die E-Mail konnen Sie nun mit einem
Klick auf das Symbol B4 oben rechts wieder schlieRen.

Datei MNachricht Einfligen QOptionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was mchten Sie tun?

oy - .
LD LI Calibri = |11 KK Aa- |8 |G
7 FD Aa Nur Text

Einfuigen ik Uk x| A

<& Format dbertragen | Ad Rich-Text
Zwischenablage & Format Schriftart 5 Absatz 5
marketing@ mh@
Kundenanfrage
(1) sie haben am 27.06.2019 13:06 auf diese Nachricht geantwortet.

Das Angebot kann max. bis Ende September aufrechterhalten werden. Dann muss neu kalkuliert werden.

Anfrage zum Produkt B4711

Ein Klick, und die Suche ist
beendet: Suchordner

Outlook verfiigt tiber eine Suchfunktion, die Thnen beim Auf-
spiren von E-Mails sehr gute Dienste leistet. Suchen Sie z.B.
nach Nachrichten eines bestimmten Absenders, geben Sie
einfach dessen Namen im Suchfeld ein. Nun die Taste
driicken oder auf das Lupensymbol klicken, und schon wer-
den die Suchergebnisse aufgelistet. Diesen Weg des Suchens
kennen die meisten. Wenig bekannt sind hingegen die Such-
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ordner, die Outlook anbietet. Interessant sind hier vor allem
die bereits angelegten Suchanfragen.

Vordefinierte Suchordner aufrufen

Sie haben einige E-Mails mit einer Nachverfolgung gekenn-
zeichnet? Oder wurden Sie in der Firma aufgefordert, Ihr
E-Mail-Postfach aufzurdumen und so wieder fiir mehr Platz
zu sorgen? Fiir beide Szenarien bietet Outlook Thnen Such-
ordner, die Thre E-Mails automatisch nach den entsprechen-
den Kriterien durchforsten. Sie miissen also nicht erst selbst
umstdndlich eine Suchanfrage formulieren. Die einmal
aufgerufenen Suchordner konnen Sie, wenn Sie wollen, an-
schliefsend immer wieder iiber den Ordnerbereich aufrufen.

1- MaI‘kiEI'en Sle lm MOdUI Datei Start Senden/Empfangen Ordner
E-Mail im Ordnerbereich |7 [ = %0"‘”?'“’“‘”&"

()
Neuer  Neuer

links den Ordner, den Sie | ouner suchorcner B

Neu Aktionen

durchsuchen mochten, z.B.
den Posteingang. Wechseln Sie in das Register Ordner,
und klicken Sie in der Gruppe Neu auf Neuer Suchord-
ner

2. Im Dialog Neuer Suchordner markieren Sie das Krite-
rium, nach dem Ihre E-Mails durchsucht werden sollen.
Fir das Beispiel der Nachverfolgung klicken Sie also auf
Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails (). Bei
diesem Kriterium lassen sich keine weiteren Einstellun-
gen vornehmen. Fiir Sie geht es direkt mit Schritt 4 weiter.

Meuer Suchordner X

Wahlen Sie einen Suchordner aus:
| Nachrichten lesen "~
Ungelesene Machrichten
i Zur Nacl ichnete E-Mails.
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails

Wichtige Nachrichten
Machrichten von Personen und Listen
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3.

Um die Speicherfresser unter Thren E-Mails aufzuspiiren,
blattern Sie in der Liste der Suchordner nach unten und
markieren Grof3e Nachrichten ¢). Es wird nun das Feld
Suchordner anpassen eingeblendet. Die Voreinstellung
100 KB reicht sicher nicht, um die E-Mails zu finden, die
am meisten Platz beanspruchen. Besser geeignet ist ein
Wert wie etwa 3000 KB, den Sie nach einem Klick auf
Auswihlen () im Dialog Nachrichtengrofie () angeben
kénnen. Bestétigen Sie den Dialog mit OK.

Haben Sie das gewiinschte Kriterium fiir Thre Suchanfra-
ge ausgewdhlt, schliefden Sie den Dialog Neuer Suchord-
ner mit OK.

Waihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichte njachrichtengrife x g

Machrichte|

Direkt an n Machrichten anzeigen, die groBer sind als: | BDOEﬂ : KE
MNachrichten

Kategorisierte E-Mail
GroBe Machrichten
Alte Nachrichten
Machrichten mit Anlagen
Machrichten mit bestimmten Wartern
Benutzerdefiniert W

Suchordner anpassen:
Machrichten, die groBer sind als:
| 100 KB || Auswihlen...

Suchen in: | mMhE ~

OK Abbrechen

Outlook fiihrt die Suche sofort anhand des Suchkriteriums

aus und listet anschliefdend die Ergebnisse auf. In unseren
beiden Beispielen erhalten Sie also sofort eine Ubersicht tiber
alle zur Nachverfolgung gekennzeichneten Nachrichten bzw.
uber alle E-Mails, die grofser als 3 MB sind. Letztere werden
zudem der Grofe nach aufgelistet, zu Beginn der Ubersicht

befinden sich also die grofsten Speicherfresser.
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Anlagen léschen, E-Mail behalten

Speicherfressende E-Mails missen Sie nicht gleich vollstan-
dig l6schen. Um fiir mehr Platz im Postfach zu sorgen, reicht
es z.B. aus, lediglich die grofsen Dateianhange auf der Fest-
platte des Computers zu speichern. Doppelklicken Sie hierzu
auf die entsprechende E-Mail mit Anhang. Wechseln Sie in das
Register Anhang, und markieren Sie per Mausklick einen der
Anhange. Nach einem Klick auf Alle Anlagen speichern in der
Gruppe Auf dem Computer speichern wahlen Sie den Spei-
cherort fur die Dateianhange aus. Priifen Sie zur Sicherheit, ob
sich die gewlinschten Dateien wirklich am Speicherort befin-
den. Ist dies der Fall, kdnnen Sie nun iber Anlage entfernen
in der Gruppe Aktionen des Registers Ansicht die Anhange
der E-Mail l6schen. Die E-Mail selbst, sprich der Nachrichten-
text, bleibt Ihnen damit trotzdem erhalten.

Suchordner erneut aufrufen, anpassen
oder loschen

Wenn Sie einmal einen Suchordner aufgerufen haben, wird
dieser automatisch im Ordnerbereich unterhalb von Such-

Tipp
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ordner angezeigt (). Somit

. . . 4 Suchordner
konnen Sie ganz bequem mit GraBer s 3000 KE.

. . . 3 in neuem Fenster ffnen
nur einem Mausklick immer zur Nachverfolgung
E_‘I Ordner umbenennen
wieder die gleiche Suchanfra- B c
. 4 marketing@ i
ge erneut durchfithren. Out- Posi 1 [
. . - E; Ordner loschen
look bringt die Suchergeb- Entwarfe , :
i @ Alles als gelesen markieren

. 1. . - Gesendete Objekte

nisse natiirlich immer wieder B3 Ordneraghaumen

auf den neuesten Stand.

Benoétigen Sie einen Such-
ordner nicht mehr, kénnen
Sie ihn l6schen. Klicken Sie

Papierkorb

Postausgang

IMAP-Crdner...
Spam
Siichordner Zu Favariten hinzufiigen

Diesen Suchordner anpassen,..

El b B &l

Eigenschaften...
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ihn hierzu mit der rechten Maustaste an, und wéahlen Sie im
Kontextmenii Ordner l6schen (). Wollen Sie den Suchordner
zwar beibehalten, aber die Suchkriterien (also etwa die Grofde
der Nachrichten) anpassen, klicken Sie im Kontextmeni auf
Diesen Suchordner anpassen (-). Wenn Sie die neuen Krite-
rien angegeben haben, schliefien Sie den Dialog mit OK.

Nachrichten vom gleichen Absender schneller finden

Bendtigen Sie schnell eine Ubersicht iiber alle E-Mails, die Sie
mit einer bestimmten Person ausgetauscht haben? Mit einem
kleinen Trick kénnen Sie sich ganz schnell alle E-Mails dieser
Person anzeigen lassen, ohne dafiir extra die Suchfunktion zu
bemiihen oder eine Sortierung all Ihrer E-Mails nach Absen-
der vornehmen zu miissen. Offnen Sie einfach per Doppelklick
eine beliebige E-Mail der Person. Im Register Nachricht kli-
cken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol Verwandt
und dann auf Nachrichten vom gleichen Absender. Schon
zeigt Outlook alle E-Mails der ausgewahlten Person an. Um
wieder zur Ubersicht (ber
alle Nachrichten zurlickzu-
kehren, reicht ein Klick z.B.
auf den Ordner Posteingang.

¥ P Suchen AJ) q
) ax [5 Verwandt -
Ubersetzen Heeall

i

Nachrichten in dieser Unterhaltung

Be: MNachrichten vom gleichen Absender

Geloschte E-Mails automatisch
endgiiltig entfernen

Sie rdumen immer wieder fleifsig Ihr E-Mail-Postfach auf und
l6schen nicht mehr benotigte Nachrichten? Gehen Sie hierzu
ganz klassisch vor, indem Sie die E-Mail markieren und dann

Ordnung schaffen in Outlook

auf das Papierkorbsymbol || oder auf Loschen klicken, lan-
det die Nachricht automatisch im Ordner Papierkorb. Meist
bleibt es dann dabei, d.h., wirklich geléscht sind die Nach-
richten hierdurch nicht, sondern zunéchst lediglich verscho-
ben. Doch das lasst sich schnell &ndern.

Ordner »Papierkorb« automatisch leeren lassen

Wenn Sie sich sicher sind, dass Sie die geléschten Nachrich-
ten im Ordner Papierkorb nicht mehr benétigen, kénnen Sie
Outlook das automatische Leeren des Ordners tiberlassen.

1. Wechseln Sie in das Register Datei, und rufen Sie hier die
Optionen auf.

2. Markieren Sie im Dialog Outlook-Optionen in der linken
Spalte Erweitert

3. Setzen Sie in der rechten Spalte im Bereich Starten und
Beenden von Outlook ein Hékchen vor Beim Beenden
von Outlook die Ordner "Geldschte Elemente" leeren
Bestétigen Sie mit OK.

Tipp
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Outlook-Optienen o

All
AHgEmEen [ﬁ Optionen fiir das Arbeiten mit Outlook.

E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche

Personen Passen Sie Outlook-Bereiche an.

Suchen
Starten und Beenden von Outlook
Sprache
= 5 st 3 Post:
Erleichterte Bedienung |42 Outlock in diesem Ordner starten: [IPosteingang Suche,

[ iBeim Beenden von Outlook die Ordner "Geldschte Elemente” leeren

Erweitert

AutoArchivierung

Menaband anpassen

[Figaion

Aufgaben Lesebereich... |

Zukunftig entfernt Outlook automatisch alle geldoschten
Nachrichten im entsprechenden Ordner, sobald Sie das Pro-
gramm beenden.

Ordnung schaffen in Outlook
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Die Reihenfolge der E-Mails zur Bearbeitung anpassen

Per Standardeinstellung sortiert Outlook die E-Mails automa-
tisch nach dem Datum des Eintreffens. Die aktuellen E-Mails
werden somit zu Beginn angezeigt. Loschen oder verschieben
Sie eine Nachricht, gelangen Sie anschliefsend automatisch
zur nachsten darunter befindlichen Nachricht. Wenn Sie nun
nach einer langeren Geschaftsreise oder einem Urlaub zu-
nachst die alteren Nachrichten bearbeiten mochten, ware es
weitaus praktischer, wenn nach dem Loschen oder Verschie-
ben die dartiber befindliche angezeigt werden wiirde. Um die
Reihenfolge zu andern, rufen Sie Datei » Optionen » E-Mail
auf. Blattern Sie in der rechten Spalte nach unten bis zum Be-
reich Sonstige (teilweise auch als Weiteres bezeichnet). Nach
einem Klick in das Feld Nach dem Verschieben oder L6schen
eines gedffneten Elements wahlen Sie in der Liste Vorheriges
Element 6ffnen (1. Schliefsen Sie den Dialog mit OK. Wenn Sie
Ihre E-Mails irgendwann wieder von oben nach unten bearbei-
ten wollen, stellen Sie stattdessen Nachstes Element 6ffnen
ein. Sollte es Sie Ubrigens storen, dass ungelesene geléschte
Nachrichten im Papierkorb weiterhin als ungelesen markiert
werden, versehen Sie im Dialog Outlook-Optionen das Kast-
chen Beim Léschen Nachrichten als gelesen markieren
auch gleich mit einem Hakchen. In alteren Outlook-Versionen
ist diese Option noch nicht verfligbar.

Sonstige

IE—:‘ Schaltflache fiir Einfligeoptionen anzeigen, wenn Inhalt in eine Nachricht eingefiigt wird
) Links "Machste” und "Vorherige” in Nachrichtenkopfzeilen beim Lesen von MNachrichten anzeigen
[] Unterhaltungen nicht automatisch erweitern, wenn Nachrichten mithilfe der Tastatur gedndert werden

Nach dem Verschieben oder

: | Vorheriges Element off -
Laschen eines gedffneten Elements: | i il s

[# Beim Loschen Nachrichten als gelesen markieren!

Ordnung schaffen in Outlook




So erstellen Sie Ihr
eigenes Notizbuch

Sie konnen sich den Aufbau eines OneNote-Notizbuchs ganz
einfach wie einen Aktenordner vorstellen: Der Aktenordner
selbst ist das Notizbuch. Solch ein Ordner wird klassischer-
weise mithilfe von Registern in Abschnitte aufgeteilt. Auch
das Notizbuch verfiigt iiber solche Abschnitte, die Sie wie-
derum gruppieren kénnen, um fiir noch mehr Ubersicht zu
sorgen. Jeder Abschnitt besteht aus Seiten, die wiederum Un-
terseiten enthalten kdnnen. Die Seiten enthalten die eigent-
lichen Informationen. Hier fiigen Sie also IThre Notizen ein,
Bilder, Informationen zu Besprechungsterminen, Verkniip-
fungen zu Priasentationen und Ahnliches mehr.

Wenn Sie OneNote das erste Mal starten, finden Sie bereits
ein personliches Notizbuch vor. So, wie Sie mehrere Akten-
ordner anlegen kénnen, lassen sich in OneNote natiirlich
auch mehrere Notizbiicher erstellen, z. B. fiir jedes Ihrer Pro-
jekte ein eigenes. Wie Sie hierzu vorgehen und wie Sie das
Notizbuch mit Inhalt fiillen, zeigen wir grofstenteils am Bei-
spiel der OneNote-App. Lesen Sie hierzu auch den folgenden
Kasten »OneNote-Versionen: Unterschiede in der Oberflache
und Funktionsvielfalt«.

OneNote-Versionen: Unterschiede in der Oberflache
und Funktionsvielfalt

Bedienung per Touchscreen, Dateiablage im Online-Speicher:
Microsoft passt seine Apps immer mehr dem Wandel der Zeit
an. Das zeigt sich auch bei OneNote. Wahrend die Oberfla-
che der Desktop-Version OneNote 2016 mit ihrer Vielzahl an

170 Notizen und mehr digital erfassen mit OneNote

kleinen Symbolen und Schaltflaichen im Meniiband stark an
Office-Programme wie Word oder Excel erinnert (siehe die
untere Abbildung), wirkt die Oberflache der OneNote-App fiir
Windows 10 mit ihren wenigen, daflir grofsen Symbolen sehr
Ubersichtlich (siehe die folgende Abbildung).

Start | Einfigen  Zeichnen  Ansicht

G| calibriLight 20 F K U 2 A S Ay
I Projektd71
0 | sesprechungsnotizen Seite ohne Ti.. Monteg, 22. 1uli 2019

® .Aufgabenhsten
l Kosten
l Recherchenotizen
IB rrrrr torming

. Schulung

' Geschaftsreise

Die Anordnung der Abschnitte und Seiten wurde in der App
leicht geandert. Wahrend die Abschnitte in OneNote 2016
Uber Registerreiter am oberen Fensterrand zu erreichen sind

und die Seiten (ber eine eigene Spalte am rechten Fens-
terrand 2, wird in der App nun beides in einer Navigations-
spalte links angezeigt (-). Rechts von der Navigationsspalte
(in OneNote 2016 unterhalb der Registerreiter) befindet sich
der Inhaltsbereich, in dem Sie Ihre Notizen erganzen, Bilder
einfligen etc.

([} Projekt4711 v

Ein neues Notizbuch anlegen

Wenn Sie fiir ein Projekt ein neues Notizbuch anlegen moch-
ten, gehen Sie nach dem Start der OneNote-App folgender-
mafsen vor:

Notizen und mehr digital erfassen mit OneNote
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1.

4.

Klicken Sie in der Na-

vigationsspalte auf den

Pfeil rechts von Notiz- | 7 & O cebrition 20 F
buch von ... (). Wird die
Schaltflache nicht ange-
zeigt, blenden Sie die Na- | g

Start Einflgen Zeichnen Ansicht

" % Notizbuch von Mareile v
/O l Schnelle Notizen Eine erste Test...

Seite ohne Titel

vigation mit einem Klick
auf das Symbol ] @ ein.

Im nun eingeblendeten Menii werden Thnen alle Thre
Notizblicher angezeigt, sofern Sie denn bereits entspre-
chende angelegt haben. Um ein neues Notizbuch zu er-
stellen, klicken Sie auf Notizbuch hinzufiigen.

Im Dialog Notizbuch erstellen bietet Thnen OneNote ei-
nige vorbereitete Notizbuchtypen ¢ an. Meist ist es aber
sinnvoller, die Struktur des Notizbuchs mit Abschnitten
und Seiten selbst festzulegen. Belassen Sie daher die
Markierung beim Notizbuchtyp Leer

Feld Notizbuchname einen Namen fur Ihr Notizbuch an,

. Geben Sie im

etwa die Bezeichnung Ihres Projekts

Bestitigen Sie die Eingabe mit Notizbuch erstellen

Notizbuch erstellen

Notizbuchtyp auswahlen

Leer Arbeit Lernen Start Veranstaltungsplanung

Notizbuchname*
Messe-Frankfurt

Fiigen Sie in Inrem Notizbuch Abschnitte hinzu

Neuen Abschnitt hin

Notizbuch erstellen Abbrechen

Notizen und mehr digital erfassen mit OneNote

Zwischen den Notizbiichern wechseln

Im Laufe der Zeit werden Sie immer mehr eigene Notizblicher
anlegen. Nach dem Start von OneNote wird jeweils das zuletzt
geoffnete Notizbuch angezeigt. Um ein anderes zu 6ffnen,
klicken Sie in der Navigationsspalte auf den Pfeil rechts vom

Namen des geoffneten Notizbuchs (

auf Seite 172). Im auf-

klappenden Menii markieren Sie dann das Notizbuch, das Sie
als Nachstes bearbeiten méchten.

Abschnitte erzeugen und gestalten
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Als Néchstes legen Sie die Struktur des Notizbuchs in Form
von Abschnitten fest. Dabei kann jeder Abschnitt z. B. fiir eine
Projektphase stehen.

1. Um dem Notizbuch einen neuen Abschnitt

hinzuzufiigen, klicken Sie am unteren

—|— Abschnitt hinzufiigen

Rand der Navigationsspalte auf Abschnitt hinzufiigen.

Der erste Abschnitt wird in der Navigationsspalte unter-

halb des Notizbuchnamens eingeblendet. Uberschreiben

Sie den markierten Namen Neuer Abschnitt mit einer

eigenen Bezeichnung

. Die

Eingabe schliefSen Sie durch

Driicken der Taste ab.

Wiederholen Sie Schritt 1 und | » [ #e sefteonne T
. . . Unterbringun:
2 fiir weitere Abschnitte. © ‘ e
Messestand
Sollten Sie einem Abschnitt (ovarctog et
versehentlich einen falschen { remie = Abschnitt umbenennen

Namen gegeben haben, kli-
cken Sie ihn mit der rechten

Maustaste an

Start

%)
Ve

n E‘ Messe-Frankfurt ~

Einfigen Zeichnen Ansicht

P | calibri Light 20 F K

5} verschieben/kopieren
Abschnittsfarbe >

Link zu Abschnitt kopieren

% 5

Abschnitt an Start anheften

Kennwortschutz >
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Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Abschnitt umbe-
nennen ), und Uberschreiben Sie den nun markierten

Namen mit der korrekten Bezeichnung.

5. Jeder Abschnitt wird in einem anderen Farbton gefarbt.
Gefillt Thnen die Farbe eines Abschnitts nicht, kénnen
Sie uber den Befehl Abschnittsfarbe () im Kontextmenii

einen neuen Farbton auswéhlen.

6. Die Abschnitte werden zunéchst in der Reihenfolge ange-
zeigt, in der Sie sie erzeugt haben. Um einen Abschnitt zu
verschieben, ziehen Sie ihn einfach mit gedriickter linker

Maustaste an die gewiinschte neue Position.

Abschnitte thematisch gruppieren

Benotigen Sie fiir ein umfangreiches Projekt recht viele Ab-
schnitte, kénnen Sie fir mehr Ubersicht sorgen, indem Sie
die Abschnitte nach Themen zusammenfassen. Um eine Ab-
schnittsgruppe zu erzeugen, klicken Sie in der Navigations-
spalte unten mit der rechten Maustaste auf Abschnitt hinzu-
fligen. Wahlen Sie im Kontextmenli Neue Abschnittsgruppe.
Uberschreiben Sie in der Navigationsspalte den markierten
Namen Abschnittsgruppe mit einem Oberbegriff fir die Ab-
schnitte. Um einen bereits vorhandenen Abschnitt in die
Gruppe zu verschieben, ziehen Sie ihn mit gedriickter linker
Maustaste auf den Gruppennamen. Das ist beim ersten Ab-
schnitt nicht immer ganz einfach. Unser Tipp: Achten Sie dar-
auf, dass sich der Farbbalken des Abschnittsnamens auf dem
Pfeil links vom Gruppennamen befindet, bevor Sie die Maus-
taste loslassen. Uber die Pfeiltaste (() auf Seite 175) blenden
Sie die Abschnitte innerhalb einer Gruppe aus und wieder ein.

Notizen und mehr digital erfassen mit OneNote

Seiten hinzufiigen und benennen

Abschnitte dienen in einem Notizbuch der Struktur. Den ei-
gentlichen Inhalt fiigen Sie auf Seiten ein. Jeder Abschnitt,
den Sie neu erzeugen, verfiigt bereits iiber eine Seite mit dem
Namen Seite ohne Titel (. Bevor Sie dem Abschnitt weitere

Seiten hinzufiigen, sollten Sie diese Seite umbenennen.

1.

Tipp
108

Markieren Sie den ersten Ab-
schnitt in der Navigationsspalte

. . . . . B} Seite 16schen
. Klicken Sie in der Navigati-

onsspalte dann mit der rechten

Seite chne Titel Dannerstas 25 Iy

E:EI Seite umbenennen

Maustaste auf die erste Seite mit der Bezeichnung Seite
ohne Titel, und wéhlen Sie im Kontextmenii den Befehl
Seite umbenennen (). Geben Sie nun eine Bezeichnung
fir die Seite ein. Der Name erscheint nicht nur in der
Navigationsspalte (), sondern auch am oberen Rand des
Inhaltsbereichs (2} rechts von der Navigationsspalte.

Um im markierten Abschnitt eine weitere Seite hinzuzu-
figen, klicken Sie am unteren Rand der Navigationsspal-
te auf + Seite. Die Einfligemarke blinkt bereits am oberen
Rand des Inhaltsbereichs, sodass Sie sofort einen Namen
fir die Seite eingeben kénnen.

Fiigen Sie analog innerhalb des markierten Abschnitts
sowie innerhalb aller weiteren Abschnitte Seiten hinzu.

start Einfigen Zeichnen Ansicht
Y ]| calibritight | 20 F K U ¢ A g A
I\ & Messe Frankfurt v
Presse

p l Marketing Flyer Donnerstag, 25. Juli 2019 09:36
® IMessEsland Katalog

Termine Presse

~ Reise

' Anreise

' Unterbringung
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Unterhalb eines jeden Seitentitels (2 fiigt OneNote tibrigens
automatisch den Zeitpunkt ein, an dem Sie die Seite erzeugt
haben. Benoétigen Sie die Informationen nicht, klicken Sie
einmal auf das Datum (#, um es zu markieren. Driicken Sie
dann die Taste [« ], und schon wird das Datum geldscht.
Analog lasst sich die Uhrzeit (:) entfernen.

Seiten verschieben und Unterseiten erzeugen

Die Reihenfolge der Seiten eines Notizbuchs lasst sich belie-
big andern, indem Sie eine Seite einfach mit gedriickter linker
Maustaste verschieben. Um die Seiten noch besser zu struk-
turieren, konnen Sie Unterseiten anlegen. Diese werden un-
terhalb einer Seite etwas eingeriickt aufgelistet und kdnnen
Uber ein vor dem Seitentitel angezeigtes Pfeilsymbol ein- und
wieder ausgeblendet werden (). Um eine bereits erstellte
Seite als Unterseite festzulegen, klicken Sie sie in der Navi-
gationsspalte mit der rechten Maustaste an und wahlen im
Kontextmenl den Befehl Als Unterseite verwenden 2. Um
eine Unterseite wieder eine Ebene hoher zu setzen, rufen Sie
erneut das Kontextmen(l auf und wahlen Unterseite hoher-
stufen. Uber den Befehl Seite an Start anheften kénnen

Sie Ubrigens im Startmenu

[ presse eine Verknilpfung auf diese
Pressemitt. Seite anlegen. Ein Klick auf
Pressekont.. die entsprechende Kachel,

L EE— und es wird das Notizbuch
= seite umbenennen direkt mit dieser Seite ge-
by Aot offnet. Analog kdnnen Sie
[ kopieen auch einen Abschnitt an
g \Efrfsih;‘kp das Startmenii heften. Der
55 psUnterseite verwenden Befehl hierfir wird Ihnen
[ Link zu Seits kopieren nach einem Rechtsklick auf
B Als Standardvorlage festiegen einen Abschnittsnamen an-
S geboten.
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Eine gute und harmonische Teamarbeit ist das A und O im
Berufsalltag. Das gilt natiirlich fiir die Menschen, die zusam-
menarbeiten, aber durchaus auch fur die Software, die Sie
auf dem Computer, Tablet oder Smartphone nutzen. Wie gut
die einzelnen Office-Anwendungen aufeinander abgestimmt
sind und wie Sie auch von unterwegs auf Ihre Dateien zugrei-
fen konnen, erfahren Sie in den folgenden Tipps. Ebenfalls
Thema dieses Kapitels ist das Freigeben von Daten fiir an-
dere. Dabei spielt der Speicherort der Dateien eine wichtige
Rolle, sprich, ob Sie die Daten lokal, in einem Netzwerklauf-
werk, in SharePoint oder in OneDrive abgelegt haben. Lesen
Sie hierzu bitte auch den Kasten »Wo werden in der Firma die
Daten gespeichert?« auf Seite 219.

So arbeiten OneNote und
Outlook perfekt zusammen

Outlook ist nicht nur ein beliebtes E-Mail-Programm, es un-
terstiitzt Sie auch hervorragend bei der Termin- und Aufga-
benverwaltung. OneNote wiederum ist die perfekte digitale
Gedéachtnisstitze, denn hier konnen Sie ausfihrlich alles no-
tieren, was IThnen wéhrend der Projektplanung in den Sinn
kommt und was Sie nicht vergessen diirfen. Wie gut beide
Programme zusammenarbeiten, zeigen wir Thnen in den fol-
genden Tipps anhand einiger Beispiele. Manche der vorge-
stellten Funktionen lassen sich bisher allerdings nur in der
Desktop-Version von OneNote nutzen.

Outlook, OneNote und OneDrive im Team

209




Tipp
127

210

Outlook-Termine und -Aufgaben mit
OneNote-Notizen verkniipfen

Beim Speichern eines Termins, einer Besprechung oder auch
Aufgabe haben Sie in Outlook die Moglichkeit, bereits ein
paar zusitzliche Informationen zu hinterlegen. Dazu z&éhlen
z.B. die Teilnehmer einer Konferenz oder auch Links zu Do-
kumenten, die Sie fiir eine Aufgabe benétigen. Weitaus mehr
Hintergrundinformationen lassen sich allerdings in den No-
tizblichern von OneNote erfassen, wie Sie im vorherigen Ka-
pitel bereits sehen konnten. Um schnell von einem Termin
oder einer Aufgabe zu den entsprechenden OneNote-Noti-
zen zu gelangen, fiigen Sie im Notizfeld des Termins bzw. der
Aufgabe einfach einen Link zum relevanten Abschnitt bzw. zu
der entsprechenden Seite ein.

1. Blenden Sie in OneNote die Seite bzw. den Abschnitt ein,
in dem Sie die Hintergrundinformationen zu einem in
Outlook gespeicherten Termin oder einer Aufgabe notiert
haben.

2. Klicken Sie in der Naviga-
tionsspalte mit der rechten
Maustaste auf die Seite bzw. den Abschnitt. Im Kontext-

E%, Link zu Seite kopieren

meni wihlen Sie den Befehl Link zu Seite kopieren bzw.
Link zum Abschnitt kopieren.

3. Wechseln Sie zu Outlook, und 6ffnen Sie dort im entspre-
chenden Modul Kalender bzw. Aufgabe per Doppelklick
das Fenster des Termins bzw. der Aufgabe.

4. Klicken Sie im Fenster in das Notizfeld, und driicken Sie
die Tastenkombination + [v], um den zuvor ko-
pierten Link einzufiigen.

Outlook, OneNote und OneDrive im Team

Vonw | mareile@

An..
Update
senden | Betreff Besprechung Pressekonferenz 10/1%
Ort Raum 108
Beginn | Mi 14,08.2019 | |11:00 | [ Ganztigiges Ereignis
Ende Mi 14.08.2019 E 12:00 -

Pressemitteilungen (Webansicht)

Je nach verwendeter OneNote-Version besteht der einge-
fligte Link aus einem oder auch aus zwei Teilen: Immer
angezeigt wird der Name der Seite bzw. des Abschnitts

. Wurde das Notizbuch auf OneDrive gespeichert, wie
es bei der OneNote-App der Fall ist, finden Sie rechts vom
Namen zusatzlich in Klammern den Hinweis (Weban-
sicht)

5. Mit einem Klick auf den Namen gelangen Sie direkt zur
verkniipften OneNote-Seite bzw. zum Abschnitt in der
OneNote-App bzw. in OneNote 2016. Sollten beide An-
wendungen auf Ihrem Computer installiert sein, miissen
Sie die gewilinschte Anwendung ggf. per Mausklick aus-
wéhlen.

6. Klicken Sie auf (Webansicht), wird der Browser mit der
Anmeldeseite der Online-Version von OneNote gedffnet.
Sobald Sie sich mit Threm Microsoft-Konto angemeldet
haben, wird auch hier die verkniipfte Seite bzw. der Ab-
schnitt angezeigt.

In OneNote erfasste Aufgabe in
Outlook iibernehmen

Das Outlook-Modul Aufgaben bietet Thnen nicht nur einen
hervorragenden Uberblick iiber alle anstehenden Aufgaben,

Outlook, OneNote und OneDrive im Team
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sondern erinnert Sie auch frithzeitig an deren Erledigung.
Wenn Sie die Desktop-Version OneNote 2016 verwenden,
konnen Sie diese Funktionalitét auch fiir Thre in OneNote er-
fassten Aufgaben nutzen.

Damit eine in OneNote erfasste Aufgabe auch in der Out-
look-Aufgabenliste erscheint, gehen Sie folgendermaifsen vor:

1. Rufen Sie in OneNote die entsprechende Seite mit der

Aufgabenliste auf, und markieren Sie die erste Aufgabe

. Dabei muss es sich nicht um eine tiber die Schaltfla-

che | 4| gekennzeichnete Aufgabe handeln, wie Sie sie in

Tipp 112 auf Seite 181 kennengelernt haben, sondern es
darf natiirlich auch ein schlichter Text sein.

2. Klicken Sie im Register

Start in der Gruppe Kate-
gorien auf Outlook-Aufga-
ben. In der aufklappenden
Liste bietet Thnen One-
Note bereits einige Fallig-
keitstermine an, wie etwa
Morgen oder auch Nachs-
te Woche. Wenn Sie einen
bestimmten Termin fest-
legen mochten, wiéhlen
Sie Benutzerdefiniert

Pressevertreter einladen
Informationen fiir Pressemappen zusammenstellen

 IEAE

Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails
Aufgaben~ | Mail senden i

|* Heute (Strg+Umschalt+1)
|* Morgen (Strg+Umschalt+2)

| Diese Woche (Strg+Umschalt+3)

|*  Nachste Woche (Strg+Umschalt+4)
" Kein Datum (Strg+Umschalt+5)
|*  Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)

In diesem Fall 6ffnet sich ein Outlook-Aufgabenfenster,
in dem Sie selbst das Start- und Filligkeitsdatum in den
entsprechenden Feldern eintragen ). Schliefsen Sie das

Fenster dann mit Speichern & schliefsen
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Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q ‘Was machten Sie tun?

2 X g v I % 2| O
e 3 N | d A v e IS, \
Speichern Laschen Weiterleiten OneNote | Aufgabe Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp
& schlieBen markieren zuweisen  senden

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie
ﬂ Diese Aufgabe ist in 5 Tagen fallig.

Betreff Pressevertreter einladen

Startdatum Ohne | status Micht begonnen -
Filligkeitsdatum | Di 13.08.2019 5| prioritst | Normal w| % erledigt o s
|:| Erinnerung Ohne Ohne w | qf Besitzer

Die zunichst in OneNote angelegte Aufgabe wird nun
auch in der Aufgabenliste in Outlook aufgefiihrt. Sowohl
in Outlook als auch in OneNote finden Sie am linken bzw.
rechten Rand der Aufgabe ein Fihnchensymbol.

[
4 | Nichste Woche

+/ Pressevertreter einladen|

Pressevertreter einladen v >

Als erledigt markieren.
Mit rechits klicken, um alle Optionen anzuzeigen.

4. Mit einem Klick auf das Fihnchen @ kennzeichnen Sie
sowohl in OneNote als auch in Outlook die Aufgabe als
erledigt. Statt des Fihnchens ist nun ein Hikchen () zu
sehen. Diese Kennzeichnung wird sofort auch fiir den
entsprechenden Eintrag in der anderen Anwendung
tibernommen.

Outlook-Aufgaben in OneNote-Notizbuch
einfiigen

So einfach, wie Sie Aufgaben aus OneNote 2016 in Outlook
ibernehmen kénnen, funktioniert auch der umgekehrte Weg.

Um bereits in Outlook eingetragene Aufgaben blitzschnell in
ein Notizbuch zu Gibertragen, gehen Sie folgendermafien vor:

Outlook, OneNote und OneDrive im Team
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1. Markieren Sie in Outlook im Modul Kalender die Bespre-

1. Markieren Sie in Outlook im Modul Aufgabe
m chung, fir die Sie weitere Details in OneNote ergéinzen

die gewtlinschte Aufgabe per Mausklick. Kli-
cken Sie dann im Register Start in der Gruppe | ©nelote mochten.
Aktionen auf OneNote. 2

Klicken Sie im Register Besprechung auf das OneNote-

2. Es offnet sich der Dialog Spei- Symbol mit der Bezeichnung Besprechungsnotizen

Speicherort in OneNote auswahlen

‘Wihlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus, in den oder Cherort in OneNote auswﬁhlen_

die die Vorgangsnotizen eingefugt werden sollen: -
f-'achTe*“ng:e'wche" - A Blittern Sie ggf. nach unten bis Besp’m"i S t e
::::a::gfz: - zum gewiinschten Notizbuch, Bagfm ‘MFE Sv FS Taminpianun BEWEMM
_ e :Emi und markieren Sie die Seite, auf sbeagen  Kalndaraieen | % | semamgetien
Marketing der die Aufgabe eingefligt wer-
Hlessestand den soll. Uber die Plussymbole 3. Damit auch die anderen Konferenzteilnehmer Noti-
konnen Sie jeweils die Unter- zen zur Besprechung hinzufiigen kénnen, wéhlen Sie
) Stncgesprache = eintriige eines Notizbuchs, Ab- im folgenden Dialog Notizen fiir die Besprechung frei-
N o schnitts sowie einer Seite ein- geben
Optionen angpasst wercen) blenden. Ubernehmen Sie die
Besprechungsnotizen ? X
— Auswahl mit OK. o

D_i) Notizen fiir die Besprechung freigeben

Es wird automatisch die gewidhlte OneNote-Seite angezeigt,
in der Sie nun einen Container mit der entsprechenden Auf- [ Eigene Notzen erselen
gabe finden, die auch hier mit einem Fadhnchen gekennzeich-

SCHLIESSEN

net ist.

4. Im folgenden Dialog markieren Sie den Abschnitt €) oder

LN Besprechungsnotizen mit OneNote verarbeiten auch eine bestimmte Seite innerhalb des gewiinschten
130 Notizbuchs, in dem die Besprechungsnotiz hinzugefiigt

OneNote 2016 arbeitet nicht nur im Zusammenhang mit werden soll. Bestiitigen Sie die Auswahl mit OK.
Aufgaben hervorragend mit Outlook zusammen, sondern
auch, wenn es um Termine und Besprechungen geht. Haben
Sie z.B. in Outlook einen Besprechungstermin gespeichert,

Alle freigegebenen Notizblcher
Projekta711

214

konnen Sie diesen in OneNote einfiigen und dort mit zusitz-
lichen Informationen versehen. Haben Ihre Kollegen, die an
der Besprechung teilnehmen, ebenfalls Zugriff auf das Notiz-
buch, kénnen diese so auch gleich bequem ihre Anmerkun-
gen hinzufiigen. Wie Sie hierzu vorgehen, zeigen die folgen-
den Schritte:

Outlook, OneNote und OneDrive im Team

= Finanzplanung_2020

D Aufgabenliste

0 Besprechungsthema
Finanziberblick 2019
Produkte

-

MNur Personen, die Zugriff auf das Notizbuch besitzen, konnen die Notizen verwenden.

Uberprufen, wer auf das ausgewshite Motizbuch zugreifen kann

MNeues Motizbuch... Abbrechen
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5.

Offnen Sie OneNote, wird die ausgewihlte Seite des in
Schritt 4 gewéhlten Notizbuchs angezeigt. Haben Sie le-
diglich einen Abschnitt markiert, wird innerhalb des Ab-
schnitts eine neue Seite mit dem Namen des Termins an-
gelegt (). Auf der Seite selbst finden Sie einen Container
mit allen wichtigen Informationen rund um die Bespre-
chung, die Sie nun noch beliebig um eigene Notizen er-
ginzen konnen.

& Finanzplanung_2020 v ["Besprechungen \( Finanzaberbiick 2010 (JPRAUREN +

(%) Seite hinzufiigen

Strategiemeeting 2020

Besprechungsthema

Donnerstag, 8. August 2019 11:54 Strategiemesting 2020

Besprechungsdatum: 12.08.2019 14:00
[+] Einladungsnachricht (Erweitern)
Teilnehmer (Reduzieren)

s

] (Besprechungsorganisator)

In Outlook senden Sie die aktualisierten Besprechungs-
details per Klick auf Update senden an alle Teilnehmer
der Besprechung. Die Teilnehmer finden in der E-Mail
einen Link Besprechungsnotizen anzeigen, iiber den sie
das Notizbuch 6ffnen und auch selbst Informationen fiir
die Besprechung einfiigen kénnen.

Andert sich der Termin der Besprechung, oder laden
Sie noch weitere Teilnehmer hierzu ein? Alle Anderun-
gen, die Sie im Besprechungstermin in Outlook vorneh-
men, werden automatisch auch in den entsprechenden
OneNote-Notizen iibernommen. Im Terminfenster der
Besprechung finden Sie im Notizfeld ebenfalls den Link
Besprechungsnotizen anzeigen (-). Klicken Sie hierauf,
gelangen Sie automatisch zur OneNote-Seite. Alternativ
hierzu kénnen Sie auch auf Besprechungsnotizen (©) im
Register Besprechung klicken. Vergessen Sie nicht, die
Teilnehmer der Besprechung iiber die Anderungen zu

Outlook, OneNote und OneDrive im Team

informieren, indem Sie ihnen eine entsprechende E-Mail
per Klick auf Update senden (/) zukommen lassen.

Dstei  [ECRSUNUCM Finfugen  Textformatiersn  Uberprifen  Hife | ' Was machten Sie tun?
Y 7] Termin CJ A0
5 [ = & Y G

S Terminplanung
Besprechung  Inmeinen o o Besprechungsnotizen | Teilnehmer  Adressbuch
absagen  Kalender kopieren i Status ~ kontaktieren =

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teiln|
@ Fur diese Besprechung haben Sie keine Antworten erhalten,

Von ¥

An...
Update
senden | Betreff | Strategiemeeting 2020
ort Raum 108
Beginn | Di 13.08.2019 | | 14:00 | [] Ganztagiges Ereignis
Ende Di 13.08.2019 | [1e00 -

- Besprechungsnotizen anzeigen (Web)

Inhalt einer E-Mail an OneNote senden

Ein Kunde hat Thnen eine E-Mail mit einer ausfiihrlichen
Wunschliste fiir das anstehende Projekt geschickt? Haben Sie
fur die Projektplanung bereits ein Notizbuch in OneNote an-
gelegt, konnen Sie die E-Mail blitzschnell als Notiz einfiigen
und haben somit alle relevanten Informationen kompakt an
einem Ort. Die folgenden Schritte funktionieren nicht nur mit
OneNote 2016, sondern auch mit der OneNote-App.

1. Markieren Sie in Outlook im Modul E-Mail die Nachricht,

die als Notiz in einem OneNote-Notizbuch eingefiigt wer-
den soll.

2. Wechseln Sie in das Register Datei, und wihlen Sie dort

den Befehl Drucken

3. Klicken Sie nun rechts in das Feld Drucker, und wéhlen

Sie fiir die OneNote-App den Eintrag OneNote aus.
Verwenden Sie OneNote 2016, markieren Sie stattdessen
Send To OneNote 2016.

Outlook, OneNote und OneDrive im Team

Tipp
131

217




218

4. stellen Sie sicher, dass im Bereich Einstellungen der Ein-
trag Memoformat €) ausgewihlt ist, bevor Sie auf Dru-
cken @) klicken.

©

nformationen Drucken
|

Offnen und
Exportieren

I Geben Sie an, wie das
% Element gedruckt werden
soll, und klicken Sie dann

Speichern unter auf "Drucken”.

Drucken

Drucker
1 Drucken § OneNote .
Bereit _9
E.Eg Druckoptionen

Einstellungen

Office-
Konto

Feedback Tabellenformat

Optionen 0

Beenden

5. Nach einem kurzen Moment wird OneNote gedffnet. Kli-
cken Sie ggf. auf das Programmsymbol in der Taskleiste,
um das Programmfenster von OneNote in den Vorder-
grund zu holen.

Anderer Speicherort

6. Im Dialog Speicherort in ¢ Produktplanung_2020
OneNote auswihlen wéahlen e !
esprechungsnotizen
Sie das Notizbuch und dann :
Aufgabenlist B —
den Abschnitt € aus, in dem e &
die E-Mail eingefiigt werden e
soll. Ubernehmen Sie die o
Auswahl mit OK.

7. Eine Kopie der E-Mail wird nun in einem eigenen Con-
tainer auf einer neuen Seite mit dem Namen Ausdruck
eingefiigt.
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